UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad de] Pert, DECANA DE AMERICA

RECTORADO

RESOLUCION RECTORAL N° 41998 -R-08

Lima, 03 de mayo del 2008

Visto los Expedientes, con Registros de Mesa de Partes General N% 00083, 00715 y 04727-
8G-08 de la Direccion General de Administracion, sobre aprobacidn de Manual de
Organizacion y Funciones (MOF).

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion Rectoral N° 06253-R-02 de fecha 01 de octubre de 2002, se aprobo la
Directiva N°001-OGPL-2002 de la Oficina General de Planificacion sobre Normas parala

Formulacién de los Manuales de Organizacion v Funciones (MOF) de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos;

Que con Resolucion Rectoral N° 03316-R-05 del 30 de Junio de 2003, modificada con
Resolucién Rectoral N° 03192-R-06 del 04 de julio de 2006, se creé la Direccion General de
Administracion (DG4) de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, como drgano

dependiente del Rectorado, a cargo de un Director General de Administracion, con vigencia a
partir del 31 de mayo de 2006;

Que con Oficios N°s 005, 032,269 y 335-DGA-2008, el Director General de Administracién

remite para su aprobacion el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la citada
Direccion,

Que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccién General de
- Adminisiracion es el documento de gestion que determing la organizacion bdsica, su
estructura y funciones especificas, complementarias al Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) Institucional. Determina la Linea jerdrquica y las funciones especificas de
los drganos de asesoramiento, los 6rganos de apoye y los drganos de linea que conforman
dicha Direccién y constituye un instrumento de gestion institucional;

Que la Qficina General de Planificacién con Oficios N°s 005 y 1156-OGPL-2008, opina
Javorablemente por la aprobacion del Manual de Orgamizacién y Funciones (MOF) de Ia
Direccion General de Administracion, pava su implementacién gradual, con cargo a dar
cuenta a la Asamblea Universitaria, sefialando que previamente debe modificarse algunos
PUnLos en su estructura organica,

Que asimismo, sefinla que la aprobacién del referido Manual implicard necesariamente la
modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) como documentos de gestion institucionales de sus drganos
componentes: Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Plan de Trabajo Institucional
(PT1), Manual de Procedimientos (MAPRO), en lo que corresponda; precisando que el
financiamiento de la nueva estructura, ne deberd generar incrementos presupuestales gue
impliqguen una mayor carga administrativa Jy(ento de gastos corrientes;
A
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Que mediante Informe N° 0] 45-OGAL-R-08, la Oficina General de Asesoria Legal emite
opinidn al respecto,

Que con Qficio N° 363-DGA-2008, la Direccién General de Administracion remite para su
aprobacion el Manual de Organizacion ¥ Funciones (MOF) de la citada Direccién, con las

modificaciones respectivas, de conformidad con lo opinade por la Oficing General de
Planificacion,

(Jue cuenta con el Proveido s/n del Despacho Rectoral; y,

Estando dentro de las atribuciones conferidas al sefior Recior por la Ley Universitaria N°
23733, el Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, sus modificatorias; y
con cargo a dar cuenta al Consejo Universitarin;

SE RESUELVE:

I Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF) de la
Direccion General de Administracion de la Universidad Nacional Mayor de San

Marcos, para su implementacion gradual, que en fojas ciento seis (106) forma parte
de la presente Resolucion.

2° Dejar establecido que la aprobacidn del Marual de Organizacién y Funciones (MOF)
de la Direccion General de Administracion implicard necesariamente la modificacion
del Reglamento de Organizaciény Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) como documentos de gestion institucionales de sus drganos
componentes: Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Plan de Trabajo
Institucional (PTI), Manual de Procedimientos (MAPRQ), en lo que corresponda;
precisando que el financiamiento de la nueva estructura, no deberd generar
incrementos presupuestales que impliquen una mayor carga administrativa y aumento
de gastos corrientes.

3° Elevar la presente Resolucién Rectoral a la Asamblea Universitaria para su
ratificacion,

4° Encargar a la Direccién General de Administracion el cumplimiento de la presente
Resofucion Rectoral.
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Registrese%num’quese, publiguese y archivese.
JOSE NO MONTERO LUIS FERNAYDO IZQUIERDO VASQUEZ

SECREYARIO GENERAL : RECTOR
ret



UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF)

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
(DGA)

2007




INDICE

CONTENIDO

TiTULO I:
Generalidades
TiTULO II:
Estructura Organica
TITULO III:
Manual de Organizacion y Funciones
CAPITULO I: Organo de Direccién
- Direccién General
- Unidad de Secretaria y Archivo
CAPITULO II: Organo de Asesoria
- Comité Asesor -
CAPITULO III: Organo de Apoyo
- Oficina de Contabilidad

- Oficina de Tesoreria

CAPITULO 1V: Organos de Linea

Oficina General de Logistica y Servicios Generales
Oficina General de Bienestar Universitario

Oficina General de Recursos Humanos

Oficina General de Infraestructura Universitaria
Oficina General de Centros de Produccidn

Pag.

03

04

09
09
09
10
12

14
14

19

24

24
50
67
86
98



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
(DGA)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF)

B | TITULO I

GENERALIDADES

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccidon General de Administracion (DGA),
es el documento de gestion que determina la organizacion basica, su estructura y funciones
especificas, complementarias al Reglamento de QOrganizacién y Funciones (ROF) Institucional.
Determina la linea jerarquica, y las funciones especificas de los drganos de asescramiento, los
drganos de apoyo vy los drganos de linea que conforman la Direccion General de Administracion
de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos y constituye un instrumento de gestion
institucional,

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Direccidn General de Administracion es el
documento normativo que completa la estructura organizacional, proporciona a las unidades
organicas conformantes de la Direccién General de Administracién (DGA) Jos elementos
funcionales de gestion, describiendo las funciones especificas de cada cargo y las lineas de
autoridad y respensabilidad, asi como los requisitos que son necesarios para el desarrollo de las
funciones sefaladas en el presente Manual de Organizacién v Funciones, en el entendido de que
cada uno de estos cargos como células basicas de la organizacion, son elementos fundamentales
para el logro de los objetivos especificos de cada unidad orgénica de la Direccidn General de
Administracion; y, por ende, de los objetivos generales de la Institucion.

BASE LEGAL DEL MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION (DGA)

£ disefio y formulacion del presente Manual de Organizacion y Funciones {(MOF) de la Direccion
General de Administracion (DGA) se ha basado en la siguiente normatividad:

+ Ley Universitaria N© 23733 (09 de Diciembre de 1983) y sus modificaciones.

» Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (R.R. N® 78337 - 24 de Septiembre
de 1984 y modificaciones al 30 de diciembre de 2006).

s  Decreto Supremo N® 043-2006-PCM de fecha 26 de julic de 2006, que aprueba los

Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacidn del Regiamento de Crganizacion y Funciones -

ROF,

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Mayor de San

Marcos (R.R. N° 104636 ~ 30 de Diciembre de 1991 y actualizacion al 30 de diciembre de

2008).

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. LEY N9 27658.

Decreto Supremo N° 002-83-PCM que aprueba la Directiva N© 004-82-INAP/DNR.

Decreto Supremo N (43-2004-PCM-Aprueban Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion

del Cuadro para Asignacidn de Personal-CAP de las Entidades de fa Administracidn Pablica.

Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) 2006-2007.

[¥%)




* Directiva N° 001-95-INAP/DNR sobre “Normas para la Formulacion de los Manuales de
Organizacion y Funcicnes en la Administracién Piblica” {11 de Julio de 1995).

* Resolucion Rectoral N° 03818-CR-97 que aprueba y pone en vigencia el Manual de
Organizacién y Funciones de la Direccion General de Administracion (7 de Julic de 1997).

*  Resolucion Rectoral N° 03316-R-05 de fecha 30 de junio de 2005, resuelve crear la Oficina
General de Administracién, como 6rgano dependiente del Rectorado.

*  Resolucidn Rectoral N° 01872-R-06 de fecha 21 de abril del 2006 que resuelve; Conformar la
Comision encargada de Organizar la Direccidn General de Administracion (DGA).

* Resolucion Rectoral N° 03192-R-06 de fecha 04 de julio del 2006, se resuelve crear la
Direccidn General de Administracidon (DGA), como drgano dependiente del Rectorado.

ALCANCE Y COMPETENCIA DEL MANUAL (MOF) DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (DGA)

El contenido del presente Manual es de competencia de la Direccién General de Administracion
{DGA), de sus ¢rganos de asesoramiento, de los drganos de apoyo v de los drganos de linea que
conforman la Direccion General de Administracién, y en general de todos los drganos
Administrativos y Académicas de la UNMSM. Asimismo, alcanza a todo el personal que labora en
la Direccidn General de Administracion y la Institucién: su competencia es interrelacionada entre
los drganos de la Direccién General de Administracién y a todas las dependencias administrativas,
de asesoramiento, de intervencién, de produccién, asistenciales y académicos que interrelacionan
con ella. Al igual que con las Instituciones Gubernamentales y No Gubernamentales Nacionales y
Extranjeras, relacionadas con 2/ objeto Institucional.

FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

£l presente Manual de Organizacidn y Funciones es el resultado del trabaje encargade a la
Direccion General de Administracion (DGA), Director General, asesores y funcionarios que
integran fa citada Direccién. Del mismo modo de la revision de la Oficina de Racionalizacion de la
Oficina General de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, drgano asesor de la Institucién
que tiene bajo responsabilidad la de opinar previamente a su aprobacién final. Dicho manual sera
elevado al Rectorado para su aprobacién oficial mediante Resolucion Rectoral. Su permanente
consulta, evaluacion y actualizacion permitird el mejoramiento continuo y contribucién con la
mejora continua y acceso a la modernizacidn administrativa de la UNMSM.

B TITULO 11

DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion General de Administracion (DGA) como el drgano de apoyo, dependiente del

Rectorado y encargado de la administracion institucional, estratégica, con instrumentos y

herramientas que la revolucidn cientifica técnica pone a su alcance, cuenta con una estructura
) wrganica conformada por las siguientes dependencias:

+ Organo de Direccién
- Direccién General
- Unidad de Secretaria y Archivo



+ Organo de Asesoria
- Comité Asesor
+ Organos de Apoyo

- Ofjcina de Contabilidad
- Oficina de Tesoreria

+ Organos de Linea
- Oficina General de Logistica y Servicios Generales
- Oficina General de Recursos Humanos.
- Oficina General de Bienestar Universitario.
- Oficina General de Infraestructura Universitaria.
- Oficina General de Centros de Produccion.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

RECTORADO
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ORGANIGRAMA DE ORGANOS DE LINEA DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
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ORGANOS DE APQYO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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TITULO IIT

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO I

ORGANO DE DIRECCION

LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

DEL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

FUNCIONES

*  Planificar, organizar y coordinar las actividades administrativas, gerenciales y de gestién de a
Direccion General de Administracidn y de los Sistemas Administrativos de la UNMSM,

* Determinar las funciones especificas, linea de autoridad, responsabilidades organicas
funcionales e institucionales, dependencia y jerarquia y requisitos de los cargos de la
estructura organica de ia Direccidn General de Administracidn y de la UNMSM,

* Proporcionar informacidn a los funcionarios y servidores de la Direccion General de
Administracion, scbre sus funciones, ubicacion y dependencia dentro de su estructura v las
interrelaciones formales gue corresponde.

* Requiere informacion y convoca a los Jefes de los érganos administratives que dependen de
la Direccion General de Administracidn, periddicamente segin lo establecido o segin
necesidad o requerimiento.

* [Instifucionalizar la simplificacién administrativa y la mejora continua de procesos y
procedimientos, proporcionando informacidn sobre los pasos que le corresponde desempefiar
al perscnal al ocupar los cargos, desarraliando auditoria al cumplimiento de los flujos
establecidos. _

* Implementacion del Sistema de Gestidn desde la Direccidn General de Administracion, los
organos de asesoramiento, de apoyo culturales, asistenciales y Facultades de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos; convocando y coordinando reuniones de gestidn de manera
mensual en fechas establecidas.

+ Institucionalizar la automatizacidn de los procesos y procedimientos administrativas de la
Direccidn General de Administracion y de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

+ Establecer el proceso de adiestramiento y desarrolle del personal, permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a jos que han sido asignados, asf como
aplicar programas de mejoramiento del recurso humano de la universidad, generando las
pasantias y rotaciones necesarias para una administracién moderna y transparente.

+ Fomentar una nueva cultura organizacional, de calidad y calidez, con modernizacién de los

sistemas administrativos y la incorporacion del gobierno electrénico en la gestion de la
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Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, Normas, Procedimientos y disposiciones
vigentes de la Administracion PGblica Nacional y Universitaria.

Mantener coordinaciones, establecer visitas y reuniones con los diferentes organismos de la
Administracién Piblica Nacional y otras Instituciones Universitarias y Afines.

Formular el Plan Estratégico, formular y ejecutar el Plan de Trabajo Institucional (PTI) y el
Presupuesto Anual de la Direccidn General de Administracion.

Elaborar el Cuadre de Necesidades de la Direccidn General de Administracidn y de Ia
Universidad,

Presentar al Rectorado el Balance Anual de Financiero Econdmico Contable de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos, sus ratios, indicadares y consolidados.

Velar por el buen uso de los recursos financieros de la Direccidn General de Administracion,
de las Facuftades y Dependencias Administrativas de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos.

Establecer procesos de seleccidn del Recurse Humano que acceda a la Universidad Nacional
Mayor de San Marces, contemplando las diversas modalidades y regimenes laborales de
acuerdo a la normatividad vigente y en coordinacion con fas Dependencias especializadas.
Coordinar y supervisar a los Jefes de las Oficinas Generales de los Organos Dependientes de
la Direccidn General, desarrollar reuniones de gestidn, demandando informes periddicos de
sus actividades.

Establecer el desarrollo dei sistema de bienestar, de estudiantes, servidores administrativos y
docentes de la Institucion.,

Proponer y coordinar la elaboracion de proyectos de inversién pliblica, para el desarrollo de
una infraestructura ragionalizada y moderna.

Las dernés funciones que le asigne el Rector de la Universidad.

REQUISITOS

Docente Qrdinario Principal ¢ Asoclado a Dedicacion Exclusiva ¢ Tiempo Completo, de
profesion a fin a las funciones establecidas en el presente Manual de Organizacion y
Funciones. _

Acreditar una experiencia de gestidn en igual cargo o cargos similares mayor a 5 afios.
Acreditar actualizaciones y/o estudios en los dos Uitimos afios, gue correspondan a funciones
estabiecidas en el presenie MOF para ejercer el cargo.

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

El Director General de Administracién depende directamente de! Rector de la Universidad,
y ejerce autoridad en los drganos que Ja conforman y las dependencias administrativas,
académicas, de asesoramiento, de apoyo, asistenciales, culturales, de infraestructura, de
mantenimiento y otras de la Universidad Nacional Mayor de San Marcas, Coordina con la
Secretaria General y las Autoridades de las Facultades de la Universidad.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA Y ARCHIVO

FUNCIONES

= Distribuye, coordina y controla el trabajo del personal a su cargo.

* Ejecuta las disposiciones del Director General de Administracion para el buen
funcionamiento de la Direccidn General de Administracion.

* Redaccidn de [a doecumentacion con criterio propio de acuerdo a indicacicnes generales.

» Control y seguimiento de documentacion en trémite,

»  Administra la documentacion clasificada y presta apoyo utilizando software de tramite
documentario.

»  Administra las asignaciones econdmicas de la Direccion General de Administracion, segin

amrgliractivas,
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Lleva el directorio y agendas de reuniones diarias del Director General de Administracion

y coordina al respecto con las autoridades y jefaturas de las distintas dependencias de la
Institucion, ‘

Mantiene ordenado y actualizado el sistema de archivo de la Direccidn General de
Administracién al dia, velando por la seguridad y conservacién de los mismos.

Formula el cuadro de necesidades de la Direccién General de Administracion, en
coordinacién con el resto de personal y jefaturas.

Coordina con el personal auxiliar el buen uso de los ambientes ¥ enseres de la Direccion
General; asi como del mantenimiento del aseo y limpieza.

Las demds funciones que le asigne el Director General de Administracion.

REQUISITOS

Titulo Universitario o de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia acreditada en el cargo o cargos similaras no menor a tres afios.

Capacitacion y actualizacién acreditada en temas afines a las funciones del presente MOF,
en Microsoft Office, y en el idioma Inglés, en los dos Ultimos afios.

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Ejerce autoridad en el personal técnico y auxiliar a su cargo, ¥ de pende directamente del
Director General de Administracidn y coordina con las autoridades y funcicnarios de la
Institucién,




CAPITULO II

ORGANOS DE ASESORIA

DEL COMITE ASESOR

El Comité Asesor de la Direccidn General de Administracion, tiene fa responsabilidad de asesorar
en aspectos administrativos, normativos y tributarios de los sistemas de gestion de la
administracion publica universitaria a2 cargo de la citada Direccidn General. Asi como en los
aspectos del desarrollo de infraestructura universitaria, normado por el Sistema Nacional de
Inversion Publica, Colegio de Ingenieros, Arquitectos entre otros.

DEL ASESOR

FUNCIONES

Asesorar, formular, preparar y presentar estudios y evaluaciones sobre los sistemas
administrativos pablicos en general y universitarios especificamente.

Asesorar al Director General de Administracién en aspectos econdmicos financieros
institucionales que permitan el desarrclio de una gestién econdmica financiera eficiente.

Analizar permanentemente (a situacion institucional que permita a la Universidad aplicar
una correcta politica de Gestion Estratégica.

Asesorar en la formulacion de reglamentos, planes operativos, programas de trabajo,
calendarios de actividades, presupuestos y normas requeridos para la gestion de la DGA.

Asesorar al Director General de Administracién en la formulacidn, seguimiento y control

de los proyectos de inversion, orientados a una infraestructura estratégica, moderna y
racionalizada.

Asesorar al Director General en aspectos legales, tributarios y normativos, que permitan
la fluidez de la gestion y presentar proyectos de sistematizacion y simplificacidn de los
aspectos normativos, legales, tributarios y otros que el Director General le encomiende.

REQUISITOS

Primes Asesor: Asesor en Gestién Administrativo Financiero, Docente Ordinario Principal
0 Asociado a Dedicacidn Exclusiva o Tiempo Completo,que tenga tres (3) afios de
experiencia en cargos de asesoramiento sobre los sistemas administrativos publicos
universitarios y capacitacidn correspondiente a los temas de asesoramiento en los dos (2)
dltimos afios.

Segundo Asesor: Asesor en Gestion del Sistema de Control Institucional,
sistematizacién y racionalidad de la normatividad de los sistemas de gestion
administrativa pablica universitaria, Docente Qrdinario Principal o Asociado a Dedicacién
Excluswa 0 Tempo Completo que cuente con mas de tres (3) anos de experiencia en lo



= Tercer Asesor: Asesor en la formulacién y evaluacién de proyectos de infraestructura
universitaria, normadas por el Sistema Nacional de Inversidn Pdblica, y otras instituciones
afines, Docente Ordinario Principal o Asociado a Dedicacion Exclusiva ¢ Tiempo
Completo,con mas de tres (3) afios de experiencia, y capacitacion correspondiente a los
temas de asesoramiento en los dos (2) Gltimos afios.

* Cuarto Asesor: Asesor en los aspectos normativos legales, Titulo profesional de
abogado, con experiencia en la elaboracidn de propuestas o proyectos que tenga que ver
con la sistematizacidn, simplificacion, registros en Base de Datos de la normatividad y
procedimientas legales de los sistemas administrativos.

LINEA DE DEPENDENCIA

Los Asesores dependen directamente del Director General de Administracion, coordinan
por encargo del Director General segin especialidad y funciones con autoridades y
funcionarios de la Institucion.
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CAPITULO III
ORGANOS DE APOYO

DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

La Oficina de Contabilidad de fa Universidad Nacional Mayor de San Marcos, es el érgano de
apoyo de la Direccidn Gereral de Administracién encargado de la direccion, supervisidn vy
avaluacion de las actividades del Sistema Administrativo de Contabilidad, en concordancia con los
dispositivas legales vigentas.

DEL JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

FUNCIONES

»  Programar vy dirigir las actividades propias del Sistema de Contabilidad de conformidad a
la normatividad vigente,

« Supervisar y evaluar la ejecucidn del Sistema de Contabilidad en la Universidad de
acuerdo al Plan Contable Gubernamental vigente y normas complementarias.

* Participar en la formulacion de la politica institucional del sistema de contabilidad,
sistematizando los procedimientos.

» Evaluar y controlar la calidad de las actividades que desarrolian las unidades organicas a
su cargo v determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento de la Oficina
de Contabilidad.

»  Formular el manual de procedimientos contables a nivel de la Universidad, contemplando
los documentos que sustentan las operaciones financieras © administrativas requeridas
por el Sistema Contable de la Universidad.

= Entregar de manera oportuna de acuerdo a los plazos de ley, la documentacion requerida
por las instituciones correspondientes.

=  Asesarar a funcicnarios y profesionales de las unidades organicas de la Universidad que lo
demanden en asuntos administratives contables.

»  Coordinar con las dependencias de la Universidad sobre la ejecucion de programas
financieros contables y realiza las supervisiones correspondientes de conformidad con fa
Ley de Presupuesto General de la Repiblica y dispositives complementarios.

r  Administrar los procesos de formulacion, andlisis e interpretacidn de los Estados
Financieros de la Universidad.

» Coordinar con los organismos rectores del sistema administrativos de contabilidad
publico.

= Emitir opinidn técnica sobre el desarrollo de los programas del sistema de contabilidad de
la Universidad.

» Recibir y promover la capacitacion profesional y especializacion en el sistema
administrativo de contabilidad.

» Integrar e Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimule de la
Universidad.

= Otras que le asigne el Director General de Administracidn de la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos.
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REQUISITOS

= Profesional universitario can Titulo de Contador Publico Colegiado

* Experiencia acreditada en la conduccidn del Sistema Administrativo Contable no menor a
2 anos.

* Capacitacién y/o actualizacién acreditada en el Sistema Administrativo Contable en los
dos ultimos afios.
= Experiencia en trabajo en Equipo, conduccion de personal y trabajo bajo presidn.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

El Jefe de la Oficina de Contabilidad ejerce autoridad sobre las Unidades ¥ Recursos
Humanos a su cargo y depende directamente del Director General de Administracion.

DE LA SECRETARIA II

FUNCIONES

* Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar documentacién clasificada de Ja Oficina de
Contabilidad.

* Revisar y preparar documentos para el despacho dei Jefe de la Oficina de Contabilidad,

* Coordinar y distribuir los materiales de oficina.

* Orientacidn y seguimiento de los trdmites documentarios mediante el software
correspondients,

= Generar {a documentacién necesaria de acuerdo a orientaciones generales de parte de la
jefatura.

« Coordinar las reuniones y preparar la agenda del Jefe de Contabilidad.

* Administra la documentacion clasificada vy presta apoyo secretarial especializado
utilizando el sistema de informatica.

« Administrar las asignaciones econdmicas de la Oficina de Contabilidad de acuerdo a
directivas vigentes.

* Coordinar con el personal auxiliar y mantener en orden y limpieza los ambientes ¥
mobiliaric asignados.

* Qftras que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS
* Titulo de Secretaria Ejecutiva universitaria o de Instituto Superior.

* Experiencia acreditada en el cargo no menor a dos afios.
= Capacitacion acreditada en temas afines, Microsoft office, e inglés basico.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II

FUNCIONES
* Recibir y distribuir documentos y materiales en general de acuerdo a indicaciones.
* Efectuar la limpieza de los ambientes y mobiliaria de la oficina.
*  Dar informacién al piblico de acuerdo a indicaciones, mostrando cordialidad y educacién.

Otras que le asigne la Secretaria II o el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS

Instruccion secundaria.
Experiencia en labores simifares,

15




.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PROCESAMIENTOS DE DATOS
FUNCIONES

* Recepcionar y registrar la informacion contable presupuestal emitida por las unidades
correspondientes en concordancia con las disposiciones establecidas.

*  Emitir reportes presupuestarios y financieros que se le soliciten.

» Establecer criterios especificos para la proteccion de la informacién contable.

= Verificar que la informacién contable presupuestal a ser procesada cumpla con los
requisitos de procedimientos establecidos.

* Mantener actualizado los archivos con la informacién contable.

* Proponer el Plan de trabajo para la Oficina de Contabilidad.

* Realizar estudios y proponer la necesidad de ampliar o renovar ef hardware y software
para el adecuado soporte técnico.

v Asesgrar por delegacion a las demds unidades de la Universidad que requieran
informacion al area,

* [Elevar informes sobre el cumplimiento de actividades de la Unidad a su cargo.

* Propener el cuadro anual de necesidades de la Oficina de Contabilidad, asi como el
inventario de bienes.

* Elaborar informes presupuestales por sub programas.

= Oftras que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS

v Profesional Universitario con Titulo de Contador Plblico Colegiado o carrera afin,
= Experiencia acreditada en igual o cargo similar no menor a dos afos.

* Capacitacidn acreditada en temas afines en los dos dltimos afios.

= Experiencia en trabajo en Equipo, conduccion de personal y trabajo bajo presién.

DE LA UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL
FUNCIONES

» Efectuar el control de las obligaciones contables para la ejecucion presupuestal, de
conformidad a {a normatividad vigente.

*  Mantener actualizado los registros auxiliares de ingresos presupuestarios por fuentes de
financiamiento y compromisgs por asignaciones geneéricas y especificas por cada fuente
de financiamiento.

»  Efectuar el control presupuestario mediante los Calendarios de Compromisos y a
asignacidn presupuestal a nivel de genéricos y especificas por fuente de financiamiento.

* Elaborar informes de analisis financiero y presupuestal.

*  Registrar la captacion de ingresos propics.

»  Formular los asientos presupuestarios.

* Elaborar mensualmente los formatos presupuestales para la presentacion de fa gjecucion
presupuestal ante las entidades publicas.

»  Asesarar en el &mbito de su competencia,

* Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS
« Profesional universitario con Titulo de Contader Plblico Colegiado.
» Experiencia en €l cargo o cargo similar no mener a tres anos.
» Capacitacion acreditada de temas afines en los dos Ultimos afos.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE

FUNCIONES

Elaborar Jos asientos contables de la informacion remitida por las demds unidades
organicas de la Universidad.

Efectuar el registro de las operaciones contables en los libros principales, asi come de los
asientos respectivos que conforman el proceso contable.

Ffectuar el registro contable de las Pélizas de entrada y salida de bienes.

Elaborar directivas de control sobre la correcta utilizacion de las cuentas y procedimientos
contabies, asi como de realizar el seguimiento de las medidas correctivas que se adopten,
Efectuar la revisidn y cuadre de los asientos contables, asi como preparar la
documentacion sustentatoria de los ajustes o regularizaciones de las operaciones
contables.

Efectuar el anatisis correspondiente de las cuentas contables con el fin de determinar su
aplicacion correcta.

Ermitir oportunamente los Balances de Comprobacin, Balances Generales, Estados
Financieros y de Gestion.

Coerdinar con las diferentes unidades organicas que generen informacién contable a
efectos de elaborar los estados financieros a la fecha seRalada segun normatividad
vigente, :

Realizar la conciliacién de las cuentas de entace de los recursos recibidos de las fuentes
de financiamiento Tesoro Publico tanto con el Ministerio de Educacién y Ministerio de
Economia y Finanzas.

Presentar informes sobre el desarrolio de las actividades comprendidas en el dmbito de su
competencia.

Tiene la responsabilidad de las conciliaciones bancarias de la Institucion, y de la
informacién de los giras de cheques.

Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS

Profesional Universitario con Titulo de Contador Piblico Colegiado.
Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menor a dos afos.
Capacitacion y/o actualizacién en temas afines en los dos Gltimos afios.

DEL CONTADOR II

FUNCIONES

Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de
operaciones y bienes patrimoniales,

Coordina actividades contables con otras Unidades de la Oficina de Contabilidad para
visualizar el cumplimiento de las metas.

Formula y propone normas y procedimientos contabies.

Puede proponer transferencias de partidas presupuestales.

Supervisa las conciliaciones bancarias de la Institucion y la informacién concerniente a los
gires de cheques diarios.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Integracidn Contable,

REQUISITOS

Profesional universitario con Titulo de Contador Plblico Colegiade.
Experiencia acreditada en igual cargo o similar na menor a dos afios.

- Capacitacion acreditada en temas afines en los dos Ultimos afios.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PREVIO

FUNCIONES

* Proponer Ja evaluacion, la supresidn y generacidn de Directivas especificas, de acuerdo a la
normatividad vigente para los procesos de verificacion antes, durante vy después de la
ejecucion del gasto por fuentes de financiamiento que se ejecutan en la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos, desde las Facultades y Dependencias administrativas y otros.

» Proponer al jefe de la Oficina de Contabilidad la descentralizacidn de las funciones de controf
previo y fiscalizacion en las Facultades, evaluando permanentemente su desempefio,
funciones, determinacidn de responsabilidades y procedimientos, recomendande de ser
necesaric la implementacion de medidas correctivas.

* Ei Jefe de la Unidad de Control Previo coordina permanentemente con el jefe de la Oficina de
Contabilidad la capacitacion del personal profesional, técnico y de servicios asignados al
control previo.

= Establecer mecanismos de verificacién e instrumentos para el monitoreo, supervision ¥
evaluacidn de las rendiciones y fiquidaciones sustentatorias det gasto desde las Facultades y
Dependencias.

= Informar sobre los incumplimientos de las normas legales de la administracidn publica y
universitaria, que se establezcan al momento del control previo, como en el proceso de
fiscalizacion, de los documentos sustentatorios.

* Emitir opinidn técnica sobre dispositivos legales y normas internas referida a los Sistemas
Administrativos y Financieros de la Administracion Publica Nacional y Universitaria, segln
corresponda.

* Estudiar, analizar y proponer al jefe de la Oficina de Contabilidad de las normas técnicas de
control interno, aprobadas por la Contraloria General de Ja Reptblica, que sean de su
competencia,

* Mantener informado al jefe de la Oficina de Contabilidad sobre los avances y resultados de la
Oficina a su cargo.

*  Ofras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS

*  Profesional Universitario con Titulo en Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial o carrera afin.

= Acreditacién de experiencia en el ejercicio de funciones inherentes a los Sistemas
Administrativos de la Administracion Pablica Nacional y Universitaria no menor a 2 afios.

» Acreditacion de actualizacidon  y/0  capacitacién en los dos ultimos afios
correspondientes a las funciones establecidas en el presente Manual.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de fa Oficina de Contabilidad

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

= Revisar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.

*  Coordinar y participar en la programacion de actividades de la Unidad.

« Efectuar las coordinaciones y desarrollo de procesos técnicos para la formulacidn del Plan
de Trabajo Institucional, del Presupuesto Anual y otros Documentos de Gestidn.

« Dtras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Control Previo.
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REQUISITOS

*  Profesianal universitario con Titulo en Contabilidad o Administracidn o carrera afin.
= Experiencia en labores de la especialidad mayor a dos afos.

*  Capacitacidn especializada en el drea en Jos dos Ulimos afios.

» Conocimiento de sistemas informéticos a nivel usuario.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Oficina de Contro! Previo.

DE LA OFICINA DE TESORERIA

La Oficina de Tesorerla es el drganc de apoyo de la Direccién Genmeral de Administracién
encargada de administrar los recursos disponibles de la Universidad manteniendo un nivel de
liquidez, que permita desarroilar adecuadamente las operaciones y cumplir con las obligaciones

financieras, aplicando las caracteristicas fundamentales de los sistemas de contabilidad vy
tesoreria.

DEL JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
FUNCIONES

= Administrar y controlar los recursos disponibles de la Universidad.

* Determinar y mantener el nivel de liquidez requerido para la atencion de las operaciones
diarias.

= Proyectar la situacion de encaje de la Universidad, con la finalidad de proveer la oportuna
aplicacién de los recursos disponibies.

* Programar, dirigir y controlar la administracién de los recursos financieros en general,
destinados al cumplimiento de los compromisos de la Universidad.

= Elaberar la informacion de la ejecucion mensual de gastos por fuentes de financiamiento,
gue seran remitidos al Tesoro Piblico.

= Afectar la recaudacion de derechos universitarios y por otros conceptes, considerando
como ingresos de recursos propios y/o donaciones que se hagan efectivos.

» Decepcionar y controlar las solicitudes de giro por transferencia del gobierno central -
tesoro pablico.

= Efectuar la supervision de las actividades de prevision, captacidn, custodia, distribucién y
utilizacion de los fondos presupuestados.

* Registrara y controfar las operaciones procesadas en la Oficina.

= Emitir informacién relacionada con las operaciones de Tesoreria.

*  Asesorar a la Alta Direccion para la toma de decisiones financieras.

= Desempefar las demés funciones que en el ambito de su competencia le asigne el
Director General de Administracion.

REQUISITOS

*  Profesionat universitario con Titulo Economista o Contado Publico Colegiado.

v Experiencia acreditada en igual cargo o cargo similar no menor a 2 afios.

* Capacitacion y/o actualizacion acreditada en el Sistema de Tesoreria en los dos Gltimos
afios.

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

El Jefe de la Oficina de Tesoreria ejerce autoridad sobre las Unidades y Recurso Humano
~a su cargo y depende directamente del Director General de Administracidn.
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DE LA SECRETARIA II
FUNCIONES

* Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar documentacién clasificada de la Oficina de
Tesoreria.

* Revisar y preparar documentos para el despacho del Jefe de la Oficina de Tesoreria.

»  Coordinar y distribuir los materiales de oficina.

* Orientacion y seguimiento de los tramites documentarios mediante el software
correspondiente.,

* Generar la documentacion necesaria de acuerdo a orientaciones generales de parte de la
Jefatura.

*  Coordinar las reuniones y preparar la agenda del Jefe de Tesoreria.

* Administra la documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado
utilizando el sistema de informética.

* Administrar las asignaciones econdémicas de la Oficina de Tesoreria de acuerdo a
directivas vigentes.

» Coordinar con el personal auxiliar y mantener en orden y limpieza los ambientes y
mebiliario asignados,

*  Ofras que le asigne el Jefe de la Cficina de Tesoreria.

REQUISITOS

= Titulo de Secretaria Ejecutiva Universitaric o de Instituto Superior
= Experiencia en igual carga no menor a dos afios.
» Capacitacidn en temas afines en los das Ultimos afios.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II
FUNCIONES

*  Recibir y distribuir documentos y materiales en general de acuerdo a indicaciones,

« Efectuar la limpieza de los ambientes v mobiliario de la oficina.

= Dar informacién al publico de acuerdo a indicaciones, mostrando cordialidad y educacion.
= Otras que le asigne la Secretaria 11 o el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

REQUISITOS

= Ipstruccion secundaria.
= Experiencia en labores similares.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION
FUNCIONES

= Elaborar el resumen de planilas mensuales por asignaciones presupuestales Genericas y
Especificas,

= Formular las directivas para la elaboracion del informe mensual del gasto de recursos del
Tesoro Pablico,

» Elaboracion de las retenciones efectuadas al personal asi como dirigir la elaboracién de
comprabantes respectivos de pago.

* Mantener informado al Jefe de la Oficina de Tesorera acerca del desarrolle de las
actividades comprendidas en el &mbito de su competencia.

* Desempefiar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne el Jefe
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REQUISITOS

* Profesional universitario con Titule de Contador Pdblico Colegiado.
= Experiencia acreditada en igua! cargo o cargo similar no menor a tres afios.
* Capacitacion acreditada en temas afines en los dos tiitimos afios.

DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS IT

FUNCIONES

* Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacidn y archivo del movimiento documentario de la unidad de Programacian.

= Registrar operaciones contables de acuerdo a instrucciones.

* Ejecutar procesos técnicos sencillos del Sistema Administrativo de Tesarerfa.

* Elaborar los comprobantes de pago y cheques de acuerde a las normas establecidas.

= Llevar cuadros estadisticos que permitan la elaboracién del informe mensual del gasto de
recursos del Tesoro Pablico y de las retenciones efectuadas al personal.

* Informe sobre el trabajo efectuado.

*  Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Programacion.

REQUSITOS

v Titulo de Instituto o Centro Superior de Estudios en contabilidad, tesoreria o
administracion.

~ Experiencia certificada en labores técnicas del Sistema de Tesoreria.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CONTABLE

FUNCIONES

* Registrar oportunamente el movimiento de Caja, Libros Bancos, los ingresos y £gresos
presentadas durante el dia.

= FEfectuar fas acciones de registro y control del movimiente de cuenta: Libro Mayor
Auxiliar,

* Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Tesorerfa, acerca de las
actividades comprendidas en el ambito de su competencia.

* Desempefiar las demas funciones que en el dmbito de su competencia, le asigne el Jefe
de Tesoreria.

REQUISITOS
* Profesional universitario con Titulo de Contador Piblico Colegiado.
* Experfencia acreditada en iguat cargo no menor a tres afios.
= Capacitacion o actualizacién en temas afines en los dos Gitimos afios.

DEL CONTADOR I

FUNCIONES

* Ejecutar actividades variadas de contabilidad.
* Preparar informes técnicos sobre el movimiento de los ingresos ¥ egresos registrados.
*  Faormular balances del movimiento contable.

evisar y liquidar documentos contables.
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REQUISITOS

Profesional universitario con Titulo de Contador Publico Colegiado,
Experiencia acreditada en labores de contabilidad ne menor a tres afas,
Capacitacion acreditada en temas afines en los dos (iltimos afios.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE CAJA

FUNCIONES

Custodiar el dinero en efectivo en béveda de Caja de la Universidad.

Verificar la recepcion en efectivo y cheques por diferentes operaciones, elaborando los
recibos de ingresos.

Verificar la elaboracién de papeletas de depdsitos por los ingresos recaudados del dia
anterior,

Girar cheques por las obligaciones contraidas en general,

Controlar y supervisar el manejo de Caja Chica de la Universidad (Fondos para pagos en
Efectivo).

Verificar la preparacidn de la documentacidn contable que originan las operacionas que
realiza la Unidad remitiéndola a fa Oficina de Contabilidad.

Registrar y controlar las operaciones procesadas en la Unidad, asi como emitir la
informacion relacionada con las operaciones de Caja General.

Desempefiar las demas funciones que, en el dmbito de su competencia le asigne el Jefe
de la Oficina de Tesoreria.

REQUISITOS

Profesional universitario con Titulo de Contador Pablico Colegiado.
Experiencia acreditada en igual carge o similar no menor a tres afios.
Capacitacion o actualizacion acreditada en temas afines en los dos itimos afos.

DEL CAJERO 1

FUNCIONES

Recepcionar dinero en efectivo de acuerdo a las tasas educativas fijadas en la
Universidad.

Intervenir en la elaboracién de partes diarios de fondos.

Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros v similares,

Llevar registros auxiliares de contabilidad referentes al movimiento de fondos.

Realizar pagos de gastos por disposicién superior.

Elaborar informes diarios y periddicos scbre le movimiento de fondos.

Otros que le asigne el Jefe de la Unidad de Caja.

REQUISITOS

Titulo de Instituto o Centro de Estudio Superior relacionado a Contabitidad.
Experiencia acreditada en ternas afines no mener a dos afios.
Capacitacidn acreditada en la especialidad en los dos ltimos afics.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IT

FUNCIONES

Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacidn
y archivo del movimiento documentario de la Unidad de Caja General.

Efectuar pagos de acuerdo a los comprobantes de pago y por dispesicion con la Oficina
General de Logistica.

* Informe sobre el trabajo realizado.
* Ordenar las planillas de Pagos y entregar a los responsables da las Unidades orgénicas.
* Efectuar el pago de pianillas a los Cesantes de la Universidad.
= Oftras que le asigne el Jefe de Ja Unidad de Caja.
REQUISITOS

Titulo de Instituto o Centro de Estudio Superior en Contabilidad.
Experiencia acreditada no menor a dos afios,
Capacitacion en temas afines en los dos (ltimos afios.
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CAPITULO IV

ORGANOS DE LINEA

LA OFICINA GENERAL DE LOGISTICA Y
SERVICIOS GENERALES

Es la encargada de planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las acciones del sistema
logistico teniendo en cuenta las polticas determinadas por la Alta Direccidn. Contemplando:

El servicio al Cliente es el resultado de todas las actividades del sistema logistico por tanto el
disefio determina el nivel del servicio ofrecido.

Servicio al Cliente es un proceso para proveer un significativo valor agregado a la cadena de
abastecimiento en una forma efectiva a nivel de sus costos.

DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
FUNCIONES

* Programar y dirigir las actividades propias de! sistema administrativo de Logistica y
servicios Generales de conformidad  a la normatividad emanada por el Organc Rector
correspondiente.

= Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas del Sistema Administrativo Logistico
y Servicios Generales en |a universidad, emitiendo fos informes téenicos correspondientes,
teniendo en cuenta esencialmente las disposiciones legales vigentes y disposiciones
emitidas por el CONSUCODE,

* Formular el plan de obtencidn de bienes Y O servicios requeridos, concertando con la
dependencias usuarias y Qrganos competentes, el ajuste, la consolidacidn o la
compatibilizacién de las provisiones y solicitudes.

" Establecer los periodos de anticipacién con que se debe prever o salicitar los bienes y
servicios a fin de suministrarlos ¢ proporcignarios oportunamente.

* Supervisar, controlar y asignar el suministro de bienes y/o servicios segin las necesidades
de las unidades mediante la programacion de adquisiciones.

*  Coordinar con la oficina general de economia la certificacion de disponibilidad de recursos
de presupuestarios,

* Coordinar la ejecucién de las adquisiciones de acuerdo al presupuesto programado.

" Participar en ia formulacién del proyecto de las bases administrativas v especificaciones
técnicas de los bienes a adquirir, mediante licitaciones o concurscs.

* Proponer a la jefatura general los métodos de simplificacidn de procedimientos que
faciliten y mejoren fa obtencion, suministro, administracién, etc. de bienes ¥ servicios,

* Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades de la Universidad en asuntos de
Su competencia.

* Implementar las normas técnicas de control interno, aprebadas por la Contraloria.
General de la Republica, que sean de su competencia,

= Proponer al Director General de Administracion la politica de servicios Generales y
transporte de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

*  Conducir ta ejecucidn del Plan de Trabajo Institucional en coordinacidn con fas Unidades
de Logistica y servicios generales de fas Facultades Yy la ejecucidn de los programas de
servicios generales, mantenimianto ¥ transporte.

*  Vigilar el ornato del campus universitario,

* Otras que le asigne el Director General de Administracién y las que por ley le
correspondan,
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REQUISITOS

*  Docente Ordinario Principal o Asociado a Dedicacion Exclusiva o Tiempo Completo, de
prefesién a fin a las funciones establecidas en el presente Manual de Organizacién y
Funciones,

" Acreditar una experiencia de gestion en igual £argo o cargos similares mayor a 5 afias.

* Acreditar actualizaciones y/0 estudios en los dos titimos afios, gue correspondan a
funciones estabiecidas en €l presente MOF Para ejercer el cargo.

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende directamente del Director General de Administracién ¥ ejerce autoridad sobre los
Fecursos humanos de las unidades organicas que conforman la Qficina General de
Logistica Y Servicios Generales,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA Y ARCHIVO
FUNCIONES

*  Proporcionar asistencia y soporte técnico Gerencial a la Jefatura General de Logistica

* Llevar el Directorio Y agenda de reuniones diarias de Ia Jefatura General v coordinar al
respecto con las Jefaturas de Oficing Y Unidades.

* Formular el Cuadre Anual de necesidades de la Oficina General de Loglstica.

*  Administrar ia documentacidn de fa Oficina General de Logistica, ver sy resguardo fisico,
el registro, seguimiento y usc del aplicativo de Tramite Documentario.

" Mantener al dia y organizado el archivo de la Oficina.

* Uevar al dia las asignaciones econdmicas de ia Oficina General de Logistica.

* Disponer en coordinacién con el personal auxiliar, del buen estado y uso de los bienes y
€nseres de la Oficina; asi como del mantenimiento del aseo y limpieza de Ios ambientes
fisicos,

* Las demds funciones gue le asigne la Jefatura General.

REQUISITOS

= Titulo universitario o de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva

* Capacitacién y/o actualizacidn acreditada en temas afines a lo sefialado en el presente
MOF en los dos Ultimos afios.

* Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menor a tres afios,

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Logistica. Y ejerce autoridad
sobre el persanal técnico y auxiliar a su cargo.

DEL ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO IT

FUNCIONES

= Ejecutar y coordinar el desarrollo de Procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas y procedimientos propios de la Oficina General,
* Asesorar y absolver consultas en aspectos refacionados a sy especialidad.
" Revisar documentos administrativos Y emitir ios respectivos informes,
Coordinar y participar en la programacion de actividades,
= Efectuar estudios e investigaciones referentes 3 |a aplicacion de ta normatividad vigente y
E Emitir informes técnicos,
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REQUISITOS

*  Tituo profesional universitario en Administracidn, Ecanomia Y que incluya estudios
relacionados con la especialidad,

* Experiencia acreditada en 'qual carge o similar no menor a tres afios.
* Capacitacion o actualizacién acreditada en temas afines en los dos Ultimos afios.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Logistica.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IT
FUNCIONES

" Recopilar informacién para los estudios correspondientes a las areas del Sistema de
Logistico de la Universidad.

* Procesar informacidn Y Preparar cuadros, resimenes e informes de los astudios
relacionados con el 4rea de sy competencia.

* Participar en la formulacion de documentos de gestidn institucional ¥ normativos
relacionados con el Sistema Logistico.

* Apoyar en la ejecucion de funcicnes propias del Sistema Logistico.
* Las demas funciones que le asigne e Jefe de |3 Oficina General de Logistica.

REQUISTTOS

*  Titulo de Instituto Superior en administracién logistica o abastecimiento o carrera afin,
* Experiencia en igual cargo o similar nc menor a dos afios,
*  Capacitacion en temas afines en los dos Gltimos afios.

LINEA DE DEPENDECIA

Depende directamente del Jefe de Unidad de Secretaria.
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DEL COMITE ASESOR

DEL ASESOR

FUNCIONES

Asesorar a la Jefatura General en aspectos administrativos logisticos, de abastecimients,
almacenamiento, distribucidn de bienes y servicios a cargo de Ja Oficina General de

Preparar estudios Y evaluaciones sobre diferentes aspectos en el ambito Logistico y
Servicios Generales

Analizar permanentemente |a situacién institucional que permita a (a Universidad aplicar
una correcta politica de Gestidn Lagistica y de Servicios Generales.

REQUISITOS

Docente Ordinario Principal o Asociado a dedicacion exclusiva o tiempo completo, titutado
en carrera affin a las funciones sefaladas en el presente MQOF,

Fxperiencia acreditada en igual carge o similar no menor a tres afos.

Capacitacion o actualizacién acreditada en temas de su especialidad en los dos dltimos
anos. '

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina General de Loglstica y Servicios Generales,
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DE LA OFICINA DE ALMACENAMIENTO E
INVENTARIOS

DEL JEFE DE LA OFICINA DE ALMACENAMIENTO E INVENTARIOS

FUNCIONES

* FEjecutar las actividades de Almacenamiento y Distribucign de blenes en las distintas
dependencias de |a Universidad Nacional Mayor de San Marcos,

*  Coordinar y organizar lag actividades de Inventarios que se desarrollen en la Universidad,
segun la finea y tipo de inventario a ejecutar.

* Generar bases de Datos de los bienes recepcionados, almacenados segun las normas y
directivas establecidas ¥ vigentes,

*  Desarrollar Software para la automatizacién de los registros de Almacenamiento y
Seguimiente a la Distribucidn de los bienes, segin especificaciones Y dependencias de
acuerdo al Pian Anual de Adguisiciones,

* Adecuar los ambientes fisicos para e almacenamiento de bianes Y su respectivp
resguardo, conservacién ¥ mantenimiento hasta sy distribucién final,

* Proponer la unificacidn ¥ estandarizacidn de las especificaciones de bienes por parte de
las unidades orgénicas en el Plan Anual de Adquisiciones,

* Ejecutar oportuna Yy salistactoriamente la distribucion de bienes a las diferentes
dependencias de Ia Universidad, de acuerdo a la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones Institucionai.

* Otras que le asigne el Jefe General de Logistica v Servicios Generaes.

REQUISITOS
* Titulo profesional Universitario en Contabiiidad o Administracin o carrera afin.
* Experiencia acreditada en |a conduccidn del Sistema Administrativo Logistico no menor a
tres afos. )
* Capacitacién acreditada eéspecializada en el Area en los dos dltimos afios.

LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente def Jefe de |a Oficina General de Logistica Y Servicios Generaies.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION

FUNCIONES

* Formular, proponer y organizar Ia programacion anual de! abastecimiento de bienes y/o
servicios para atender las necesidades de ia universidad,

* Ordenar la consolidacién ef listado valorizado de necesidades para la formulacion del Plan
de adquisicidn.

*  Controfar la elaboracidn del cuadro de Consumo Estadistico de as unidades de consuma.,

* Mantener permanentemerte informado al Jefe de [a Oficina General de Logistica sobre e
desarrollo de las actividades en el ambito de sy competencia.

* Tener actualizada Ia programacién de Abastecimiento,

*  Desempefiar las demés funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Logistica.

REQUISITOS
= Titulo profesional Universitario en Contabilidad, Administracién o Economia.
* Experiencia acreditada en Iz conduccién de programas de Sistema Administrativo de
Abastecimients no menor a tres anos.
* Capacitacion o actualizacion acreditada especiaiizada en e Area de Abastecimiento en los
dos dltimos afies.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES

* Ejecutar vy coordinar actividades  refacionadas  con la  programacién  anual de
abastecimiento de hienes Y servicios para la Universidad, de acuerdo a directivas.
*  Consolidar el cuadro anual de necesidades para la formulacion del plan de adquisicidn,

REQUISITOS

* Tituio de Instituto o Centro de Estudios Superior relacionados can Contabilidad,
Administracion o Economia.

* Experiencia acreditada en labores tdcnicas del Sistema de Abastecimiento NG menor a dos
anos,

*  Capacitacién acreditada en el area de Abastecimiento en los dos (ltimos afios.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
FUNCIONES

* Verificar los bienes adquiridos por Ia universidad, 2 fin de constatar que el estado de
éstos este de acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas y rendir informa al Jefe
de la Oficina General de Logistica.

*  Ordenar el ingreso fisico de los bienes al aimacén e indicar normas referidas a su
Identificacidn, clasificacion, registro, ubicacién ¥ custodia, asi domo a su conservacisn y
seguridad.,

* Ordenar la atencién de log pedidos de bienes solicitados por las unidades usuarias,
verificando los registros y controles correspondientes, asi como el cuadro anual de
necesidades,

REQUISITOS

*  Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Administrador o Economista.

* Experiencia acreditada en [a conduccion del sistema administrativo de abastecimiento no
menor & tres afios,

* Experiencia en conduccion de personal,
* Capacitacidn o actualizacidn acreditada especializada en el drea en los dos ditimos afios.
LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de |3 Oficina General de Logistica.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IT
FUNCIONES

* Elecutar v coordinar actividades relacionadas con el almacenamiento de bienes de la
Universidad, de acuerdo a directivas.

* Recepcionar los bienesg adguiridos por la Universidad e ingresarios al almacén de acuerdo
a las directivas emanadas por el Jefe de la Unidad de Almacenamiento y Distribucién,

" FEfectuar las acciones referidas a la conservacion e integridad de fos bienes almacenados
de acuerdo a criterios previamente establecidos.

* Mantener actualizados e Inventario de ios bienes existentes en almacén.

* Informar de trabajo realizados al jefe inmediato,

*  Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Almacenamiento y Distribucion,

REQUISITOS
* Titulo de Instituto o Centro de Estudios Superiores relacionado con Administracion,
Contabilidad, Fconomia o Estadistica,
* Experiencia acreditada en labores técnicas del Sistema de Abastecimiento, no menor a
des afos,
* Capacitacién en sistama de abastecimiento o afines en los dos tiltimos afios.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS II
FUNCIONES

*  Distribuir documentos ¥ materiales de acuerde a directivas,

* Limpiar, desinfectar Y custodiar los ambientes de Jog almacenes,

* Apoyar en la entrega de bienes a las unidades usuarias,

* Puede llevar registros sencilios de decumentos de almacen.

= Otras que le asigne e} Jefe de la Unidad de Almacenamiento v Distribucicn.,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS BIENES, MUEBLES, ARTE,
BIBLIOGRAFICOS Y CULTURALES

FUNCIONES

*  Qrganizar, coordinar y clasificar la documentacisn contable y sustentatoria recibida,
cautelando su seguridad y buen estado.

= Coordinar con la oficina de Tesoreria y Contabilidad a fin de que la documentacidn
contable a archivar se remita debidamente organizada,

» Consolidar cada afio el Inventario Fisico de |a Universidad, propaniendo 3 directiva

General de Administracion y las Comisiones sefialadas para los inventarios especiales
como [os bienes de Arte, Bibliograficos y Culturales, entre otros,
* Establecer las directivas necesarias Para que las unidades orgénicas remitan los bienes
que consideren obsoletos o en desuso.,
*  Coordinar con el archivo general de la nacidn sobre log bienes dados de baja.
*  Proponer las pautas necesarias para inventariar bienes en todas |as areas fisicas para
Custadia existentes en |3 entidad, sea cuai fuere sy denominacién,
*  Coordinar con el Jefa General de Logfstica la realizacién de calendarios de verificaciapes ¢
de actos de inventario para constatar y verificar la presencia del bien; en el que se deben
participar representantes de Contabilidad, Abastecimiento, Contral Interno y remitir los
Ny esultados al Director General de Administracidn, Auditoria Interna y Jefe de la Unidad
Qrganica en la que se realizs e acto de inventario,




Proponer al Jefe inmediato lag normas precisas para codificar un bien, uniformizando para
toda la entidad.

Informar al Jefe ja Oficina General de Logistica de todas sus actividades.

Desempefiar tadas las demias funciones que e asigne el Jefe de la Oficina General de
Logistica,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Administrador o Econamista.
Experiencia acreditada en la conduceién def sistema administrativo de abastecimiento 0
inventario patrimonial no menor a tres afios.

Capacitacién acreditada en temas de especializacion sefialadas en las funciones del
presente MOF, en los dos Ultimos afios,

Experiencia en conduccidn de personal,

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Logistica,

DE LOS TECNICOS ADMINIST. RATIVOS IT

FUNCIONES

Ejecutar vy coordinar actividades relacionadas, con el registro, procesamiento,
clasificacidn, verificacién, catalogacion y archiva de la documentacion contable v de los
inventarios fisicos de Ia tniversidad,

Llevar actualizade el inventario fisico de la universidad de acuerdo a directivas,

Ejecutar procesos técnicos sencillos del sistema de Abastacimiento, referido al archivo'y
control patrimonial.

Elaborar cuadros estadisticos sobre bienes dados de baja y nuevas adquisiciones, en
coordinacion con la Unidad de Adquisiciones.

Participar en los actos de verificacidn o inventario por delegacidn def Jefe.

Informar al Jefe inmediato sobre e trabajo efectuado,

Otras que le asigne ef Jefe de ja Unidad de Inventarios.

REQUISITOS

Titulo no Universitatic de Centro de estudios superiores relacionados con el drea de
Administracidn, Contabilidad, Economia o Estadistica.

Experiencia acreditada en labores técnicas del sistema de abastecimiento no menar a dos
afios.

Capacitacion acreditada en temas afines en los dos Hitimos afios.
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DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

La Oficina de Adquisiciones y Contrataciones es un érgano de linea de Ia Oficina General de
Logistica y Servicios Generales encargada de ejecutar el proceso técnico de adquisiciones de
bienes y servicios arientadas a que la Universidad logre |a propiedad, disponibilidad o facultad da
utilizacion de bienes y/o servicios en forma permanente, o temporal, derivandose o no una
obligacién de pago.

DEL JEFE DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION ES
FUNCIONES

* Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de logistica referentes a las
Adquisiciones y Contrataciones necesarias de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos,

* Coordinar con la Oficina General de Logistica, para las Capacitaciones y actuaiizaciones de
la normatividad dispuesta por el CONSUCODE vy otras Instituciones.

* Realizar ia adquisicién de acuerde al suministro de bienes y/o servicios programados con
anticipacion, ejecutando Iz adquisicién una vez verificada Ja inexistencia real o posibie en
la entidad y en las dreas de almacenamiento.

* Formular 6rdenes de compra y de servicios de acuerdo a fas normas vigentes y en base a
los resultados de las licitaciones, CONCUrsos, etc.

= Coordinara y programar la emisidn y entrega de las solicitudes de cotizaciones.

* Desarrcllar los cuadros comparativos de las cotizaciones.

* Ordenar la actualizacion constante de! registro de las drdenes emitidas v efectuar su
seguimiento.

* Informar a la Jefatura General de Logistica sobre las actividades realizadas.

* Ordenar ia elaboracién de registros pre-numerados de drdenes de compra y de servicios y.
de proveedores, asi como verificar que estén actualizados.

= Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento,

REQUISITOS

* Titulo profesional Universitario en Contabilidad o Adminjstracion.

* Experiencia acreditada en la conduccién del Sistema Administrativo de Abastecimiento no
menor a tres afios, ]

= Capacitacidn acreditada especializada en el Area €n [os dos Ultimos anos.

* Experiencia en la conduccion de personal

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Logistica y ejerce autoridad sobre
las Unidades y personal a su cargo.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS Y PROCESOS TECNICOS

FUNCIONES

* Es la responsable de ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios, contemplando el Plan Anual de Adquisiciones de la Universidad.

* Tiene a su cargo el estudio, adecuacidn ¥ ejecucién de la normatividad de los procesos de
seleccion.

* Mantiene actualizada v orienta los pracedimientos técnicos y legales contemplando la

ODE y otras Instituciones,




Formula las convocatorias, prepara y pubiica lag bases segin licitaciones para las
adquisiciones de bienes Q0 servicios necesarios Y requeridos por las diferentes
dependencias de ia Universidad, de acuerdo a I2 normatividad vigenta,

Es responsable de emitir Jas citaciones de los integrantes de los diferentes comités o
comisiones generadas para las revisiones y aprobaciones de las bases segin tipo de
licitacién.

Coordina permanentemente con el Jefe de la Oficina General de Logistica, para la
realizacion de las actividades de seleccion,

Prapone a la Jefatura General de Logistica, las capacitaciones y actualizaciones sobre las
disposiciones normativasg Y legales dadas por instituciones como el CONSUCODE y otras.
Coordina con ia Jefatura General de Logistica, Iz Direccidn General de Administracidn, la
Jefatura General de Asesoria Legai y otras, para el cumplimiento eficiente de las
adquisiciones y contrataciones institucionales,

Otras que ef Jefe General de Logistica le asigne,

REQUISITOS

Profesional Universitario con Titulo en Administracién o Contailidad o carrera afin.
Experiencia acreditada en procesas de seleccidn y normatividad vigente no menor a tres

Capacitacion o actualizacién académica acreditada en temas logisticos de adquisiciones y
contrataciones en los dos Gitimos anos.

Capacidad de trabajo en Equipo y gestion de Recursos Humanos.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente def jefe de Oficina de Adquisiciones y Contrataciones.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con fa adquisicidn de bienes y servicios para
la Universidad de acuerdo a I3 normatividad vigente,

Consolidar el cuadro anual de necesidades para la formulacién del Plan de Adquisiciones.
Ejecutar procesos técnicos sencillos sobre el sistema de Abastecimiento,

Mantener actualizada la documentacién sobre adquisicién de bienes y servicios,

Informar del trabajo reafizado al Jefe inmediato.

Otras que le asigne el Jafe de Ia Unidad de Adguisiciones,

REQUISITOS

Titulo de Instituto o Centro de estudios superiores relacionados con Contabilidad,
Administracién o Economia.

Experiencia acreditada en labores técnicas del Sistema de Abastecimiento no menor a dos
aios,

Capacitacion en el drea en los dog litimas afios.



DEL JEFE DE LA UNIDAD DE IMPORTACIONES
FUNCIONES

* Programar los trdmites necesarios Para la adquisicidn, donacién y suministro de bienes
provenientes del exterior del pais,

* Ordenar el tramite de las solicitudes de apertura de Carta de créditos, autorizaciones de
paga y de crédito externo.

*  Proponer log broyectos de resoluciones rectorales para la liberacion de derechos de
importacion y aceptacidn de donaciones del exterior,

*  Ordenar el trémite de compra de giros en moneda extranjera,

* Realizar las labores ge desaduanaje, supervisando el desarrollo de las impartaciones
realizadas con los despachos de aduana.

* Coordina la obtencién de los fondos con las unidades usvarias y efecuta fa rendicién de
cuenta que genere fos procesos de importaciones.

* Informar ai Jefe de Oficina de Adquisiciones y Contrataciones sobre el desarrollo de fag
actividades comprendidas en o] ambito de sy campetencia.

* Constatar los productos por partidas arancelarias.

* Otras que le asigne el Jefe de Oficina de Adquisiciones y Contrataciones.

REQUISITOS

* Titulo profesicnal Universitario de Contador Publico o Administrador.

* Experiencia acreditada en ia conduccién del sistema administrativo de Abastecimiento no
menor a tres afos, )

*  Capacitacidn o actualizacién académica acreditada en funciones especializadas en el Area
en los dos Uitimaes afios,

= EXperiencia en conduccidn de personal,

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente de! Jefe de Oficina de Adquisiciones y Contrataciones,

DEL TECNICO ADUANERO I

FUNCIONES

" Analizar pdlizas de importaciones verificando la documentacidn y correcta aplicacion de
normas y reglamentos.

* Tener actualizada Ia documentacién de la Unidad de Importaciones.

* Verificar e procesamiento de las pdlizas comprendidas dentro de los regimenes
liberatorios.

" Verificar la exactitud de los valores declarados y determinar sy conformidad.

*  Ejecutar actividades de verificacion de Ias cantidades y caracteristicas de las mercaderfas
con regimenes liberatorios a fin de que este de acuerdo con la resolucin que ampara su
despacho.

= Constatar el reconocimiento de mercaderias durante apertura de los bultos.

= Inventariar los bienes recibidos par importaciones.

* Llevar un registro de importaciones a favor de Ia Universidad,

* Informar sobre Ia labor realizada al jefe inmediato.

* Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Importaciones,

REQUISITOS

hstruccin secundaria com pleta,
Capacitacién en técnica aduanera,
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DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Y MANTENIMIENTO

DEL JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO
FUNCIONES

" Programar las actividades de la oficina a su cargo.

*  Dirigir fas actividades de la oficina a sy €argo y coordinar con log jefes de Unidades de
la Oficina,

* Evaluar las actividades de la Oficina a su cargo.

* Proponmer ias labores de mantenimiento de Ios bienes muebles e inmuebies de Ja
Universidad o con terceros,

= Proponer las labores de mantenimiento de los equipos en Ios talleres de Ia
Universidad o con tercergs,

* Informar a la Jefatura General sobre Ins servicios de mantenimiento que se brinda a

solicitud de este,

Programar el uso de los €ampos deportivos de la Ciudad Universitaria.

Administrar adecuadamente fas asignaciones econdmicas, segin directiva,

Supervisar la asistencia de! persanal de Ia oficina.

Supervisar la realizacidn de las obras de mantenimiento de inmuebles,

.

bomba de agua, redes de agua y desagiie, sub-estaciones y redes eléctricas y del
alumbrado pliblico.

= Elaborar el reporte de trabajos ejecutado por esta Oficina trimestraimente.

* Proponer el cuadro anyal de necesidades.

" Supervisar el inventario def almaceén y depésito.

*  Supervisar la calidad del servicio brindado por la oficina.
* Ofras que se le asigne,

REQUISITOS

*  Titulo profesional universitario que incluya estudios de la especialidad,
*  Capacitacion especializada en el area.
* Amplia experiencia en la conduccidn de servicios y de personal.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II (SECRETARIA)
FUNCIONES

* Recepcién, registra y distribucién de Ia documentacion que ingresa a la Oficina de
Administracidn y Mantenimiento.

* Mantener el archivo de |3 Oficina de Administracién ¥ Mantenimiento a dia, velando por

la sequridad y conservacidn,

Revisar y preparar documentos para la firma.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales,

Administra la documentacion clasificada,

Coordinar reuniones ¥ concertar citas de la Jefatura de acuerdo a indicaciones,

Administra y distribuye el material de Ja Oficina de Administracién ¥ Mantenimiento.

Coordina con el personal de servicio el mantenimiento ¥ buen uso de los ambientes de |a

Oficina de Administracidn y Mantenimiento.

Litras que se le asigne.




REQUISITOS

Instruccion secundaria completa,

Titulo de secretaria ejecutiva,

Amplios conocimiento en sistemas computarizados.
Experiencia en conduccién de personal.

DEL CHOFER II

FUNCIONES

Conducir las vehiculos que se lec asigne,

Efectuar et mantenimiento y reparacion mecénica del vehiculo a su carge cen autorizacion
del jefe,

Anotar en el cuaderno de control del vehiculo asignado las Ocurrencias que se registren y
necesidades de los vehiculgs.

Informar sobre papeletas que le imponga la Palicia Nacional del Peri).

Qtras gue se le asigne.

REQUISITOS

Instruccion secundaria com pleta.
Brevete profesional y certificado en mecdnica automotriz,
Experiencia comprobada en la conduiccion de vehiculos.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS II

FUNCIONES

*  Recibir y distribuir correspondencia de la Oficina de Administracién y Mantenimiento.
* Recibiry archivar la documentacién de la oficina.

* Apoyo en la reproduccion y compaginacion de a2 documentacion de la Oficina.

Mantener limpio y en buen estado los ambientes y equipos de la Oficing, talleres, almacén
y deposito.

Apoyar en labores de la Oficina.

Otras funciones que se e asigne,

REQUISITOS

Instruccién secundaria.
Experiencia en labores similares.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA CIUDAD UNIVERSITARIA Y
SEDE CENTRAL

FUNCIONES

Verificar el buen servicio de agua, fluido eléctrico y telefonia en la Ciudad Universitaria.
Mantener el buen ornato de |3 Civdad Universitaria.

Controlar el Almacén de Materiales ¥ Herramientas.

Coordinar & uso de los campos deportivos de la Ciudad Universitaria.




Coordinar Ia reparacion y mantenimiento preventivo del sistema de bombeo de agua,
redes de agua y desagle, sub-estaciones ¥ redes eléctricas, y alumbrado plblico,
Otras que se je asigne,

REQUISITOS

Titulo universitarip que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especiatizada en el area,
Experiencia en conduccién de personal.

TECNICO ADMINISTRATIVO 11 {ALMACENERO)

FUNCIONES

Recepcionar y entregar bienes (materiales) del almacsn registrando la entrada y salida
respectiva,

Ordenar el registro de {as herramientas Y equipos utilizados.

Recepcionar, almacenar Y hacer entrega del inventario de materiales Y equipos que
corresponden al Taller de Mantenimiento

Mantener al dig las tarjetas kardex de cada material 3 su cargo.

Controlar e estado en que se encuentran los materiales ¥ equipos de almacén

Otras que se le asigne,

REQUISITOS

Estudios técnicos que incluya estudios relacionados con la especialidad,
Conocimientos bésicos de informatica.
Capacitacion en el area,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

FUNCIONES

Proponer al Jefe inmediato e cuadre de necesidades de materiales y herramientas para
mantenimiento,

Llevar el inventario de los talleres,

Programar y supervisar lag actividades del personal de mantenimiento.

Elaborar reporte mensua) de los trabajos ejecutados.

Ejecutar la refaccicn Y remodelacion fisica de log bienes muebles e inmuebles de Iz

Atender log trabajos de emergencia en todo momento,
Otras que se le asigne.

REQUISITOS

Titulo universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad,
Capacitacién especializada en el 4rea,
Experiencia en la conduccidn de personal,
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DEL ARTESANO IT

FUNCIONES

Realizar trabajos variados de ebanisteria.

Fjecutar labores especializadas de carpinteria, albafiileria, gasfiteria y similares.

Presentar informes o presupuestos de trabajos a gjecutarse, calcuiando costos ¥ material
a utilizarse.

Ejecutar trabajos diversas, control y mantenimiento de material, equipe, maquinas y
herramientas.

Verificar e informar del funcionamiento de los equipas y maquinarias utilizadas.

Otras que se e asigne.

REQUISITOS

Instruccian secundaria completa.
Capacitacion en el area,
Amplia experiencia en labores variadas de artesania.

DEL ELECTRICISTA I

FUNCIONES

Realizar instalaciones de circuitos eléctricos.

Revisar y preparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefdnicos y similares.

Revisar y determinar el estado de conservacidn de equipos y/o instalaciones eléctricas.
Efectuar el control del material de trabajo.

Calcular costos de mantenimiento y conservacion de las instalaciones eléctricas,

Emitir informes técnicos sobre los trabajos realizados.

Otras que se le asigne.

REQUISITOS

Instruccidn secundaria técnica compieta,
Capacitacion en el area.
Experiencia en labores variadas de electricidad.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y CONTROL DE
SERVICIOS

FUNCIONES

Proponer el cuadro anual de necesidades para cubrir el servicio de mantenimiento de
equipos, '
Realizar las gestiones necesarias para el éptimo servicio en energia eléctrica, agua,
telefonia, transmisién de datos, telefonia pubiica, celulares y la Central Telefénica.
Organizar ¢! trémite del pago de facturas de servicios de mantenimiento.

Organizar el trdmite del pago de facturas de servicios pliblicos.

Coordinar can los comedores universitarios e buen funcionamiento de los equipos.
Controf del consumae de los servicios pablicos de la Universidad.

Supervisar los servicios que brindan los proveedores.

Presentar reportes mensuales de los servicios pUbficos.

Coerdinacion con empresas de servicios publicos.

resentar Informes.

Control de la Central Telefénica de la Universidad.

ras que le asigne el Jefe inmediato.
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REQUISITOS

Tftulo universitario que incluya estudios relacionados con l2 especialidad.
Capacitacién especializada en el area,
Experiencia en la conduccidn de personal,

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC II

FUNCIONES

Proponer el cuadro anual de necesidades para cubrir el servicio de mantenimiento y
reparacion de equipos de cOmputo y equipos electrénicos.
Diagnostica y reparacion de los equipos de computo y equipos electrdnicos,

Asesorar y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

Organizar y controlar ef uso adecuado de los instrumentos ¥y herramientas utilizados en su
area.

Controlar el ingreso Y egreso de los repuestos,

Supervisar el inventario de bienes de su drea.

Otras que fe asigne el Jefe inmediato,

REQUISITOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores de a especialidad,

Capacitacidn en el drea.

Experiencia en conduccién de personal,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

Tramitacion de expedientes a diferentes dependercias.

Ingreso de datos de los servicios plblicos: Iuz, agua, teléfono.

Clasificacion y archivo de documentos,

Fotocopiado de expedientes.

Coordinaciones y comisiones a lag oficinas de Telefénica dal Per(.

Tramites en las oficinas de Telefénica Mévil y Bell South.

Entrega de documentos a las diversas oficinas de las facultades y la Administracidn
Central,

Otras gue le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS

Estudios técnicos relacionados con Ja especialidad.
Capacitacion especializada en el &rea.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

*  Reparacién y mantenimiento de maquinas de escrihir eléctricas y electrénicas.
" Reparacién y mantenimiento de calculadoras,

" Reparacion y mantenimiento de impresoras matriciales, impresoras inyeccidn de tinta e
Impresoras laser.

*  Mantenimiento y configuracion de computadoras.

*  Mantenimiento Y reparacion de monitares, mouses, teclados y periféricos,

"  Supervisar y dar apoyo en la reparacidn ¥ mantenimiento de fotocopiadoras, fax,
ventiladores, lustradoras y demas artefactos de lag oficinas solicitantes,

= Otras funciones que se le asigre.

REQUISITOS

*  Estudios téenicos relacionados con Ia especialidad,
* Capacitacion especializada en e area,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO )8 4

FUNCIONES

*  Administrar la base de datos de la Central Telefdnica NO 6197000 de la Administracién
Central.

*  Designar claves a los usuarios que utilizan [a Central Telefénica,

*  Emitir los reportes de la Central Telefénica en forma mensual por cada usuario y sus
dependencias. :

*  Crear los prot (nimero) a los anexos.
* Disefar y supervisar los cuadros estadisticos del consumo de servicios varions,

= Otras funciones que se e asigne.
REQUISITOS
= Estudios técnicos relacionados con la especialidad.
* Capacitacién especiafizada en el drea.
DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES

*  Preparar los cuadros mensuales del consumo de servicios pablicos: SEDAPAL, Luz del Sur
EDELNOR, Telefdnica del Perdt, AT&T {teléfonos v transmisidn de datos).

L

*  Archivar expedientes emitidos por las oficinas de la UNMSM,
*  Reparto de documentacién a distintas oficinas y facultades.

*  Fotocopiado de la documentacion de Ia Oficina.

=  Oftras funciones que se le asigne.

REQUISITOS

*  Estudios técnicos relacionados con Ia especialidad.
* Capacitacién especializada en el 4rea.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 11
FUNCIONES

" Instalacién v mantenimiento de certrales telefénicas.

" Instalacidn y reparacion de intercomunicadores,

* Habilitacién de anexos telefonicos,

* Reparacién de &quipos de teiefonia.

" Cableado estructurado en telefonia,

" Revisidn de los medidores de energfa eléctrica de los concesionarios.
* lectura de datos del coNsuUmMo de energia eléctrica en los medidores de los
concesionarios,

Instalacion de medidores de energia eléctrica,

* Cableado eléctrico.

*  Otras funciones que se le asigne,

REQUISITOS

*  Estudios téenicos relacionados con la €specialidad
" Capacitacitn especializada en ef area,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II {TELEOPERADORA DE CENTRAL TELEFf’INICA)

FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Operar la Central Telefénica,

* Comunicar a log diferentes anexos de I3 Administracién Central,

' Brinda informacién referente a eventos en general de la Universidad.
" Otras funcicnes que se Je asigne,

REQUISITOS

*  Estudios técnicos relacionados con 1a especialidad
" Capacitacidn especializada en 8l drea.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE AREAS VERDES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Organizar y coordinar el trabajo del personal de Campo a través del supervisor.
* Verificar el trabajo en general (supervisor, Capataces vy jardineros).

* Establece el plan de trabajo y cronograma de las labores.

* 5e encarga del disefio o remodelacion paisajista cuando el drea lo requiere previa
programacion.

Se encarga de la direccion téenica de la programacién del servicio,

Encargado de la capacitacién constante del personal,

Encargado de| trabajo organizative en funcion de las necesidades paisajistas.

Forma el personal encargado del soporte técnico de las maquinarias.

Realizar el control fitosanitario,

Otras que se e asigne,

REQUISITOS

* Titulo profesional de Ingeniero agrénomo u otrg afin relacionado con ia especialidad.

citacion especializada en ef area
SE-RagEencia en conduccién de personal
T g\



LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Esta Unidad depende de g Oficina  General de Servicios Generales Operaciones vy
Mantenimiento v tiene a sy cargo el mantenimiento y reforestacion de los jardines y campos
deportivos de la Universidad. Es responsable de mantener en buen estado los jardines y
Campos deportivos de fa Universidad, Coordina con los ysuarios para un mejor servicio,

DEL TECNICO EN JARDINERIA (SUPERVISOR)

FUNCIONES

* Se encarga de coordinar con ef capataz el trabajo programado par el Jefe de la Unidad de
Areas Verdes,

*  Programa las fabores diarias del persanal de manera que se encuentre registrado al
detalle el trabajo de acuerdo al cronegrama establecido,

" Programa el riego segun la estacidn Y Ias especies.

* Proporciona los insumos, herramientas ¥/0 maquinas al capataz de los diferentes grupos.
*  Mantenimiento de magquinarias y herramientas,

* Supervisa en general la labor de campo del personal,

* Otras que se e asigne.

REQUISITOS

" Estudios técnicos en jardineria o afines.
*  Capacitacion y experiencia laboral en el area,
* Experiencia en conduccién de persanal,

TECNICO ADMINISTRATIVO IT {CAPATAZ)
FUNCIONES

" Verificar al término de cada dia la labor del grupa de trabajo a su cargo.

* Coordinar con el supervisor &l recojo y la entrega de las herramientas y maquinarias
utilizadas en las zonas asignadas a su grupo de trabajo.

* Coordinar €l recojo de maleza para ser llevada al proceso de descomposicidn.

*  Coordinar con el Supervisor l0s insumos necesarios para el tratamiento fitasanitario y/a
rotacion de las especies,

* Realiza las diversas funciones de jardinerfa,

* Qtras que se le asigne.

REQUISITOS
* Instruccién secundaria completa

*  Experiencia laboral en el &rea,
* Experiencia en conduccién de perscnal operativo,
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TRABAJADOR DE SERVICIOS IT (JARDINERO)

FUNCIONES

Siembra y resiembra previa programacién,
Retiro y/o procesamiento de maleza.

Corte de césped.

Preparacidn del terreno de cultivo,

Poda de limpieza, formacién ¥ estacidn de drboles, arbustos Y plantas ornamentales.

Tratamiento fitosanitario,
Propagacicn y mantenimiento de £species vegetales,
Otras que se e asigne,

REQUISITO

* Experiencia en jardineria,
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DE LA OFICINA DE TRANSPORTE
Y MAESTRANZA

DEL JEFE DE LA OFICINA DE TRANSPORTES Y MAESTRANZA
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Organizar y controiar el uso adecuado de los vehiculos de la Universidadg,
*  Preparar el cuadro anual de necesidades para el buen funcionamiento de la Oficina a su

combustible,

* Establecer, en coordinacign con la Oficina General, los paraderos necesarios para él
recojo de estudiantes, trabajadores y docentes.

* Tramitar fas tarjetas de propiedad de los vehiculos,

*  Supervisar el cuaderno de controf de cada vehiculo,

“  Proponer presupuestos ¥ costos de reparacién de vehiculos.

* Recepcionar combustibie.

*  Establecer de acuerdo a directivas los turnos de los choferes,

* Informar a la Jefatura sobre el funcionamiento de las unidades mdviles,

* Verificar el uso adecuado de los vehiculos,

* Tomar decisiones para la ejecucion de fos mamntenimientos: predictivo, preventivo ¥
Correctivo de las unidades a cargo de la Oficina de Transporte y Maestranza.

* Comprar repuestos y/o materiales que requieran las unidades a cargo de la Oficina de
Transporte y Maestranza,

" Otras que le asigne el Jefe de la Oficina General.

REQUISITOS

' Titulo profesional universitario que incluya estudias de |a especialidad.
* Capacitacién especiatizada en ef area,
* Amplia experiencia en la conduccidn de servicios Y de personal.

DE LA SECRETARIA DE LA OFICINA DE TRANSPORTE Y MAESTRANZA
FUNCIONES

=  Mantener el archivo al dia, velando por la seguridad y conservacidn,

* Coordinar con la Unidad de Secretaria de Ia Oficina General tareas y/o labores
encomendadas,

* Revisar y preparar documentos para la firma.

* Redactar documentos con criterio propio de acuerdo indicaciones generales.

* Informar sobre los trabajos efectuados.

*  Control del combustible,

* Otras que se le asigne,

REQUISITOS

*  Instruccio

* A secundaria completa.

*  Titulo de secretaria ejecutiva.

* Amplios conocimiento en sistemas computarizados.

Experiencia en conduccidn de personal,
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TALLERES

FUNCIONES

Administrar de acuerdo a directivas el almacén de repuestos.

Coordinar con el almacenero ia entrega, recepcidn y registro de la entrada y salida de
Tepuestos y lubricantes del almacén.

Ordenar el registro de lag herramientas usadas en reparaciones.

Controlar el estado en que se encuentran los vehiculos antes y después de prestar el
servicio, dar cuenta al Jefe de |a Oficina,

Brindar mantenimiento preventivo de los vehiculos de acuerdo a los requerimientos,
Realizar la calificacién de las unidades que presenten indicio de deterioro, acusen
desperfectos y determinar ef proceso a seguir,

Presentar la lista de los fepuestos y materiales que se requieren para la reparacion de las
unidades a cargo de la Oficina de Transporte y Maestranza que se encuentran habilitadas.
Informar anualmente e| estado en que se encuentran las unidades y de los materiales
que requiera su personal.

Otras que se le asigne.

REQUISITOS

Titulo técnico de fa especialidad.
Capacitacién especializada en e area,
Experiencia en la conduceidn de personal,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II (ALMACENEROQ)

FUNCIONES

Recepcionar, almacenar y hacer entrega de combustible v lubricantes segn necesidad
del servicio,

Control del odémetro de las unidades de circulacion

Recepcionar, almacenar y hacer eéntrega del material fungible usado por 10s mecénicos
Recepcionar, almacenar y hacer entrega de repuestos para ser utilizados en las unidades
de maestranza,

Controt de las herramientas usada por los mecanicos

Recepcion de los pedidos de los mecanicos para los buses,

Control de los extintores a sy fecha de caducidad.

Otras gue se le asigne.

REQUISITOS

Estudios técnicos que Incluya estudios relacionados con la especiaiidad.
Conacimientos de informatica,
Conocimientos bésicos de administracién.

DEL MECANICO 11

FUNCIONES

Efectuar las reparaciones de motores de los vehicuios.

Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y determinar 1as reparaciores
necesarias.

Proponer el tipo de repuestos necesarios,

Efectuar revisiones y reparaciones asi come regulaciones de los vehiculos.

o

. formar al Jefe inmediato sobre el estado de los vehiculos de transporte,

e
P ASY

)

Qias que se le asigne,
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REQUISITOS

Instruccidn secundaria técnica completa.
Capacitacion especifica en mecanica automotriz.
Experiencia en labores variadas de mecanica.

DEL ELECTRICISTA II

FUNCIONES

Hacer mantenimiento preventivo Y de reparacién de; Sistemas de iluminacion exterior e
Interior, tableros de instrumentos, tabieros de mando, contactores, tricos y electro
valvulas det parque automotor.

Construir, instalar y reparar ramales eiéctricos principales Y anexos del pargue automotor,
Reparar alternadores y arrancadores de motores de combustién interna,

Reparar circuitos de carga del alternador y mantenimiento de baterias.

Reparar circuitos de encendido convencional y electrdnico.

Otras que se le asigne.

REQUISITOS

Instruccidn secundaria téenica completa.
Capacitacidn especifica en electricidad automotriz.
Experiencia en labores variadas de electricidad automotriz.

DEL ARTESANO 1T

FUNCIONES

Realizar trabajos menores de reparacion mecanica.

Ejecutar labores especializadas de planchado, pintura y soldadura.

Montaje, desmontaje y vulcanizado de flanta,

Presentar informes o presupuestos de trabajos a ejecutarse, calculando costos ¥y material
a utilizarse,

Elecutar trabajos diversos, coptrol y mantenimiento de material, equipo, maquinas y
herramientas,

Verificar e informar del funcienamiento de los equipos y maquinarias utilizadas.

Ofras que se le asigne,

REQUISITOS

Instruccidn secundaria técnica compieta.
Amplia experiencia en labores variadas de artesania.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TRAFICO

FUNCIONES

Establecer de acuerdo a directivas los paraderos para los docentes, trabajadores y
alumnos de ja U.N.M,S.M,

Establecer de acuerdo a directivas los turnos gue deben cumpiir los choferes,

Registrar el control respectivo de cada unidad que presta servicios.

Elevar el informe diario respecto al funcionamiento de fas unidades al Jefe de ia Oficina
de Transporte y Maestranza.

Controlar que los choferes cumplan con el recorrido establecido.

Verificar que cada unidad esté en perfectas condiciones para dar un servicio de calidad.
Coordinar con las facultades y dependencias de la Universidad cuando soliciten servicio
de movilidad.

Coordinar con el Jefe de Talleres, en referencia al mantenimianto de las ynidades,
Cocrdinar con los usuarios (docentes, administrativos y estudiantes) lo referente a log
cambios que puedan suceder.

Verificar que todas fas unidades cuenten con los documentos en regla,

Otras que se le asigne.

REQUISITOS

Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en ¢l area.

Experiencia en la conduccién de personal,

Licencia de conducir A-I1]

DEL CHOFER II

FUNCIONES

Conducir los vehiculos que se les asigna respetando fos paraderos y horarios,

Puede efectuar el mantenimiento y reparacién mecanica del vehiculo a su cargo con
autorizacion del Jefe,

Anotar en ef cuaderno de control del vehiculo asignado las ocurrencias gue se registren y
necesidades de los vehicuios.

Mostrar educacidn en el desarrollo de sus funciones,

Informar sobre papeletas que le imponga la Policia Nacional del Pery,

Informar al jefe inmediato cualquier desperfecto que tenga el vehiculo asignado.

Otras que se le asigne.

REQUISITOS

Instruccién secundaria com pleta.

Brevete profesional A I11.

Certificado en mecénica automotriz,
Experiencia en la conduccién de vehiculos.
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DE LA OFICINA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
DEL JEFE DE LA OFICINA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

FUNCIONES

Dirigir la gestidn administrativa ¥ responsabilizarse del Programa Presupuestal asignado a
la Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Presidir la Oficina General de sequridad y Vigilancia y representarla en las actividades
internas y externas de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de |a Alta Direccian de la Universidad.

Coordinar las actividades de Seguridad emprendidas para el logre de los objetivos
propuestos.

Presentar la Memoria Anual ante el Jefe de la Oficina General de Logistica y Servicios
Generales,

Establecer mecanismos de comunicacidn con la poblacién Universitaria.

Cumplir y hacer cumplir ef Plan de Trabaje Institucional y el Plan de Trabaje Interno de la
Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Autorizar los gastos y controlar la €jecucion del Presupuesto de la Oficina de Seguridad y
Vigilancia.

Proponer el Proyecto de Presupuesto consolidade de [a Oficina General de Seguridad y
Vigilancia y coordinar su ejecucion eon las instancias respectivas.

Coordinar las actividades de las Facultades v Fscuelas Académico Profesionales para la
implementacion de planes de contingencia en caso de siniestros o peligro de atentados
contra la poblacién y et patrimonio Universitario.

Proponer al Rectorado el nombramiento de las Comisiones y otras que  establezca
el Reglamento General y el Estatuto Universitario; y las que por Ley correspondan.

REQUISITOS
*  Personal Civil, Policial y/o Militar con Grado de Oficial en retiro.
* Instruccion Superior
* Especialista en Seguridad,
= Experiencia de Sequridad en recintos Universitarios (Preferentemente).
«  Experiencia en labores y supervisién de Personal,

Capacitacion en Sistemas y Programas de Computacidn

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE OPERACIONES

FUNCIONES
= Dirigir ef planeamiento operativo v el Programa asignado a fa Unidad de Operaciones.,
* Representar en las actividades objeto de su trabajo tanto internas como externas,
*  Cumplir y hacer cumplir tos acuerdos de Jefatura de la Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Coordinar las actividades de Seguridad emprendidas para el logre de los objetivos
propuestos,

Presentar la Memoria Anual ante ef Jefe de Seguridad.

Establecer mecanismos de comunicacién con La poblacidn Universitaria.

Cumplir y hacer cumplir el Plan de Trabajo Institucional v ef Plan de Trabajo Interno de la
Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Autorizar y controlar la ejecucién del Plan de Operaciones impuesto por la Oficina de
Seguridad y Vigilancia.

Proponer el Proyecto de Trabajo de la Unidad de Operaciones y coordinar su ejecucion
mlas instanclas respectivas,

Coordinar las actividades de fas distintas unidades operativas y la implantacién de planes
de contingencia en caso de siniestros o petigro de atentados contra la poblacién y el

\Patrimonio Universitario elaborado por la Jefatura de la OsV.
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*  Proponer al Jefe de Seguridad Normas para ef Personal Operativo y otras que establezca
el Reglamente Interng Y las que por Ley correspendan.
" Integrar el Comité de Coordinacin de |a Jefatura de OSv,

REQUISITOS

* Personal Oficial retirado de las Fuerzas Armadas y/0 Policiales, Personal Civil con
instruccidn técnica o superior con experiencia en Operaciones y Tacticas de Seguridad.

" Experiencia de Seguridad en recintos Universitarios.

= Preferentemente con licencia para portar armamento,

DEL 3EFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
FUNCIONES

* Programar, coordinar, dirigir y controlar los procesos de reclutamiento, seleccién,
clasificacion, nombramiento, contrato, resignacidn, permuta, destaque, control, cese,
visando los correspondientes Proyectos de Resolucion.

*  Dirigir el planeamiento, v control de la capacitacién, entrenamiento del personal y
formular, visar y presentar al Jefe de Seguridad, los correspondientes proyectos de
Capacitacion de Personal, y es responsable del Programa asignado a la Unidad de
Personal.

* Dirigir, coordinar v controlar el proceso de evaluacidn de! rendimiento del personal e
intervenir en los procesos de promacién, cumpliendo y haciendo cumplir las normas
internas respectivas que emanan de la Jefatura de la OSV.

* Representarta en las actividades relacionadas con el objeto de su trabajo, tanto internas
como extarnas,

*  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Alta Direccién de la Oficina de Seguridad y
Vigitancia.

= Coordinar las actividades de Seguridad emprendidas para el logro de los objetivos
propuestos.

* Presentar la Memoria Anual ante el Jefe de Seguridad.

* Establecer mecanismos de comunicacién con La pobiacion Universitaria.

*  Cumplir y hacer cumplir el Plan de Trabajo Institucional y &l Plan de Trabajo Interno de fa
Oficina de Seguridad y Vigitancia.

* Proponer, elaborar y controlar en coordinacién el Plan de Requerimientos de Personal de
la Oficina de Sequridad y Vigitancia,

* Proponer el Proyecto de Trabajo de la Unidad de Personal y coordinar su ejecucion con
las instancias respectivas.

* Proponer al Jefe de Seguridad en Coordinacién con la Unidad de Planificacién, Normas
para el Personal Operativa y otras que establezca el Reglamento Interna ¥ las que por
Ley correspondan,

REQUISITOS
* Profesional universitario con Titulo en Administracion y/o Psicoiogia.

* Acreditacion de Curso Basico de Computacisn.
" Experiencia acreditada en conduccién de Personal, normas vy legislacion laboral.
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DE LA OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

La Oficina General de Bienestar Universitario es un drganc de Linea de ja Direccion General de
Administracidn, encargado de ofrecer a los miembros de la comunidad universitaria programas de
bienestar coma son Alimentacién, Vivienda, Deportes ¥ Recreacidn, y Promocién y atencion social.

DEL COMITE DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

El Comité de Bienestar, de acuerdo al Articulo N° 246 del Estatuto, estd constituido por
representantes de los profesores, estudiantes Yy trabajadores no docentes y tiene funciones de
asesoria y control, reuniéndose periodicamente con el fin de apoyar, acordar, fiscalizar y
concertar acciones en relacion a la marcha de los programas de bienestar de [a Universidad.

DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
FUNCIONES

*  Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas a la OGRU.,

*  Conducir el proceso de elaboracidn del Diagnostico Situacional, formulacicn Y propuesta a
la Direccion General de Administracién de Politicas de Bienestar Universitario.,

*  Elaborar el Plan Operativo Anual previa evaluacién del afio anterior.

* Coordinar los programas de bienestar con las Unidacles de Bienestar de las Facultades de
la Universidad.

*  Conducir la ejecucion de los planes operativos a través de las dependencias de la Oficina
General de Bienestar Universitario y en coordinacian con las Unidades de Bienestar de las
Facultades.

* Asumir la Coordinacidn, por encargo de la Direccion General de Administracion y/o Alta
Direccién, con Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales, Empresariales,
Universitarias nacicnales o extranjeras, con ef fin de concordar convenios y acciores en
beneficio de ta Comunidad Sanmarquina,

= Elabora el cuadro de necesidades de personal, bienes y servicios de la Oficina General de
Bienestar Universitario para el gjercicio anual,

* Realiza la supervisién Técnica, Administrativa y Financiera de los programas de Vivienda,
Alimentacién, Promocidn y Atencidn Sodial, Deportes y Recreacion, con sus respectivas
Oficinas, estableciendo normas y directivas necesarias.

REQUISITOS

* Ser profesor ordinario Principal o Asociado & dedicacion exclusiva o tiempo comptleto
principaimente de la Escuela de Trabajo Social, de Ingenietia Industrial o carrera afin.

* Experfencia en igual cargo o similar mayor a 5 arios.

*  Capacitacion y/o actualizacién en temas de bienestar an los dos (ltimos afios,

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

El Jefe de la Oficina General de Bienestar Universitario depende del Director General de
Administracién. Coordina con las Oficinas Generales y Facultades de la Universidad.
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DE LA UNIDAD DE SECRETARIA

FUNCIONES

Administrar Ia documentacién que ingresa, emite Y tramita ia Oficina General de Bienestar
Universitatio, estableciendo un sisterna de Mesa de Partes General.

Atender e informar a publico sobre los procedimientos administrativos Y servicios que tramita
o brinda la Oficina General de Bienestar Universitario,

Mantener vy llevar el archivo de documentos de la Jefatura de la Oficing General de Bienestar
Universitario,

Apoyar directamente la labor del Jefe de I3 Oficina General de Bienestar Universitario,
Disponer el Cuidado, asec, orden ¥ mantenimiento de la Cficina Genera!l de la Bienestar
Universitario,

Mantiene, coordina, comunica sobre I3 agenda de feuniones,

Supervisa ¢ trabajo del personal de secretaria.

Prestar apoyo de secretaria a la Jefatura Para la marcha general de ia OGBY, ejecutandc log
tramites relacionados a SU cargo y que le fuera asignado por la Jefatura.

Realizar el despacho con Ia Jefatura de ja OGBU Preparande la documentacion para su firma
de acuerdo a sus instrucciones,

Elaboracidn de documentos (oficios, memos e informes).

Distribuir y registrar la correspondencia de circulacién interna y externa, utilizando Ips
Cuadernos de cargo respectivos.

Conducir el trdmite documentario de |a 0GBU, recepcionando y clasificando toda Ia
Correspandencia y documentacidn, para et despacho de ia OGBU.,

« Lllsvarla Agenda de Citas, reuniones, lamadas telefanicag ¥ entrevistas.,

* Clasificar, registrar y archivar la documentacign de la OGBU,

*  Supervisar y distribuir las tareas entre el personal de apoyo de la Secretaria.

* Oftras que le asigne Ia Jefatura de la Oficina General de Bienestar Universitario,
REQUISITOS MINIMOS

* Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva.

*  Cursos bésicos de Informatica.

* Conocimiento de un idioma extranjero,

* Experienciz en labores administrativas ¥ €0 supervision de personal auxiliar.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II.

FUNCIONES

Prestar apoyo a la Jefatura de fa Unidad de Secretarfa, ejecutando los trémites pertinentes y
Que le fuera asignado por la Jefatura.

Apoyar en la revisidn del despacho de la OGBU preparando la documentacidn para la firma de
acuerde a instrucciones.

Elaboracién de documentos varios,

Recepcionar, registrar y distribuir Ia correspondencia de circulacign interna externa,
utilizande los cuadernos de cargo respectivos.

Actualizar la agenda de citas Yy reuniones del Jefe de la OGRU.

Atender las llamadas telefdnicas y entrevistas,

Clasificar, registrar y archivar a documentacién de la OGBU,

Otras que le asigne [a Jefatura de la Unidad de secretarfa.

REQUISITOS

NeXperiencia en labores técnicas de secretariado.

onocimientos basicos de Informética.
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DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS 11,
FUNCIONES

» Recibir y distribuir documentos y materiales en general,
otros,

¢ Limpiar y desinfectar ambientes y /o vehiculos.

* Arregler y conservar jardines,

* Puede custodiar locales de los bienes que existen en sy in
de seguridad vy control establecidos.

¢ Elaborar los informes cerrespondientes a su funcidn
dacumentos.

* Otros que le asigne fa Jefatura de I3 OGBU,

REQUISITOS

+  Minimo secundaria completa.
*  Experiencia en labores dal 4rea,

trasladar y acomodar muebles y

terior de acuerdo a las condiciones

y llevar registros sencillos de
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DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

DEL JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

FUNCIONES

Es responsable de |a planificacién y ejecucidn de los sistemas administrativos en |a
Oficina General de Bienestar Universitario, economia Yy contabilidad, recursos humanos,
logisticos y servicios generales, informatica Y comunicacion.

Proponer a la Jefatura de la OGBU las normas y directivas de Coordinacian
Administrativa que velen por la eficacia administrativa y la eficiencia de la organizacidn
en el cumplimiento de [os programas.

Conducir Ia administracion de los €quipos, bienes y servicios, supervisa los almacenes de
la OGBU y ef inventario de bienes patrimoniales,

Informa de manera permanente al persona sobre las disposiciones generales
administrativas, haciendo respetar las disposiciones establecidas, en cumplimiento de ia
politica de personal de la Universidad.

Proponer los gastos con los Fondos Fijos Renovables y/o Caja Chica asignados a fa
Jefatura de 1a OGBU descentraiizando hacia las Oficinas y supervisando la centralizacidn
en  Tesoreria de |Ia Universidad los ingresos propios obtenidos de ias actividades
realizadas en ls QGBU),

Supervisar fas acciones de mantenimiento de lag Residencias, Comedgres Universitarios,
Gimnasio, Piscing Y otros ambientes de la OGBU, mediante coordinaciones con las
instancias pertinentes,

QOtras que [e asigne a Jefatura de 1a Oficina Generat de.Bienestar Universitario,

REQUISITOS

Titulo Universitario de Administrador.,
Experiencia acreditada en la Conduccidn de Sistemas Administrativos.

Capacitacidn acreditada especializada en el Area y amplia experiencia en conduccisn de
personal, :

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registrg, pracesamiente, clasificacién,
verificacién y archive del mavimiento documentario.

Coordinar las actividades de mantenimiento de |3 infraestructura y equipos de la OGBU
con las Oficinas v Unidades pertinentes,

Proponer el disefio de materiaies de informacién en las actividades de Relaciones
Publicas.

Velar por el cumplimiento de las normas v directivas para el adecuade desarrollo de las
funciones de la Oficina General de Bienastar universitario,

Otras gue le asigne la Jefatura de la Oficina de Coordinacion Administrativa.

REQUISITOS

Tituio no universitario de un centro de Estudio Superior refacionado con la Administracion
¥ Recursos Humanos.
Experiencia en labores técnicas de Administracién ¥ Recursos Humanos.

LABR0Cimientos basicos de Informitica,



DEL TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL

FUNCIONES

Preparar y confeccionar material de publicidad impreso y digital en base 3 linearmientos
generales que se le proporcione,

Realizar trabaios de diagramacion para impresidn de falletos, revistas y diversos
materiales de difusién de Jos Programas y Proyectos de la OGBU.

Determinar la calidad del material a utilizarse,

Verificar correcciones de textos y pruebas diversas.

Apoyar las actividades de difusidn del material informativo.

Otros funciones que se le asigne,

REQUISITOS

Experiencia en labores periodisticas.
Conocimientos basicos de informatica.
Cursos de capacitacidn en artes graficas.
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DEL ORGANO DE ASESORIA
DEL COMITE DE ASESORIA TECNICA

DEL ASESOR

Asesorar al Jefe de Iz Cficina Gereral de Bienestar Universitario en fa formulacidn de
Politicas y Programas de Bienestar y en la gjecucion de log Programas v/o actividades
de las oficinas ¥ unidades de la QGBU.

Asesorar para el cumplimiento de [ag funciones asignadas a la Oficina General de
Bienestar Universitario,

Elaborar v formular Proyectos v propuestas de politica de iz Oficina General de
Bienestar Universitario,

Otras que le asigne ia Jefatura de la Oficina General de Bienestar Universitaric.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional tniversitario que incluya estudios relacionado con Politicas Pubiicas
Desarrofio Social y Gestidn,

Capacitacién especiatizada en el area de gestién social,

Experiencia en gestisn.




DE LOS ORGANOS DE LINEA
DE LA OFICINA DE ALIMENTACION

DEL JEFE DE LA OFICINA DE ALIMENTACION

FUNCIONES

Conducir el funcionamiento general de los Comedores a sy cargo, en cumplimiento de la
politica de alimentacién de I3 Universidad.

Supervisar las fases de abastecimientg, almacenaje v planificacion de menlts de los
comedores Universitarios, Docentes ¥ Administrativos.

Velar por el funcionamiento normal vy adecuado de! sistema de proveeduria, en
coordinacién con las instanciag respectivas.

Coordinar con el Comité de os Comensales, a fin de implementar acciones Yy recepcionar
opinicnes,

Rendir un informe trimestral sobre |3 marcha general de la Oficina a 5u Cargo v un
informe de Memoria An ual, asi como los informes solicitados por iz jefatura de I3 OGBU,

proveedurfa cuidando el valer nutritivo.

Coordinar las acciones con las diferentes oficinag de la OGBU,

Realizar reuniores de coardinacion con los administradores de jos comedares en forma
perigdica a fin de posibilitar ef cumplimiento de objetivos.

Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina General de Bienestar Universitario.

REQUISITOS

Titulo Universitario en Nutricin,

Experiencia de por fo menos tres afios en la Conduccidn de Sistemas Administrativos
refacionades con Servicios de Alimentacion.

Experiencia en el drea de Administracian en Servicios de Alimentacion.

Conocimientos sobre Administracién y Logistica.

Experiencia en Recursos Humanos,

DEL TECNICO EN NUTRICION II.

FUNCIONES

Participar en la formulacién dej meny vy en la elaboracién de los mismos asi camo en e
control de calidad de los viveras y 1as medidas de seguridad e higiene.

Supervisar fa preparacién de los menls, segin la programacion, teniendo en cuenta
normas sanitarias vigentes,

Controlar el mantenimiento Y uso adecuado dei ambiente, equipo Y material de trabajo.
Supervisidn y control de (5 distribucion de raciones en forma periddica.

Elaborar el costo unitario por racion alimenticia.

Otros que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Alimentacidn.

REQUISITOS




DE LA SECRETARIA 1T

FUNCIONES

Elaborar documentos, oficios, memos, informes y otros en general,

Distribuir y registrar |3 correspondencia de ia oficina, utilizando log cuadernos de cargo
respeactivos,

Clasificar, registrar y archivar la documentacidn de la Oficina,

Llevar la Agenda de Citas, reuniones, liamadas telefénicas ¥ entrevistas,

Otras que le asigne |3 Jefatura de I3 Oficina de Alimentacion,

REQUISTTOS

L]

Estudios superiores de secretariado.
Conocimientos basicos de Informatica,
Experiencia en trato con personal,

DE LOS JEFES DE Las UNIDADES DE ADMINISTRACION DE LOS COMEDORES
UNIVERSITARIOS

FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas a la Unidad a sy cargo y las Normas
Reglamento del Servicio del Comedores,

combustible,

Orientar, controlar y evaluar la labor del personal que trabaja en e comedor,

Elaborar los informes, balances, directivas Y otros documentos sobre of cumplimiente de
las funciones asignadas a su Unidad.

Supervisar los almacenes Y la utilizacién adecuada de los viveres destinados a I3
preparacion de fos ments.

Controlar ta calidad y cantidad de los viveraes que ingresan al almacén del comedor,
Solicitar y gestionar a través de Ja Oficna de Alimentacion la reparacion de las
instalaciones, equipos del Comedor y menaje en general,

Cuidar del orden, mantenimiento y limpieza de los bienes y la atencién en el Servicio de
Comedores.

Elaborar el cuadro de necesidades en forma oportuna,

supervisar el cumplimients de directivas referentes af uso de comedores.

Supervisién y control de Ja calidad y distribucién de Jas raciones programadas.

Otros que le asigne el Jefe de |a Oficina de Alimentacicn.

REQUISITOS

Estudio Superiores de Administracién, Contables y otros relacionados con el area de
comedoras,

Alimentacion,
Capacitacion especializada en e area y experiencia en conduccion de personal.




DEL AUXILIAR EN NUTRICION I1
FUNCIONES

* Preparar los alimentos: desayuno, almuerzo Y cena segin sea el caso utilizando los
procedimientos adecuados en la manipulacion de ios alimentoes.

* Reaiizar la recepcidn, pelado, favado, trozado, licuado de los viveres frescos y secos para
utilizarles en la preparacién de los mends,

* Realizar el servido de Jas raciones de desayuno, almuerzo ¥/0 cena, cuidando la higiene
de los alimentos.

* Apovar las actividades del almacén del comedor.
" Mantener el orden y aseo en ias diferentes 4reas de preparacidn de los alimentos,
* Otros que le asigne el Jefe de i3 Unidad de Administracion dei Comedor,

REQUISITOS

* Cursos de capacitacion en cecina, manipulacidn e higiene de alimentos.
* Experiencia en labores téenicas del drea,
*  Minimo secundaria completa,

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS II
FUNCIONES

* Ayudar en las diferentes actividades de la preparacion de alimentos,

* Realizar ia recepcicn Y iavado de charolas Yy menajes utilizados en I3 preparacion y
servido de los alimentos, .

* Realizar Iz limpieza de log diferentes ambientes de los Comedores, asi como el de log
€quipos ¥y maquinas,

*  Otros que le asigne e Jefe de |a Unidad de Administracian del Comedor,

REQUISITOS

*  Cursos de higiene y manipulacién de alimentos,
* Experiencia en labores de! rea.
*  Minimo secundaria completa.
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DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
DEL JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

FUNCIONES

* Planificar, organizar ¥ evaluar los Proyectos y/o Programas Sociales implementados por
las diferentes unidades de Ia Oficina de Servicio Secial.

* Realizar la evaluacion permanente del avance de los Programas y/o Proyectos Sociales,

* Elaborar e Plan de Trabajo Anual.

" Impulsar la realizacidn de investigacién sobre [a problematica social de tas estudiantes.

*  Proponer Manuaies, normas, reglamentos
de Bienestar,

conjunto.,

* Participar en grupos de trabajo, talleres, comisiones y socializar os conocimientos y Ia
informacién sobre el drea social,

* Realizar coordinaciones intra y extra-institucionales.

* Otras que le asigne Ia Jefatura de la Oficina General de Bienestar Universitario,

LENEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Depende directamente de la Jefatura de I3 Oficina General de Bienestar Universitario, Fs
responsable de planificar, organizar, dirigir, glecutar y evaluar log Programas, proyectos y
acciones de las Unidades de trabajo. Promueve réuniones de equipo de trabajo, para el andlisis
de situaciones y definir estrategias de intervencidn, Coordina ¢on las diferentes Oficinas de la
OGBU v las Unidades de Bienestar de |as Facultades.

REQUISITOS

* Ser profesional de Trabajo Social.

* Experiencia en el 4rea de Promocidn y Desarrollo Social,
* Experiencia en la conduccidn de potencial humano.

* Conocimientos basicos de informatica.

* Conocimientos sebre Administracion y Logfstica,

DEL ASISTENTE SOCIAL TI
FUNCIONES

* Participar en la ejecucion de aclividades de  promocicn y desarrollo Integral de los
alumnos. )

= Colaborar en la ejecucién de Programa Anual de Vacaciones Utiles dirigido a los alumnos
€ hijos de! personal docente, administrativo ¥ publico en general.

= Apoyar en la realizacién de proegramas y actividades de recreacién y turismao.

" Brindar asesoria y orientacién social a los estudiantes, docentes y trabajadores que lo
reguieran. :

" Realizar atencién Social a nive individual y colectivo.

* Participar en trabajos de Investigacidn social,

= —Otros que le asigne Ia Jefatura de la Oficina de Servicio Social.
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REQUISITOS

* Profesional de Trabajo Social.
* Conocimientos bdsicos de informética.
* Experiencia en el drea de Asesoria, Orientacién Social ¥ Promocicn Social.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE RESIDENCIA

FUNCIONES

Planificar y organizar actividades orientadas a bienestar de los becarigs,

Dirigir las tareas de conservacion y mantenimiento de la vivienda asi comg control de
bienes muebles e inmuebies.

Evaluar periddicamente [a marcha del servicio de vivienda universitaria, proponiendo
medidas de mejoramiento,

Proponer al Jefe de Ia Oficina General de Bienestar Universitario el Plan Operativo Anual y
el Cuadro de Necesidades,

Formular y proponer normas y Reglamentos especificos para la prestacion de Servicio de
Vivienda a los alumnos becarios y hospedados. ,

Coordinar con la Oficina de Servicia Social, de Alimentacién ¥ Deportes para atender las
necesidades de fos becarios.

Reglamentar y controlar el ingreso a la vivienda Yy €l usc de los ambientes e
Instafaciones, conforme a (og fines asignados por la Universidad.

Informar periddicamente a la Jefatura de ia OGBRY sobre su gestidn y cuando le sea
requerido.,

Elecutar las directivas de la Oficina General de Bienestar Universitario, asi como los
acuerdos que se tomen en la Comisidn de Becas de Vivienda,

Mantener el padrén de los becarios actualizado.,

Uso y conservacion.

Supervisar al personal de ApPoYo en las laboras de mantenimiento y seguridad,
Supervisar la limpieza de lag habitaciones y servicios.

Ofras que le asigne (a Jefatura de la Oficina General de Bienestar Universitario,

REQUISITOS

Titulo Universitario que incluya estudios Administrativos, Contables U otros relacionados
con la especialidad.

Experiencia en la Conduccion de Sistemas Administrativos.

Capacitacion especiaiizada en el area,

Experiencia en conduccidn de personal,

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente def jefe de la Oficina de Servicio Social.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II.

FUNCIONES
* Apoya directamente la labor gel administrador de Ia vivienda.
" Participa en Ja conservacion y mantenimiento de las viviendas.
* Controla el ingreso a la vivienda v el uso de sus ambientes,
* Mantiene y lleva el archivo de documentos de 1a administracidn de la Vivienda,
* Elaborar documentos (oficios, memos a informes), '

Otras funciones que le asigne el Jefe de I3 Unidad de Administracién de la Residencia,

REQUISITOS

Titulo de un centro de Estudio Superior relacionado con funciones administrativas y de
secretariada,

Experiencia en labores técnico administrativos,
Conocimientos bésicos de Informatica.

DE LOS ARTESANOS
FUNCIONES
* Realizar labores de limpieza en general,
" Supervisar el buen estado de los sanitarios,
" Prestar servicio y atencién a las delegaciones Universitarias.
" Dar mantenimiento a las dreas verdes,

Velar por el buen estado de las herramientas Y equipos de limpieza asignades a la
residencia.

Otras funcicnes que le asigne el Jefe de 1a Unidad de Administracién de la Residencia.

REQUISITOS

Instruccion técnica completa.
Amplia experiencia en labores va riadas de artesania.
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DE LA OFICINA DE DEPORTES Y RECREACION

DEL JEFE DE LA OFICINA DE DEPORTES Y RECREACION
FUNCIONES

* Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades deportivas, recreativas v de cultura
fisica de la Universidad.

* Formular y proponer el Presupuesto Anual estimado de su Oficina, asf como e Cuadro de
Necesidades de Bienes ¥ Servicios.

" Supervisar y gestionar ia conservacion y mantenimienta de las instalaciones y materiales
deportives,

= Dirigir y supervisar la preparacion de los equipos representativos de |a Universidad,
verificando su rendimiento en competencias externas.

* Mantener la coordinacidn regufar con los organismos estudiantiles, los secretarios de
deportes de los Centros Federados,

*  Consolidar el cuadro mensual y anual de las actividades deportivas de competencia y
recreacion.

* Consolidar el cuadro de uso de la infraestructura deportiva de responsabilidad de la
OGBU.

= Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina General de Bienestar Universitario.

REQUISITOS

*  Titulo Universitario en ¢ drea de deportes,
*  Amplia experiencia en el &rea de deportes.
*  Experiencia en conduccién de personal, liderazgo.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
FUNCIONES

* OCrientar y ejecutar las competencias internas de |a Universidad, en el &mbito de
Promociones, Escuelas y Facultades,

*  Organizar cada afio la Gran Olimpiada Sanmarquina.

* Realizar eventos depoitivos de competencia v recreacién,

* Planificar, organizar,  efecutar y evalyar el eéntrenamiente de los seleccionados
Sanmarguinos.

= Coordinar con el Club de Ia Universidad Nacional Mayor de San Marcos ia participacion en
las Ligas Amateurs de Lima Metropolitana.

*  Organizar Ia participacion exitosa de log deportistas Sanmarquinos en fos Juegos
Deportivos Universitarios.

* Llevar un registro de marcas deportivas Sanmarquinas.

*  Coordinar en forma Permanente con los entrenadores de las diferentes disciplinas
deportivas sobre el plan de actividades, necesidades y logros.

* Informar sobre los requerimientos de mantenimiento y limpieza de! gimnasio, piscina y
campos deportivos.

* Controlar e! uso racional y eficlente del material ¥ €quipos deportivos del gimnasio,

" piscina y campos deportivos.

Otras que le asigne el Jefe de Ia oficina de Deporte ¥ Recreacién,




REQUISITOS MINIMOS

* Titulo Universitario en el area de Deportes.
" Experiencia en labores de la especialidad,
" Experiencia en conduccidn de personal.

DEL JEFE DE LA UNIDAD INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
FUNCIONES

*  Coordinar y ejecutar las actividades de conservacion Yy mantenimiento de |Ia
infraestructura deportiva, muebles, equipos, maquinas y otras pertenencias de la Oficina

. x

de Deportes ¥ Recreacién, con personal técnico propio y/o con Ia participacion de

* Velar por el byen estado de conservacién los servicios, instalaciones, muebles, equipos,
maquinas, materiales y bienes de uso general en el gimnasic, piscina y canchas
deportivas,

* Administrar v dar e correspondiente mantenimiento a 1as lozas multiples, campo de
fltbol, asi como i3 piscing y el gimnasio.

*  Supervisa las actividades de mantenimiento,

*  Brindar asesoramiento de sy especialidad a las diferentes unicdades organicas de |a
Oficina de Deportes y Recreacion,

*  Supervisary evalla las actividades de su unidad y la del personal a sy cargo.

* Elaborar el rol de utilizacion de la infraestructura deportiva,

*  Elaborar los requerimientos de limpieza y mantenimiento de equipes.

* Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Deportes y Recreacion.

REQUISITOS

" Capacitacion especializada en ol area de infraestructura deportiva,
*  Experiencia en administracian de recursos.
* Experiencia en conduccién de personal.

DEL ESPECIALISTA EN RED IT
FUNCIONES

* Ejecutar actividades deportivas a nivel de competencia y recreativas,

" Proponer normas, bases, reglamentos, directivas, etc. en Io concerniente a actividades
RED,

* Participar en la elaberacion de planes y proyectos para el desarrollo del sistema RED.

*  Emitir informes sobre la labor realizada y fas metas alcanzadas.

* Realizar la evaluacidn técnica de los deportistas a nivel individya y grupal,

*  Qtros que ie asigne 12 Jefatura de la Cficina de Deportes,

REQUISITOS

* Titulo Profesional a nivel Universitario o Instituto en Educacién Fisica.

* Experiencia en programas deportivos a nive| de competencia vy recreativos,
* Especialidad en una disciplina deportiva.

" Conocimientos basicos de informéatica.




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO ) ?

FUNCIONES

Prestar apoyo a la Jefatura de la Oficing de Deportes, ejecutando los trémites pertinentes
Y que le fuera asignado por la Jefatura,

Brindar informes y orientacién a los usuarios.

Elaboracicn de documentos varios.

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de circulacion interna y externa,
utilizando los cuadernos de cargo respectivos,

Atender las llamadas telefénicas y entrevistas.

Clasificar, registrar y archivar la documentacidn.

Otras que le asigne Ia Jefatura de Ia Oficina de Deportes,

REQUISITOS

Titulo de un centro de Estudio Superior relacionado con Administracién, Recursos
Humanos y Secretariado. '
Conocimientos basicos de Informatica.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I1

FUNCIONES

Recibir y distribuir documentos Y Materiales en general, trasladar y acomodar muebles y
otros.

Mantener limpio y ordenado los ambientes de [a infraestructura deportiva,

Arreglar y conservar jardines.

Informar cportunamente sobre problemas de mantenimiento o desperfectos.

Brindar la custodia de locales y Velar por los bienes que existen en I3 Oficina de Deportes
de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

Elaborar los informes correspondientes a su funcién.

Ofros gue le asigne la Jefatura de la Cficina de Deportes,

REQUISITOS

Minimo secundaria completa.
Experiencia en labores de limpieza, maritenimiento de equipos deportivos,

64



DE LA OFICINA DE AUTOSEGURO

El Autosequro de Accidentes Personales, desarrolla un sistema de aseguramiento para la

preservacion y cuidado de [a salud que cubre a Jog integrantes de la comunidad sanmarquina
como beneficiarios.

DEL COORDINADOR DE LA OFICINA DE AUTOSEGURO
FUNCIONES

* Asegurar que en cada gjercicio presupuestal tedos los beneficiarios reciban su respectiva
Cartilla de Beneficios y Formate de Declaracién de Beneficio por Muerte Accidental.

* Implementar lo dispuests en ef Capitulo 1V, Precisiones Termincldgicas y Conceptuales,
Inciso B. Extensién del Seguro, Numeral 6, de |a Directiva de Manejo y Control del Auto
Seguro de Accidentes Personales.

*  Administrar los recursos asignados en calidad de encargo para atender las obligaciones
inherentes del Auto Seguro de Accidentes Personales,

* Otras que le asigne & Jefe de la Oficina General de Economia.

REQUISITOS

*  Profesional universitario con Titule de Médico Cirujane.
*  Experiencia acreditada en temas de aseguramiento.

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

autoridad sobre las unidades & s cargo.

DEL JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FUNCIONES

*  Velar por mantener PErmanente actualizada la Base de Datos de las personas asequradas
Y cublertas por el Autoseguro de Accidentes Personales, en aplicacién del capitulo III
Alcance y Lineamientas Generales, numerai 4 de la Directiva vigente.

= Implementar In dispuesto en el Capitulo 1V, precisiones Terminolégicas vy Conceptuales,
inCiso B Extension del Autosegura, Numeral 6 de la Directiva de Manejo y Control del
Autaseguro de Accidentes Personales de fa UNMSM,

* Administrar los recursos asignados en calidad de Encargo para atender las obligaciones
inherentes del Autoseguro de Accidentes Personales,

* Preparar, una vez culminado cada ejercicio Presupuestal y en coordinacion con la
Asistenta Social del Autoseguro de Accidentes Persanales, el informe econémico y
estadistico para rendir cuenta con la gestién anual a 13 alta direccion,

= Coordinar con la Oficina de Tesorerfa, respecto a log encargos y depdsitos que se

efecttian a la cuenta dei Autoseguro de Accidentes Personales a través de los recibos de
ingresos,
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* Coordinar con la Oficina de Abastecimiento, sobre e Personai contratado de la Sede
Central, bajo la medalidad de servicios no personales (Prorroga) y los servidores
contratados bajo la modalidad de Adjudicacién Menor Cuantia {AMC) previa aceptacicn.

* Coordina con las Unidades de Personal, Economia y Matricula de [ag Facultades, respecto
a las altas y bajas del personal permanente v contratado {rotacién, CRSES, rescisién de
contrato, designaciones, reemplazos, nuevos contratos, alumnos matriculados que
abonaron a la cuenta del Autosegura de Accidentes).

= Coordinar con el Centro Pre-Universitario respecto a los alumnos matriculados y que
hayan efectuado el depdsito a la Cuenta def Autoseguro de Accidentes Personales.

*  Otras que le asigne el Coordinador General,

REQUISITOS

*  Profesional universitario con Titulo en Administracién,
* Experiencia acreditada en tgual cargo no menor a Cinco anos.

ALTERNATIVA

* Experiencia en el rea
*  Conocimientos en el drea o especialidad afin

NIVELES DE AUTORIDAD Y COORDINACION:

Depende directamente del Coordinador General, Coordina internamente con | Clinica
Universitaria, Facultades, Dependencias, y externamente con Centros Hospitalarios, Centros

Quirlrgicos y Empresas de Servicios Proveedoras de materiales quirdrgicos y/o Exdmenes
Especiales,

DEL JEFE DE UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL
FUNCIONES

* Entrevistar y evaluar al paciente si corresponde o no la atencion por el Autoseguro.

* Inscribir e ingresar a paciente en e sistema de registro..

* Derivar a la especialidad médica correspondiente

* Efectuar gl seguimiento para su derivacion y contral en las diferentes areas de atencidn.

* Coordinar con la farmacia de i3 Clinica Universitaria réspecto a los medicamentaos,

* Coordinar la derivacidn del paciente a otros centros hospitalarios.

* Elaborar los Kardex por cada uno de fos pacientes.

* Administrar la Caja Chica del Autoseguro.

*  Supervisar las atenciones que el servicio de medicina fisica y/o rehabilitacidn brinda a los
autoasegurados.

*  Coordinar con los médicos ¥ pacientes sobre la efectivizacidn de las operaciones.

* Coordinar con la Clinica Universitaria y otros centros hospitalarios sobre los exceses de los
montos asegurados,

*  Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias,

= Coordinar con los Centros de Exémenes Especiales (Rescnancia Magnética, Ecografias,
Arteriografias, etc ).

* En casos de emergencia, firmar las cartas de garantia con cargo a dar cuents al
Coordinador del Autoseguro,

* Coordinar con las Asistencias Sociales de las Facultades, respecto al uso adecuado de los
beneficios det Autoseguro de Accidentes Personales.

*  Coordinar con el Auditar Médico del Autoseguro para la evaluacisn de Ia documentacidn.

Otros que le asigne el Coordinador General,




REQUISITOS

*  Profesional universitario con Titulo de Asistencia Social.
*  Experiencia minima de 05 afios en ef area.

NIVELES DE AUTORIDAD Y COORDINACION:

Depende directamente del Coordinador General, Coordina Internamente con la Clinica
Universitaria, Facultades, Dependencias, y externamente con Centros Hospitalarios, Centros

Quirlrgicos y Empresas de Servicios proveedoras de materiales quirdrgicos y/o Exdamenes
Esperialas.

LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

La Oficina General de Recurses Humanos es el drgano de linea de la Direccién General de
Administracion, encargado de normar y ejecutar los procesos técnicos y de planeacién y
formulacidn de estrategias, para el mejoramiento de los recursos humanos.

DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES

* Planificar, organizar, ditigir, coordinar y controlar ias actividades y acciones del Sistema
de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos,

*  Velar por la permanente actualizacién tecnoldgica en materia de gestidn, equipamiento y
sistemas informaticos de la Oficina General de Recursos Humanos y de capacitacidn y
bienestar social del personal de la Universidad.

 Supervisar las actividades de las Oficinas a su cargo, premoviende y estimulando {a
permanente coordinacion entre eflas,

* Promover un adecuado clima laboral entre los Funcionarios y servidores de Ia
Universidad,

* Establecer mecanismas para ia oportuna y eficiente atencion a los usuarios.

= Promover la simpiificacién administrativa de los procedimientos vy vigilar su
cumplimiento,

* Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios, en calidad de
Secretario, CAFAE y otras que le sean encomendadas,

*  Proponer el Plan Estratégico Institucional de [a Oficina General de Recursos Humanos y
evaluar sus resultados. '

*  Coordinar con las diferentes dependencias de la Universidad Y asesorarlas en la
ejecucion oportuna y eficiente de las acciones de recursos humanos.

* Informar a la Alta Direccion sobre el desarralio de sus actividades y de la omisién o
comision de actos administrativos contrarios a las dispasiciones legales vigentes por
parte de Funcionarios y servidores o de usuarios del Sistema.

* Proporcionar informacion confiable Y oportuna a requerimiento de la Alta Direccion,
Direccidn General de Administracion y del érgano de control,

*  Supervisar la actualizacion permanente de la informacién sobre servidores y cesantes,

*  Coordinar acciones de cooperacion nacional e internacional orientadas al mejoramiento

del servicio v la calidad técnica y profesional de los servidores,

Promover la permanente superacion personal, téenica y laboral, asi como el bienestar

social de los servidores.

Coordinar con otras entidades pdbiicas las acciones de su competencia.

Otras que la Alta Direccidn y la Direccién General le asigne.
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REQUISITOS

v Profesor Ordinario Principal o Asoclado a Tiempo Complete o Dedicacidn Exclusiva de
profesién en carrera afin al cargao.

* Experiencia Acreditada en Iqual o similar cargo por no menos de cinco (5) afos
*  Capacitacidn y/o actualizacidn acreditada en temas afines en los dos Gltimos afios.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende del Director General de Administracién, tiene autoridad sobre los jefes de
Oficinas, Jefes de Unidades y servidores de la Oficina General de Recursos Hurmanos,
funcionalmente tiene jerarquia sobre |as Unidades de Recursos Humanos de las
Facultades de 1a UNMSM,

DEL JEFE DE UNIDAD DE SECRETARIA Y TRAMITE DOCUMENTARIO
FUNCIONES

* Coordinar y supervisar la clasificacién, registro, distribucién v archivo de la
documentacion de ia Oficina General de Recursos Humanos,

* Afender y orientar al publico en las gestiones que éste realice ante la Oficina General de
Recursos Humanos.

* Organizar y supervisar la fabor de la Mesa de Partes de I3 Oficina General de Recursos
Humanos,

* Organizar la documentacicn del Despacho y redactar y digitar la documentacion de Ia
Oficina.

*  Supervisar el mantenimiento del orden y limpieza de {a Oficina. +. Informar al Jefe de Ia
Oficina General de Recursos Humanos sobre Ios asuntos relacionados con la gestidn.

* Coordinar con {a Secretaria General el mantenimiento Yy actualizacion de la Informacidn
contenida en el Sistema Informatico de Tramite Documentario.

* Preparar la agenda de actividades del Jefe de {a Oficina General de Recursos
Humanos.

* Informar al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos sobre el desarrolfo de sus
actividades.

* Consolidar informacién relativa a |a emision de Resoluciones Jefaturales y Cuadro de
Necesidades y remitirla a las dependencias correspondientes,

= Distribuir materiales a |ag Oficinas, lievando a cabo un estricto controi de inventario,

* Organizar y disponer la notificacion de fas Resoluciones Jefaturales a servidores y
cesantes, haciendo uso de los medios establecidos por 1a Ley N® 27444, tey del
Procedimiento Administrativo General y determinados por los usuarios.

* Coordinar con la Administracién del Edificio Jorge Basadre ¥ con fa Oficina General de
Servicios Generales, Operaciones y Mantenimienta las acciones pertinentes para e
adecuado mantenimiento y funcionamiento de los servicios de limpieza, agua y
electricidad.

* Organizar y distribuir el despacho diario de documentacién. o. Elaborar informes
documentos derivados de ios diverses procedimientos administrativos. p. Administrar la
Caja Chica de la Oficina y rendir cuentas de sy manejo.

* Otras que el Jefe de Ia Oficina General de Recursos Humanos le asigne.

REQUISITOS
r__Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Estudios técnicos en Administracién,
Conocimientos avanzados de Informatica,
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

Recepcionar y registrar en el sistema de Trémite Documentario Ios expedientes
pramovidos por los usuarigs.

Orientar al publico en 1a realizacion de los diversos procedimientos,

Analizar y verificar Informacién contenida en expedientes de tramite de los diversos
procedimientos de Ia Oficina.

Procesar informacién haciendo uso del Sistema Informatico.

Centralizar, recopilar y procesar datos estadisticos, generando el archive y base de datos
correspondiente v mantenerios actualizados.

Centralizar v archivar la informacidn relativa al Sistema al Sistema de Recursos Humanos.

Apoyar en el mantenimiento Yy actualizacion permanente de Ia informacion en el Sistema
Informatico,

Emitir reportes periddicos, cuadros ¥ resimenes utiiizando |a informacion contenida en |a
base de datos, segun fos requerimientos del Jefe de la Oficina General de Recursos
Hurnanos,

Realizar actividades relacionadas con fog Sistemas de Personal, Abastecimiento,
Contabilidad, Planificacidn Y otros relacionados a sus actividades,

Otras que el Jefe de Ia Oficina General de Recursos Humanos o ef Jefe de la Unidad de
Secretaria y Tramite Documentario Je asignen,

REQUISITOS

Titulo no universitaric relacionado con el drea de sy competencia.
Experiencia en labores técnicas de su especialidad,

DEL ESPECIALISTA ADMINIST, RATIVO I1

FUNCIONES

Responsable de Presentar propuestas y disefios de Proyectos, participa en la
preparacion de Manuales ¥ Documentos y brinda apoyo y consejo personal a los Jefes y

responsabifidades lo mejor posible.

Contribuir al érgana especializado de capacitacion en la identificacién de fas
necesidades de capacitacidn, sugiere un sistema de desarrolle de competencias,
participa en la organizacidn de sus Planes y colabora en sus actividades de manera
activa en el desarrollo del bienestar humanc de la Y.N.M.S.M.

Participar en el estudio, deliberacién y Propuesta en materias relativas a diagndstico del
clima laboral, su mejeramiento ¥y sistematizacién de propuestas,

Apoya en actividades de evaltuacién del desempefio de Ios colaboradares de la Oficina
General de Recursos Humanges.

Participa en la preparacién del Proyecto de Fortalecimiento de Imagen institucional
conducente al establecimiento de un Plan de Desarralic de Ia Oficina General de
Recursos Humanos.

Prapone la formulacidn, gjecucion y seguimiento del Plan Estratégico, los Planes
Operativos anuales,

Apoya en la planificacion, direccidn, organizacién y control de las actividades de| area

de RRHH, velando por la eficacia y eficiencia de |a aplicacion de procedimientos, en
coordinacién con el Jefe de I3 Oficina General de RR.HH.
Ofrecer a los colaboradores, asi como a ios Jefes v a los niveles da Supervision,



informacidn actualizada de procesos de desarrollo humano, metodologias apropiadas y
gpropias para la Universidad,

* Colaborar con el Jefe de Ia Oficina y sus colaberadores en la creacién y el
fortalecimiento de un ambiente laboral de bienastar humane.

* Disefiar e implementar programas y eventos de acuerdo a los objetivos y metas de la
Cficina General de Recursos Humanos.

*  Apoyar profesionalmente en Ia implementacién, de acuerdo a un programa anual, de
Cursos y talleres de formacién en direccién de personal eficaz y creacion del ambiente
Mmas apropiado para lograr metas comunes,

" Colaborar con el Jefe de ia Oficina General y sus Ccolaboradores en fa creacisn y el
fortalecimiento de un ambiente laboral de bienestar humano.

* Participa activamente en e fortalecimiento de los procedimientos de administracidn de
persanal que modernicen el sisterna de recursos humanos de la Universidad.

* Coordinar las relaciones de la Cficina General de Recursos Humanos, con fas demas
instancias organizacionales de fa universidad, con entidades pablicas y privadas, locales,
nacionales e internacionales,

* Apoyar en la preparacién del informe de gestion del Jefe de I Oficina General de
Recursocs Humanos ¥ proyectar sus planes anuaies,

DEL ORGANO DE ASESORIA
DEL ASESOR

FUNCIONES

Los Asesares del Jefe de [a Oficina General de Recursos Humanos, son profesionales especialistas
en: Aspectos legales, laborales, regimenes, remuneraciones sueldos y salarios, jubilacion Yy ceses,
capacitacidn y bienestar de personal, en expedientes de recursos humanos y escalafon, beneficios

sociales, que contribuyen de manera eficiente en mejorar el Sistema de Recursos Humanos de Ja
Universidad,

REQUISITOS

* Primer Asesor especializado en detecho laboral.

*  Segundo Asesor especializado en regimenes laborales, remuneraciones, beneficios
sociales y otros.

= Tercer Asesor en Gestién y Capacitacidn de Recursos Humanaos,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION E INFORMATIZACION

FUNCIONES

* Coordinar con el Jefe de la Oficina General de RR.MH. 1a planificacion, organizacion y
ejecucidn, de las actividades de modernizacion e informatizacion,

* Determinar las necesidades de €quipamiento y requerimientos de desarroilo 0
mejoramiento de Sistemas Informaticos de la Oficina General de Recursos Humanos,

= Contribuir al Plan de Desarrollo Informatico de la Oficing de Recursos Humanos.

Contemplar los documentos de gestidn de recursos humanos establecidos en las normas
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humanos y difundir [os resultados entre ja comunidad universitaria,
* Mantener actualizada I3 pagina Web de |3 Oficina General de Recursos Humanes para sy

difusidn entre la comunidad universitaria,

* Apovar al Jefe de I3 Oficina General de Recursos Humanos en  asuntos de sy
competencia,

*  Mantener actualizada, en medio magnético, la informacidn sobre normas legales e

* Llevar un registro de correos electrénicos de funcionarios, servidores y cesantes de |Ia
Universidad con fa finalidad de remitirles informacidn  relacionada con sus funciones,
obligaciones y derechos.

= Estructurar v mantener actualizada una base de datos de servidores con fines de
diagnéstico e investigacién.
" Otras que el Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos fe asigne,

REQUISITOS

= Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, con conocimientos en Administracion de
Recursos Hurnanos.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos.
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DE LOS ORGANOS DE LINEA

DE LA OFICINA DE GESTION Y ESCALAFON

DEL JEFE DE LA OFICINA DE GESTION Y ESCALAFON

FUNCIONES

Planfﬁcar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucidn de lag actividades
administrativas de su area.

Proponer, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico Institucional de Ja Oficina,

Promover la permanente Capacitacién del personal de Ia Cficina,

Asesorar y apovar al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos en asuntos de su
competencia,

Participar en la farmulacién de las politicas, perfiles personal, profesional y ocupacional y
competencias de los recursos humanes de Ja Universidad.

Formular v proponer documentos técnicos normativos para la correcta marcha del
Sistema de Gestidn de Personal.

Tomar las previsiones y medidas encaminadas af mantenimiento de los sistemas
informéticos y de la informacidn almacenada.

Establecer mecanismos de simplificacion administrativa para mejorar el servicio a los
usuarios.

Realizar copias de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Informatico.
Participar en Ia Capacitacion de los recursos humanos de la Universidad en temas de
Su especialidad y competencia.

Coordinar y controlar la aplicacién de los procesos técnicos del Sistema de Recursos
Humanos y evaluar sus resultados, :

Asesorar v crientar a log Jefes de las Unidades de Recursos Humanos de lag Facultades
en la aplicacion de los métodos, normas y otros dispositivos legales o tnstitucionales
referidos al Sistema de Recursos Humanos.

Elaborar informes de rutina y en forma periddica a solicitud de! Jefe de la Oficina General
de Recursos Humanos,

Ejecutar las acciones de personal derivadas de fas decisiones de la Alta Direccién y
resolver los expedientes a sy Cargo oportunamente, respetando los plazos de Ley,
Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades, solicitar los materiales de Oficina vy distribuirios
en forma racional, en funcién de los requerimientos,

Informar al Ministerio de Economia y Finanzas sobre las altas y bajas de servidores de (3
Universidad,

Interpretar y aplicar las hormas legales e institucionales con arreglo a derecho,
procurando el logro de una verdadera justicia administrativa.

Otras que el Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos le asigne.

REQUISITOS

Tituio Universitario de Administrador, Relacionador Industrial o Ingeniero Industrial.,
Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menor a tres (3) anos.
Capacitacion acreditada sobre temas afines realizadas en los dos lltimos afios.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y DE AUTORIDAD

4

Depende dei Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos, Tiene autoridad sobre los
Jefes de fas Unidades de Escalafdn y de Control de Asistencia Y los servidores de Ja
Cficina,
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DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

Participar en fa elaboracidn de documentos de gestion y normativos sobre el Sistema al
Que pertenece,

Elaborar informes relacionados con los expedientes a su cargo.

Apoyar al Jefe de Oficina de Gestion y Escalafdn €n asuntos de su competencia.

Qtras que le asigne el Jefe de |a Oficina de Gestidn y Escalafén.

REQUISITOS

Titulo profesional universitario en administracion.

Estudios complementarios relacionados con el Sistema al que pertenece.
Conocimientos de informética.

Experiencia en gestion de asuntos relacionados con el area de su competencia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IT

FUNCIONES

Analizar y verificar informacion contenida en expedientes de tramite de |og diversos
procedimientos de la Oficina,
Procesar informacisn haciendo uso def Sistema Informaético,

diversos procedimientos administratives, realizando el respectivo control de calidad.
Centralizar, recopilar Y procesar datos estadisticos, generando el archivo y base de datos
correspondiente y mantenerlos actualizados,

Centralizar y archivar [a informacion relativa al Sistema al que pertenece.

Apoyar en el mantenimiento Y actualizacion permanente de [a infermacion en el Sistemna
Informdtico.

Emitir reportes periddicos, cuadros y resiimenes utilizando Ia informacidn contenida en 1a
base de datos, seg(in los requerimientos del Jefe de la Oficina,

Proyectar resoluciones ¥ otros decumentos relacionados a decisiones administrativas.
Otras que el Jefe de la Oficina de Gestion y Escalafén le asigne.

REQUISITOS

Titulo no universitario retacionado con el 4rea de sy cempetencia.
Experiencia en labores técnicas de Su especialidad,
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ESCALAFON

FUNCIONES

*  Cumplir y hacer cumplir fas funciones generales de |a Unidad de Escalafan.

* Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de Ia Oficina de Gestién y
Escalafon, en concordancia a log planes y programas establecidos por ia Cficina Genera!
de Recursos Humanos. _

*  Supervisar ¥ controlar e trabajo del personal de la Unidad de Escalafon,

" Mantener actualizada la base de datos de los servidores en el Sistema de Gestidn
Quipucamayoc,

* Mantener actualizados los Expedientes de Tiempo de- Servicios ¥ Legajos Personales bajo
su custodia.

*  Elaborar el Escalafén de servidores de ia Universidad y proponer su publicacién anuai,

" Supervisar y asesorar a los Jefes de Unidades de Recurses Humanos en lo relativo a la
actualizacin, mantenimiento, conservacidn y archive de los Legajos Personales.

* Coordinar con el Jefe de Oficina el ingreso de informacion de los Legajos y Expedientes
de Tiempo de Servicios al sistema de Gestién Quipucamayoc, tanto en su Unidad como an
las Unidades de Recursos Humanos de las Facultades.

* Elaborar los informes que requiera el Jefe de fa Oficina General de Recursos Humanos y
el Jefe de la Oficina de Gestién y Escalafén,

*  Elaborar y firmar los Informes Escalafonarios.

*  Proponer el mejoramiento def Sistema Informético cuando fuere necesario.

* Participar en las reuniones de coordinacién con otros Jefes de la Oficina General de
Recursos Humanos, cuando su presencia sea requerida.

* Proporcionar informacion oportuna y confiable sobre Ja situacidn laboral de los servidores
de la Universidad. .

* Otras que el Jefe de la Oficina de Gestién y Escalafén le asigne.

REQUISITOS

*  Profesional universitario con Titulo en Administracion o Ingenierfa Industrial,
* Experiencia acreditada en igual cargo o similar en temas afines no mener de tres afios,
= Capacitacion acreditada en temas afines realizada en los dos (iitimos afos.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES

* Analizar y verificar fa informacion contenida en los expedientes de tramite de los diversos
procedimientos de la Oficina,

*  Procesar informacion haciendo uso def Sistema Informatico.

* Realizar el mantenimiento de log Legajos de servidores activos que se encuentran bajo su
custedia.

* Elaborar informes y proyectos de Resoluciones Rectorales y Jefaturales derivadas de los
diversos procedimientos administrativos, realizando el respectivo control de calidad.

" Centralizar, recopilar y procesar datos estadisticos, generando el archivo y base de datos
correspondiente y mantenerlos actualizados.

*  Elaboerar, clasificar y archivar en forma codificada ios Legajos y Expedientes de Tiempo de
Servicios, que se encuentran bajo su custadia,

* Emitir reportes periddicos, cuadros y resimenes utilizando 1a informacidn, contenida en la
base de datos, sequn los requerimientos del Jefe de la Oficina,

* Oftras que le asigne el jefe de la Unidad de Escalafon

0s

Titulo no universitario relacionado con el area de su competencia.
Experiencia en labores técnicas de su especialidad,
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL DE ASISTENCIA

FUNCIONES

*  Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de su Unidad.

* Verificar la conservacién en Optimo estado de los €quipos de control de asistencia de las
diferentes dependencias de !a Universidad.

* Coordinar y supervisar el control de ingreso, permanencia y salida del personal de |la
Universidad.

" Realizar el mantenimiento de la Base de Datos del personal de las diversas dependencias
de la Universidad, donde est3 instalado el aplicativo de control de asistencia del personal.

= Verificar el consolidado de descuentos por inasistencia y tardanza del personal para su
envio a la Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales,

* Establecer las normas pertinentes para el correcto use de Ios fotochecks de identificacion
por parte del personal docente, administrativo y abrero,

* Tramitar las subvenciones econdmicas por jormadas extraordinarias de labores y gestionar
suU pago.

= Tramitar las solicitudes de reintegros por descuentos indebidos,

* Elaborar el Rol de Vacaciones Anual del personal administrativo y obrero de Ia
Universidad y controlar el uso de vacaciones,

* Otras que el Jefe de la Oficina de Gestion-y Escalafén le asigne,

REQUISITOS

*  Profesional universitario con Titulo en Administracién o Ingenierfa Industrial.
*  Expetiencia acreditada en igual cargo ¢ similar en temas afines no menor de tres afios.
* Capacitacién acreditada en temas afines realizada en los dos Gltimos afos,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

* Analizar y verificar informacidn contenida en los expedientes de trémite de los diversos
procedimientos de ta Unidad.

" Procesar informacién haciende uso del Sistema Informatico.

= Haborar informes derivados de los diverses procedimientos administratives, realizando ef
respective control de calidad.

*  Centralizar, recopilar y procesar datos estadisticos, generando el archivo y base de dates
correspondiente y mantenerlos actualizados,

*  Centralizar y archivar Ja decumentacién de su area.

* Apoyar en el mantenimiento y actualizacion permanente de |3 informacién de vacaciones
del personai docente, administrativo, designado y obrero en el Sistema Informatico.

*  Emitir reportes periddicos, cuadros y resimenes utilizanda ia informacion contenida en Ia
base de datos, segin los requerimientos del Jefe de la Oficina de Gestion y Escalafén y
del Jefe de la Unidad de Control de Asistencia.

* Proyectar documentos relacionados a decisiones administrativas.

*  Otras que se le asigne e! Jefe da la Unidad de Control de Asistencia.

REQUISITOS

itllo no universitario relacionado con el area de su competencia.
Experiencia en labores técnicas de su especialidad,
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DE LA OFICINA DE REMUNERACIONES Y
OBLIGACIONES SOCIALES

DEL JEFE DE LA OFICINA DE REMUNERACIONES Y OBLIGACIONES SOCIALES
FUNCIONES

* Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gjecucion de las actividades
administrativas de su &rea.

= Proponer, ejecutar y evaluar f Plan Estratégico Institucional de la Oficina.

* Promover I3 permanente capacitacion del personal de la Oficina. d. Asesorar y apoyar al
Jefe de la Oficina General de Recursos Humanes en asuntos de sy competencia,

* Participar en la formulacidn de las politicas perfiies personal, profesional y ocupacional y
competencias de los recursos humanos de ia Universidad.

* Formular y proponer documentos técnicos normatives para la correcta marcha del
Sistema de Recursos Humanos,

= Informar en forma oportuna sobre las necesidades de renovacién tecnoldgica de su
Oficina.

* Tomar las previsiones y medidas encaminadas al mantenimiento de los sistemas
informaticos v de la informacién almacenada.

*  Establecer mecanismos de simplificacion administrativa para mejorar el servicio a los
USUarios.

* Participar en Comisiones para resolver asuntos o eiaborar documentos sobre el Sisterna
de Recursos Humanes, por designacion del Jefe de la Oficina General de Recursos
Humanos.

* Realizar copias de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Informatico.

= Coordinar las acciones inherentes a Iz ejecucion presupuestal de remuneraciones Y
pensiones con las Oficinas de Tesoreria, Contabilidad y Planificacién.

*  Conducir el proceso de elaboracién de las diversas Planillas de Pago que se generan en la
Cficina.

* Ejecutar el Presupuesto de Remuneraciones y Pensiones.

= Coordinar con los deméas 6rganos de la Oficina General de Recursos Humanos lo relativo
al movimiento del personal de la Universidad.

* Velar por el adecuado uso del equipo de cémputo e instalaciones de la Oficina,

* Dirigir y controlar fa emisidn de los certificados de Retencion de Renta de Quinta
Categoria,

= Coordinar con las Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones la atencidn de sus
afiliados.

* Elaborar informes periddicos respecto al funcionamiento de la Oficina que solicite la
Jefatura de la Oficina General de Recursos Humanos,

" Atender al plblico y dar solucion oportuna a las solicitudes y/o consuitas segun
corresponda.

* Interpretar y aplicar las normas legales e institucionales con arreglo a derecho,
procurando el logro de una verdadera justicia administrativa,

* Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina Genera de Recursos Humanos,

REQUISITOS

* Profesional Universitario con Titulo de Contador, Administrador o Fconomista.

* Experiencia acreditada en ejecucidn presupuestal no menor a tres afos.

* Experiencia acreditada en el manejo de remuneraciones y pensiones segin fa
normatividad vigente.

* Capacitacién acreditada en temas afines en jos dos ltimos afos.

LINEAS DE DEPENDENCIAS Y AUTORIDAD

Depende del Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos. Tiene autoridad sobre los
Jefes de la Unidades de Presupuesto Analitico de Personaf y de Analisis y Control de Planillas
y sobre los demas servidores de la Oficina.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 11
FUNCIONES

* Analizar y verificar la informacidn contenida en expedientes de trémite de (os diversos
precedimientos de fa Oficina.

*  Procesar las Planilias de Remuneraciones vy Pensiones haciendo use del Sistema
Informéatice.

*  Elaborar informes y proyectos de Resoluciones Rectorales y Jefaturales derivadas de los
diversos procedimientos administrativos, realizando el respectivo control de calidad.

* Centralizar, recapilar y procesar datos estadisticos, generando el archivo y base de datos
correspondiente y mantenerlos actuafizados.

*  Centralizar y archivar la informacion relativa al Sistema de Remuneraciones y
Obligaciones Sociales,.

* Apoyar en el mantenimiento y actualizacién permanente de la informacién en el Sistema
Informatico,

* Emitir reportes periddicos, cuadros y resimenes utilizando la informacién contenida en la

base de datos, sequn los requerimientos del Jefe de la Oficina de Remuneraciones y
Obligaciones Sociales. 3

* Qtras que le asigne el Jefe de ia Oficina- de Remuneraciones y Obligaciones Sociales.

REQUISITOS

* Titulo no universitario relacionado con el érea de su competencia.
* Experiencia en labores téenicas de sy especialidad.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS Y CONTROL DE PLANILLAS
FUNCIONES

* Evaiuar, analizar vy procesar la documentacion para la elaboracién de las Planilias de
Remuneraciones y Pensiones.

* Analizar y evaluar las Planillas de Pago requlares y adicionales de Docentes, no Docentes
Activos y Pensianistas de fa Universidad.

= Llevar control sobre chegues emitidas por la Oficina de Remuneraciones y Obligaciones
Sociales, :

* Realizar el analisis y control de las Planillas de Remuneraciones y Pensiones y de sus
respectivos resimenes.

* Llevar a cabo la actualizacién de la informacién y la elaboracién de los reportes para el
Programa de Declaracidn Telematica (PDT) de la SUNAT.

* Llevar el control de las deducciones y/o retenciones ejecutadas en las Planilias de Pago.

* = Elaborar la Planilla especial de Directivos (Dietas)

» CElaborar tas Planillas Detalle para el pago de aportaciones previsionales al Sistema
Privado de Pensiones.

» Otras que el Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Saciales le asigne,

REQUISITOS

*  Profesicnal universitario con Titulo de Contabilidad, Administracién ¢ Ecanomia.
" Experiencia en la conduccidn de Sistemas Informéaticos.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IT
FUNCIONES

" Procesar informacién en el Sistema Informatico, previo andlisis de I3 informacion vy el
Posterior control de calidad de la informacién procesada.

*  FElaborar informes Y proyectos de Resoluciones Rectorales y Jefaturales derivadas de los
diversos procedimientos administrativos, realizando el respectivo contral de calidad.

* Centralizar, recopilar ¥ procesar datos estadisticos del personal docente, administrativo y
obrero, generando el archivo y base de datos correspondiente y mantenerlos

actualizados,

* Centralizar y archivar la informacion relativa al Sistema de Remuneraciones y
Presupuestario,

* Apoyar en el mantenimiento Yy actualizacion permanente de la informacion en el Sistema
Informético, -

*  Emitir reportes periédicos, cuadros ¥y resumenes utilizando la informacidn contenida en la
base de datos, segln fos requerimientos del Jefe de la Oficina de Remuneraciones y
Obligaciones Sociales y del Jefe de la Unidad de Analisis y Control de Planilias.

* Elaborar y proponer el Presupuesto Analitico del Personal (PAP) en coordinacién con  la
Oficina General de Planificacién,

" Participar en la elaboracién de! Cuadro de Asignacion del Personal (CAP).

* Realizar actividades refacionadas con el Sistema de Presupuesto.

* Eiaborar y mantener actualizados los Cuadros de Costos de Remuneraciones y Pensiones.

* Realizar calculos para determinar Ios mentos para atender los incrementos de
remuneraciones,

* Llevar el control Presupuestal mensual respecto al movimients de las plazas, tales comeo:
promociones, nombramiento, ceses, contratos y otros.

* Elaborar informes y cuadros que solicite el Jefe de la Oficina General de Recursos
Humanos y el Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales.

REQUISITOS

= Tituio no universitario relacionado con el 4rea de sy competencia,
* Experiencia en labores técnicas de sy especialidad.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO ANALITICO
FUNCIONES

* Participar en fa elaboracion del Presupuesto Analitic del Personal (PAP} en coordinacion
con la Oficing General de Planificacion.

= Participar en la elaboracin del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP),

* Realizar actividades relacionadas con el Sistema de Presupuesto.

* FElaborar y mantener actualizados los cuadros de costos de remuneraciones ¥ pensiones.

" Reallzar calculos para determinar los Mmontos para atender los incrementos de
remuneraciones.,

* Llevar el control mensual en el Presupuesto de remuneraciones, promociones,
nombramientos, ceses, contratos y otros.

= Elaborar informes y cuadros que solicite el Jefe de Oficina,

= Otras que fe asigne el Jefe de la Oficina,

REQUISITOS

Profesionat universitaric con Titulo en Contabilidad y/o Administracidn o Economia.
w, " Experiencia acreditada en el uso de sistemas infarmaticos y legislacién laboral.
W\ Capacitacidn acreditada en temas afines en los dos ditimos afios.
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DE LA OFICINA DE PENSIONES Y
BENEFICIOS SOCIALES

DEL JEFE DE LA OFICINA DE PENSIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

FUNCIONES

* Planificar, organizar, coordinar, dirigir ¥ controlar Ia gjecucion de las actividades
administrativas de su drea.

* Proponer, ejecutar Y evaluar el Plan Estrategico Tnstitucional de Ja Oficina.

* Promover la permanente capacitacion del personal de Ja Oficina,

* Asesorar y apovar al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos en asuntos de sy
Competencia.

* Participar en |a formulacién de las politicas perfites PErsonal, profesional y ocupacional y
competencias de ios recursos humanos de Ja Universidad.

» Fomular y proponer documentos técnicos hormatives para la correcta marcha del
Sistema de Recursos Humanos.

* Infermar en forma oportuna sobre las necesidades de renovacion tecnolégica de sy
Oficina.

informaticos y de Ia informacién almacenada,

* Establecer mecanismos de simplificacidn administrativa para mejorar el servicio a los
usuarios,

*  Promover la permanente Capacitacién del personal de Ia Oficina.

* Elabarar informes, cuadros estadisticos y otros documentos que le sean regueridos por el
Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos,

' Elaborar los informes técnicos legales para ia calificacion de Jos beneficios pensionarios
del personal de la Universidad, sujetos al régimen de pensiones a cargo del Estado.

Universidad.

* Interpretar v aplicar las normas legales e institucionales con arreglo a derecho,
procurando el fogro de una verdadera Justicia administrativa,

* lLas demés que le asigne el Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos,

REQUISITO
*  Titulo Profesional en Derecho, Administracién o Contabilidad,
= Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menar a tres anos.

* Capacitacion acreditada en temas afines en los dos Cltimes afos,

LINEAS DE DEPENDENCIA Y DE AUTORIDAD

Depende del Jefe de Ia Oficina General de Recursos Humangs. Tiene RS suiore Yoz
Jefes de R Unhdmdes de Pensiones, de Beneficios Sociales y sobre los Técnicos de la Oficina,
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

* Recepcionar, clasificar y registrar la documentacién externa en el Sistema Informatico.

* Analizar y verificar la informacidn Contenida en los expedientes para la atencidn de los
diversas pracedimientos de la Cficina,

*  Procesar informacién haciendo uso del Sistema Informatico,

= Centralizar, recopilar y procesar datos estadisticos, generando el archive y base de datos
correspondiente y mantenerlos actualizados,

* Centralizar y archivar la informacion relativa al Sistema de Pensiones y Beneficios
Sociales,

*  Eiaborar informes técnicos relacionados con sus actividades.

*  Emitir reportes periddicos, cuadros y resimenes utilizando la informacién contenida en la
base de datos, segin los requerimientos del Jefe de la Oficina,

*  Distribuir los documentos ingresados a la Oficina, seglin Ia naturaleza de su contenido.

* Levar ef Archivo de Resoluciones Rectorales y otros documentos del drea de su
competencia.

* Atender al piblico e informarfe sobre el estado de sus expedientes. k. Mantener
actualizada la informacion del Sistema Infermatico,

* Elaborar informes, cuadros y resimenes sencillos.

* Redactar documentos sencillos,

* Realizar labores manuales relacionadas con el area de su competencia.

* Otras que el Jefe de la Oficina de Pensiones y Beneficios Sociales le asigne,

REQUISITOS

* Experifencia en administracidn documentaria.
* Conocimientos bésicos de Informatica,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PENSIONES
FUNCIONES

= Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas a iz Unidad,

= Conducir, orientar y controlar Ia labor del personal a su cargo.

= Coordinar acciones con el Jefe de la Oficina.

* Llevar a cabo el control de Calidad del trabajo efectuado por el personal a su cargo.

* Analizar permanentemente los procedimientos administrativos y promover su
simplificacién,

= Elaborar Informes y Proyectos de Resolucidn sobre asuntos que competen a su &rea.

* Coordinar con la Oficina General de Asesoria Legal el establecimiento de precedentes
administrativos para la mejor aplicacién de las normas referidas a pensiones.

* Otras que le asigne e} Jefe de la Oficina de Pensiones y Beneficios Sociates.

REQUISITOS
*  Tituio Profesional en Derecho, Administracién o Contabilidad.

= Experiencia acreditada en igual carge o similar ne menor a tres arfios.
* Capacitacion acreditada en temas afines en los dos Gltimos afios.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IT
FUNCIONES

*  Amalizar y verificar informacién contenida en expedientes de tramite de los  diversos
procedimientos de la Unidad.

*  Procesar informacion haciendo uso del Sistema Informatico.

* Elaborar informes ¥ Proyectos de Rescluciones Rectarales y Jefaturales derivadas de los
diversos procedimientos administrativos, realizande e respective control de calidad.

*  Centralizar, recopilar ¥ procesar datos estadisticos de pensiones, generando el archivo y
base de datos correspondiente y martenarios actualizados,

* Centralizar y archivar la informacion refativa at Sistema de Pensiones,

" Apoyar en el mantenimiento Y actualizacion permanente de |2 informacién en el Sisterna
Informatico,

*  Emitir reportes periddicos, cuadros y restimenes utilizando la informacién contenida en la
base de datos, segin los requerimientos del Jefe de la Oficina de Pensiones y Beneficios y
del Jefe de la Unidad de Pensiohes.

*  Elaborar informes técnicos relacionados con sus actividades. Otras que el Jefe de la
Unidad de Pensiones le asigne,

REQUISITOS

« Tituto no universitaric relacionado con el drea de sy competencia,
* Experiencia en labores técnicas de su especialidad.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BENEFICIOS SOCIALES
FUNCIONES

*  Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas a su Unidad.

* Conducir, orientar, coordinar ¥ controlar el trabajo que realiza el personal de su Unidad,

*  Coordinar acciones con el Jefe de |a Cficina.

* Uevar a cabo el control de Caiidad del trabajo efectuado por el personal a su cargo.

* Aplicar, controlar Y evaluar el Sistema de Informatizacién de fos procedimientos que
desarralla su Unidad.

* Llevar a cabo el control de calidad del trabajo efectuado por el personal a su cargo.

*  Elaborar informes y provectos de resolucion sobre asuntos de sy competencia.

* Recepcionar, verificar y custediar los originales de lasg planillas de Remuneraciones ¥
Pensiones.

* Elaborar Constancias a solicitud de los usuarios,

* Analizar permanentemente los procedimientos  administrativos Y promover sy
simplificacidn.

* Coordinar con la Oficina General de Asesoria Legal el establecimiento de precedentes
administrativos para Ia mejor aplicacién de fas normas referidas al reconocimiento de
tiempo de servicios.

*  Mantener en custodia Y mantener en buen estado las Planillas de Remuneraciones y
Pensiones.

* Elaborar informes, cuadros estadisticos u otros documentos que le sean requeridos por el
Jefe de la Oficina.

*  Controlar la regularizacién de firmas de planillas de activos ¥ cesantes,

* Apovyar en el proceso de informatizacion de la Offcina, p. Otras funciones que le asigne el
Jefe de la Oficina de Pensiones y Beneficios Saciales.
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REQUISITO

Profesional universitario con Titulo en Contabilidad, Administracién o Economia,
Experiencia acreditada en igual cargo ¢ similar na Mmenor a tres afos,
Capacitacion acreditada en temas afines en fos dos dltimos afios,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

Analizar y verificar la informacién contenida en los expedientes de tramite de los diversos
procedimientos de la Oficina.

diversos procedimientos administrativos, realizanda el respectivo control de calidad,
Centralizar, recopilar Y procesar datos estadisticos, generando el archivo vy base de datos
correspondiente y mantenerlas actualizados,

Centralizar y archivar la informacién relativa al Sistema de Beneficios Sociales,

Apoyar en el mantenimiento Y actualizacidn permanente de [a informacion en el Sistema
Informaético,

Emitir reportes periddicos, cuadros y reslmenes utilizando la informacion contenida en Ia
base de datos, segln los requerimientos del Jefe de la Oficina de Pensiones y Beneficios
Sociales y el Jefe de la Unidad de Beneficios Sociales.

Otras que el Jefe de la Unidad de Beneficios Sociales Je asigne.

REQUISITOS

Titulo no universitario relacionado con el 4rea de sy competencia,
Experiencia en labores técnicas de sy especialidad,
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OFICINA DE DESARROLLO Y
BIENESTAR SQCIAL

DEL JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
FUNCIONES

* Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar [a gjecucion de las actividades
administrativas de sy drea.

* Establecer el procedimiento para la acreditacién. de eventos, cursos y programas de
Capacitacion ejecutados por las Facultades.

" Proponer, ejecutar v evaluar e Plan Estratégico Institucional de la Oficina.

* Promover la permanente capacitacion del personal de |a Oficina. e. Participar en la
formulacion de las politicas perfilas personai, profesicnal y Ocupacional y competencias de
les recursos humanas de |a Universidad.

" Asesorar y apoyar al Jefe de I3 Oficina General de Recursos Humanos en asuntos de sy
competencia,

* Participar en la formulacion de documentos técnicos normativos para la correcta marcha
del Sistema de Recursas Humanos.

* Informar en forma oportuna sobre las necesidades de renovacion tecnoldgica de su
Oficina,

* Tomar las previsiones y medidas encaminadas al mantenimiento de los sistemas
informéticos y de la informacién almacenada,

* Realizar copias de seguridad de 1a informacidn contenida en el Sistema Informatico.

* Perticipar en Comisicnes para resolver asuntos o elaborar documentos sobre el Sisterma

+

de Recursos Humanos, por designacién dei Jefe de la Oficina Generai de Recursps
Humanos,

* Proponer, ejecutar Y evaiuar el Plan Estratégico Institucional de Ia Oficina,

* Elaborar informes periddicos ¢ a solicitud del Jefe de la Oficina General de Recursos
Humanos, sabre fos resultados de su gestion.

* Elaberar el Cuadro Anual de Necesidades, solicitar los materiales de Cficina y distribuirlos
en forma racional, en funcién de las necesidades de la Oficina,

*  Establecer las coordinaciones necesarias para la ejecucién de las actividades.

* Efaborar textos autoinstructivos con fines de capacitacién del personal.

*  Emitir opinién sobre Propuestas de capacitacion de las Facultades y supervisar v evaluar
la ejecucion de dichas actividades.

* Otras que le asigne el Jefe de Ia Oficina General de Recursos Humanaos.

REQUISITOS

" Profesional universitario con Titulo en Educacién, Administracidn, Psicologia o Ingenieria
Industrial.

*  Experientia acreditada en 'gual cargo o similar no menor a tres anos.

v (Capacitacion acreditada en temas afines o actualizacion en los dos Uftimos afios.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y DE AUTORIDAD

Depende del Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos. Tiene autoridad sobre los
efes de las Unidades de Capacitacién y de Bienestar Social Y scbre el personal de [a Oficina.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

FUNCI

REQUI

ONES
Planificar, organizar Y coordinar las actividades de capacitacion.

Proponer las actividades, objativos ¥ metas de capacitacién para su inclusién en el Plan
Estratégico de la Oficina.,

Formular el Presupuesto de sy Unidad.
Elaborar y mantener una base de datos sobre las actividades de su drea y de los

Informar al Jefe de la Oficing Desarralio y Blenestar Social sobre fos resultados de sy

Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de su &rea. h. Preparar el material diddctico
para los cursos de capacitacion.

Coordinar Ia participacion de ponentes ¥ el uso de locales para la realizacion de lag
diversas actividades.

Evaluar las necesidades de capacitacion en forma anual Y elaborar el respectivo
Programa.

Coordinar ios contenidos, horarins y materiales para el dictado de los cursos.

Elaborar textos autoinstructivos ton fines de capacitacidn de! personal.

Ermitir opinidn sobre propuestas de capacitacion de las Facultades y supervisar y evaluar
la efecucion de dichas actividades,

Otras que le asigne el Jefe de ja Oficina de Desarrolio y Bienestar de Recursos Humanos.

SITOS

Profesional universitario con Titulo en Trabajo Social, Educacidn, Administracién o
Psicoiogia.

Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menor a tres afios,

Capacitacién en temas afines o actualizacion en los dos Uitimos afos.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES

Diagramar textos auteinstructivos ¥ otros materiales con fines de capacitacion y bienestar
de personal,

Elaborar informes y proyectos de Resoiuciones Rectorales y Jefaturales derivados de los
asuntos sometidos a consideracién de |a Oficina de Desarrollo y Bienestar,

Emitir reportes periddicos, cuadros y restimenes utilizando la informacion contenida en (a
base de datos, segiin los requerimientos del Jefe de la Oficina de Desarrolio y Bienestar y
del Jefe de la Unidad de Bienestar de Personal.

Elaborar documentos de difusign de las actividades de Ja Oficina de Desarrollo y Bienestar
y de las principales acciones de personal de la Oficina General de Recursos Humanos.
Procesar y mantener actualizada Ia base de datos de ponentes, docentes capacitadores y
de personal capacitado.

iniciar los tramites de recuperacion ante ESSALUD y de evaluacion médica cuando el caso
lo requiera.

Mantener la informacion relativa a los textos de instruccidn.

Otras que le asigne el Jefe da Ia Unidad de Bienestar de Personal.

REQUISITOS

Titulo no universitario relacionado con el area de su competencia,
Conocimientos avanzados de Informatica,
Estudios de Disefio Grafico Publicitario,
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

FUNCIONES

Planificar, programar, coordinar, conducir, Supervisar, controlar [as actividades de sy
Unidad.

Promover el bienestar fisico vy mental def bersonai a través de [a implementacién de
Seivicios complementarios,

Promover el mejeramiento de las relaciones interpersonales entre los servidores,
mediante la realizacion de actividades sociales ¥ recreacionales.

Promover la superacign personal y el enriquecimiento interior de los servidores a través
de actividades culturales,

Organizar y ejecutar tampafias preventivas de salud.
Realizar gestiones ante ESSALUD para fa atencign Cportuna a servidores y cesantes,

Llevar las estadisticas sobre el periodo de licencia por enfermedad de los servidores y
asumir las acciones que el caso requiera,
Coordinar las evaluaciones médicas en concordancia con las normas legaies vigentes,

Formular y Proponer los objetivos, politicas y estrategias de su Unidad para cada

stablecer las coordinaciones necesarias para la ejecucion de las actividades.

E
Emitir opinién en asuntos de sy Competencia, a solicitud del Jefe de la Oficina de
Desarrollo v Bienestar.

Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Besarrollo y Bienestar.

REQUISITOS

Profesional universitario con Titulo en Trabajo Social, Educacién, Administracion o}
Psicologra. '

Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menor a tres afos,

Capacitacién acreditada en temas afines en los dos ditimos afios.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

FUNCIONES

en el Programa de Capacitacign.

Difundir informacion relativa a las actividades la Qficina a través de Ja pagina Web de (a
Oficina General de Recursos Humanos.

Asesorar y absolver consultas en asuntos refacionados con el 4rea de sy competencia.
Coordinar y participar en Ia programacion de actividades,

Apoyar al Jefe de la Oficina de Desarrollo Y Bienestar en asuntos de su competencia,
Otras que el Jefe de Iz Oficina de Desarrollo y Bienestar Social le asigne.

REQUISITOS

tulo profesional universitario en Educacidn, Psicologia o Trabajo Social.
Experiencia acreditada en las funciones o similares no menor a tres afios
Capacitacion acreditada en temas afines en Ios dos tltimos afios.



DE LA OFICINA GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA

DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
FUNCIONES |

*  Planificar, dirigir y coordinar actividades; asi como orientar |a formulacion de! Presupuesto
de Inversidn de la UNMSM,

* Formular, ejecutar, supervisar y evaluar el Presupuesto de Inversicn.

* Emitir opinién técnica sobre narmas y dispositivos legales, referentes al campo de su
competencia, y velar por su cumplimiento.

*  Dictar normas complementarias y especificas en ef campo de su competencia y velar por
Su cumplimiento.

* Coordinar con otras dependencias internas y externas los asuntos relacionados con la
Infraestructura Universitaria. f) Coordinar y planificar | Diagndstico de Ja Planta Fisica de
la UNMSM,

*  Prestar asesoramiento y desarrollar planes de apcyo especializado a las demas unidades
operativas de la Universigad,

*  Coordinar con diversos Organismos externos tanto nacionales como internacionales,
con el objeto de conseguir financiamiento para (a €jecucion de algunos proyectos de
inversién no financiados por el Goblerno Central.

* Participar en comisiones de su especialidad,

* Promover vy desarrollar la capacitacion constante del personal a sy cargo en funcién de Jas
necesidades de la Universidad.

* Supervisar y evaluar lag actividades de la Oficina General de Infraestructura Universitaria,

* Participa como Miembro de Comité de Gestidn Patrimonial, drgano encargado de
coordinar y realizar el planeamiente del registro, administracion, disposicicn y contrel de
los bienes de las Universidad Nacional Mayor de San Marcos

" Otras funciones que le asigne el Director General de Administracién y la Alta Direccidn.

REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario de Arquitecta & Ing. Civil Colegiado

* Experiencia en administracion Y manejo de Proyectos de Inversidn  Plblica y
Presupuestos, no menor de 5 afios

* Capacitacién especializada ¥ acreditada en el campo de sy competencia, en los Ultimos 2
anos.

LENEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende del Director General de Administracidn, tiene autoridad sobre los jefes de Oficinas ¥
Jefes de Unidades y servidores de Ja Oficina General de Infraestructura Universitaria

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA
FUNCIONES

* Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacidn de la Oficina, General de
Infraestructura Universitaria,

Despacho diario de documentos,

Redactar documentos de acuerdo a directivas generales; asi como seleccionar
documentos y proponerlo para su transferencia al archivo pasivo,

Tipeo de Cuadros Presupuestales y de avances fisicos por proyectos.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
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* Recepcionar llamadas telefdnicas de I3 Oficina, y disponer I3 correcta atencidn de fas
demds llamadas.

* Orentar sobre gestiones y realizar ef seguimiento de expedientes,
* Administrar y distribyir los materiales de oficina.

* Manterer en orden los ambientes de la Oficing General en coordinacién con el personai
auxiliar.

*  Otras funciones que le encargue el Jefe de |a Oficina General

REQUISITOS

* Titulo de Secretaria Ejecutiva,

*  Instruccién Secundaria completa,

*  Experiencia en labores administrativas y/o supervision de personal auxiliar,
*  Manejo de! Sistema Microsoft Office.

*  Experfencia en conduccién de persanal.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES

" Ordenar y archivar las laminas y expedientes técnicas que conforman log proyectos de
cada obra.

*  Encargarse de} manejo de fotocopiadora,
*  Apoyaren el pracesamiento de documentacién activo y archiva.

" Llas demas funciones que le asigne la Jefatura de la Oficina General de Infraestructura
Universitaria.

REQUISITOS

* Titulo no universitario de estudios Superiores relacionados con carreras de administracion,
contabilidad, ingenieria o computacién.
*  Experiencia en labores de sy area.

DEL CHOFER
FUNCIONES

*  Conducir vehiculo asignado a la OGIU.

" Mantener operativo la drea mévil,

* Prestar apoyo a las diferentes areas de la OGIU

*  Recepciones y entrega de documentos 3 (as distintas oficinas de |a UNMSM v Sedes

Encargado de fotocopias. Expedientes y documentos varios, f) Otras que le asigne |a
Jefatura de la OGIU.

REQUISTTOS
*  Instruccién secundaria completa

*  Experlencia en manejo de vehiculos
Foseer amplia experiencia Y tener licencia de conducir
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DE LOS ORGANOS DE LINEA

DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

DEL JEFE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
FUNCIONES

* Planificar y dirigir el funcionamiento de la oficina,

* Proponer a la jefatura de Ia Oficina General de Infraestructura Universitaria, la politica a
Seguir sobre el desarrolio de unidades a SU cargo.

* Planificar y dirigir la elaboracidn y desarrolio del diagnéstico de I3 Planta Fisica y su
actualizacion,

*  Formular los estudios definitivos para su inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado.

* Proponer a la Jefatura de la QGIU una cartera de estudios con fa finalidad de gestionar su
financiamiento interno o externo.

" Asesorar profesionalmente en sy especialidad a la jefatura de la OGIU y las diferentes
unidades organicas de la Universidad,

' Supervisar y evaluar las actividades de su Oficina y la del personal a su cargo,

REQUISITOS

Titulo Profesional de Arquitecto, Ing. Civil, o 4rea afin.
* Capacitacién especializada en el area, '
" Experiencia en labores técnicas del area de labor.

DEL ESPECIALISTA ADMINIST RATIVO
FUNCIONES

* Apoyo en la elaboracidn de informes Y memorandums de la Jefatura.

" Apoyo en la elaboracidn de memorias descriptivas, especificaciones técnicas ¥ metrados
de los expedientes técnicos.

*  Efectuar coordinaciones para Ia elaberacidn de expedientes técnicos Coordinacidn con e
area de Archivo, para el control de |3 documentacién y expedientes.

* Sistematizar y archivar la documentacién de Ia Oficina.

= Asistir diariamente a la Jefatura,

* Mantener relaciones funcionales con las diferentes dependencias de la OGJU. Otras
funciones que le encargue Iz Jefatura,

REQUISTOS
= Titulo Profesional de Arquitecto, Ing. Civil, o Area afin,

* Capacitacién especializada en el rea
* Experiencia en labores técnicas del area de labor
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AREA DE PROYECTOS
FUNCIONES

*  El Area de Estudios y Proyectos se €ncarga de fa elaboracion Expedientes Técnicos de
proyectos de refaccién, remodelacion, ampiiacion ¥ construccion obras nuevas y
Proyectos de Habilitacién Urbana en los inmuebles de propiedad de I3 Universidad,
basandose en los programas de necesidades formulades por ias facuitades, Analisis N
diagnostico fisico de acuerdo a la normatividad vigente segin ef plan anual de
adquisiciones y contrataciones,

* Elabora Ios térmings de referencia para las adquisiciones o Contrataciones de bienes
servicios, consultoria Para estudios y obras de las Proyectos de desarrolio,

* Planifica ef desarroflo interno del patrimonio inmobiliario de Ia Universidad,

* Realizar inspecciones técnicas a I3 infraestructura (inmuebles y edificaciones e
instalaciones) y gjecuta las acciones pertinentes para cautelar e patrimonic de Ia
Universidad. :

* Levantamiento de informacion referida a los inmuebles, sus edificaciones e instalaciones
para la eiaboracidn de los Proyectos y expedientes técnicos.

DEL COORDINADOR ESPECIALISTA EN DISENO ARQUITECTONICO
FUNCIONES

* Disefio y elaboracién de proyectos arquitectdnicos,

" Elaboracién de términos de referencia,

* Eiaboracién de memorias descriptivas y especificaciones técnicas,

*  Compatibilizar proyectos de las diferantes especialidades,

*  Coordinar Proyectos arquitectdnicos con los especialistas en estructuras, topografia,
estudio de suglos, instalaciones sanitarias y eléctricas, metrados Y presupuestos.

*  Emitir informes técnicos sobre la labor realizada Y sobre proyectos arquitectnicos.

" Asesoraren g campo de su competencia a fas dreas organicas de |a Universidad,

" POYO en el levantamiento de Informacién para Ja actualizacidn de planos.

* Apoyo en la conformacion de expedientes técnicos.

* Otras que le asigne e Jafe de la Oficina de Estudios ¥ Proyectos,

REQUISITOS

*  Titulo Profesional de Arquitecto Colegiado
* Capacitacidn especiafizada en el drea
" Experiencia en proyectos arquitecténicos

DEL INGENIERO IT ESPECIALISTA EN INST, ALACIONES SANITARIAS
FUNCIONES

Disefio y elaboracidn de instalaciones sanitarias

Efaborar memorias descriptivas y especificaciones técnicas

Emitir informes técnicos,

Asesorar en el campo de su competencia a ias dreas organicas de la Universidad.
Apoyo en el levantamiento de informacion para la elaboracidn de planos.

Otras funciones que le asigne la Jefatyra.

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero sanitario Colegiado
Capacitacién especializada en e area de instalaciones sanitarias,
Experiencia en |a elaboracion de Estudios y Proyectos.
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DEL INGENIERO IT ESPECIALISTA EN INSTALACIONES ELECT ROMECANICAS
FUNCIONES

* FElaborar memoriag descriptivas y especificaciones téenicas,

*  Emitir informes técnicos.

" Asesorar en el campo de sy Competencia a las dreas organicas de la Universidad,
* Disefic y elaboracidn de instalaciones electromecanicas.

* Apoyo en el levantamiento de informacién para fa elaboracidn de planos.

* Otras que le asigne la Jefatura.

REQUISITOS

" Titulo Profesional Universitarig de Ingeniero Electromecinico Colegiado.
" Capacitacion especializada en el area de Instalaciones de Electromecanicas.
* Experiencia en la efaboracidn de Estudios y Proyectos.

INGENIERO II ESPECIALISTA EN METRADOS y PRESUPUESTOS
FUNCIONES

* Elaboracién de metrados de proyectos.

* Elaberacién de férmulas polindmicas.

* Liabeoracidn de cronogramas de avance de obra,

* Analisis de precios unitarios,

* Elaboracidn de Presupuestos de proyectos,

= Coordinar con los diferentes especialistas que participan en el proyecto.
* Otras funciones que le asigne la Jefatura.

REQUISITOS

* Titulo Profesicnal Universitario de Ingeniero Civil Colegiado.
* Capacitacion especializada en el drea.
*  Experiencia en e! drea de Costos Y Presupuesins

AREA DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL

FUNCIONES

» El Area de Saneamiento Fisico Legal es el argano encargado de ejecutar las acciones
destinadas a lograr que en los registros publicos y la Superintendencia de Bienes
Nacionales figure inscrita la realidad juridica actual de los inmuebles de ia'Unfversidad en
coordinacién con las &reas orgénicas competentes de la Universidad - Areg de Fincas,

DEL ARQUITECTO II COORDINADOR DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL
FUNCIONES

LCoordinacién y levantamiento de informacion para elaboracion de expedientes de
inscripciones registrales referida a los siguientes actos:

Inmatriculacién, Inscripcidn del dominio,

Aclaracicnes y rectificaciones de Ios asientos registrales.

\ Declaratorias o constatacicnes de fabrica, asi como ampliaciones o aclaraciones de la
\ descripcion de fabrica.
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* Inscripcidn, aclaracién 6 rectificaciones de: rea, linderos Y medidas perimétricas,
Independizaciones, fraccionamfentos, Numeracign, acumulaciones, desmembraciones ¥
Cualquier acto cuya inscripcidn sea necesario para su saneamiento,

* Coordinaciones y trémites ante: Municipios, Oficinas Registrales, Superintendencia de

desarrolio de trabajos de Saneamiento Fisico Legal.

= Coordinacién con el Instityte Nacional de Defensa Civil para la evaluacion, diagndstico y
sefializacién de las zonas de seguridad de las diferentes edificaciones de [a Universidad,
ademas de la capacitacion del personal.

*  Organizacion de los términes de referencla para I3 contratacidn de personal externo o de
la suscripcién del Convenio.,

* Coordinaciones funcionales para la actualizacidn del Margesi de Bienes con Ia
Superintendencia de Bienes Nacicnales,

" Gestionar el registro de las Declaratorias de Fabrica de los inmuebles de la UNMSM.

* Elaboracion del diagndstico del estado actual de los inmuebles de la Universidad ¥
tasacion de los mismos,

*  Trémite de regularizacin de Licencia de Constryccign,

* Organizar y elaborar expedientes referidos al saneamiento de bienes inmuebles.

*  Otras funciones que fe asigne la Jefatyra.

REQUISITOS

* Titulo Profesional de Arquitecto Colegiado
* Capacitacion especializada en el area
* Experiencia en el 4rea de Saneamiento Fisico legal

DEL ARQUITECTO I1 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL
FUNCIONES

* Levantamiento de informacidn Para elaboracion de expedientes de inscripciones
registrales,

* Realizar tramites ante: Municipios, Oficinas Registraies, Superintendencia de Bienes
Nacicnales, Instituto Nacional de Defensa Civil, Diversas Entidades, Dependencias y
Facultades de la Universidad,

*  Elaborar Términos de Referencia.

* Apoyar en la elahboracidn del Diagnostico de estado Inmuebles de la Universidad ¥
tasacion de los mismos. Apoyar en la Actualizacién del Margesi de Bienes Tramitar y
regularizar Licencias de Construccién Tramitar Declaratorias de Fabrica,

*  Otras funciones que Je asigne la Jefatura.

REQUISITOS
* Titulo Profesional Universitario de Ingenierc Civil y/o Arquitecto Colegiado.

* Capacitacidn especializada en ef area.
* EXperiencia en Saneamiento Fisico Legal de Inmuehles.
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AREA DE DIBUJO, DIGITALIZACION DE PLANOS Y PLANOTECA

El Area de Dibujo, Digitaiizacion de Planos y Plancteca, es el drgano encargado de prestar apoyo
en la elaboracién de planos para la conformacion de [os Expedientes Técnicos, digitatizar ¥
actualizar planos de la Planoteca, mantener un archivo de sequridad de planos digitalizados,
cuidar y mantener el orden de la Plarioteca en forma sistematizada.

DEL ARQUITECTO IT COORDINADOR DE DIBUJO, DIGITALIZACION Y PLANOTECA
FUNCIONES

Dirigir y Supervisar la digitalizacién de planos.

Dirigir y supervisar la Actualizacidn de planos,

Revisar y confrontar planos digitalizados.

Coordinar el disefio de proyectos.

Coordinacién con los diferentes especialistas del Area. Supervisar y organizar la
Planoteca,

* Coordinar el mantenimiento de archivos de seguridad, Mantenimiento del archivo
digitalizado de planos de replantec.

* Apoyo en la conformacidn da Expedientes Técnicos. Otras funciones que le asigne la
Jefatura.

REQUISITOS

* Titulo Profesional de Arquitecto Colegiado
*  Capacitacidon Especializada en el Area
* Experiencia en el Area,

DEL DIBUJANTE I1
FUNCIONES

* Dibujo de planos de arquitectura, estructuras, instalaciones sanitarias y eléctricas de log

' diferentes proyectos desarrollados, interpretando  hojas de calculo de provectos
pequeiios,

= Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando la  informacidn técnica
proporcionaca.

* Digitalizacién de los planos existentes en la Planoteca.
" Corregir y verificar trabajos de dibujo,
* Ploteo de los planos solicitados.
* Apoyo en el levantamiento de informacion para la actualizacién de planos.
* Apoyo en la conformacidn de expedientes técnicos.
= Coordinacién con los diversos especialistas del area,
*  Otras funciones que le asigne la Jefatura.
REQUISITOS

*  Técnico en digitalizacién y platea de planos
eriencia en el area de dibujo
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

Proceso de toma de inventario de |a Planoteca.

Creacion de la Base de Datos a través de la codificacién, clasificacién y relacién detailada
de los plancs existentes.

Qrganizacién de los planas existentes.

Mantener un archivo digitalizado de seguridad.

ApoYo en la recopilacién de informacicn técnica para la elaboracién de proyectos.
Ubicacidn de planos requeridos por ef areg de proyectos.

Otras funciones que le asigne la Jefatura.

REQUISITOS

Titulo no universitario de estudios relacionados al &rea ¢
Estudios técnicos que tengan relacién con la labor



DE LA OFICINA DE OBRAS E INGENIERIA

La Oficina de Obras e Ingenieria, es el érgano encargade de la ejecucion, evaluacién vy
seguimiento de las obras aprobadas en el Presupuesto de Inversion de Ja Universidad, Depende
directamente de la Oficina General y coordina internamente con las diferentes Areas Organicas
que la conforman,

DEL JEFE DE LA OFICINA DE OBRAS E INGENIERIA

FUNCIONES

Ejecutar la cartera de obras aprobadas de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones.
Coordinar con la Oficina de Estudios y Proyectos fa evaluacién y seguimiento conveniente
de la ejecucién de obras en lo que es de sy competencia.

Planificar v dirigir la elaboracién de Expedientes Técnicos de obras complementarias.
Coordinar con las dependencias de la Universidad sobre la ejecucién de fas obras y la
supervision del desarrolio de las mismas.

Planificar y controlar los avances de obra para las valorizaciones correspondientes.
Coordinar con la Oficina de Proyectos de Inversidn para la formulacien del Presupuesto
de Inversion en lo que le compete y programacién y modificacién del gaste para su
calendarizacién trimestral,

Controlar los avances de obra para la elaboracidn de las valorizaciones de Obras por
Contrata y Administracion Directa.

Dirigir y supervisar la elaboracién de los términos de referencia para ia contratacion de la
supervision, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Dirigir la supervisidn y recepcién de obras de acuerdo a los contratos, emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

Coordinar con las dependencias de la Universidad sobre la ejecucién de obras y
supervisar el desarrolio de las mismas.

Asesorar a funcionarios y profesionales de la Universidad en asuntos de su competencia.
Supervisar y evaluar las actividades de su oficina y del personal a su cargo.

Recibir, promover y desatrollar la capacitacion profesional y especializada en el campo de
5u competencia, )

Las demas funciones que le asigne la Jefatura de la Oficina General de Infraestructura
Universitaria.

REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil Colegiado
Capacitacion especializada en el drea

Ampiia experiencia en la ejecucidn y supervisidn de construcciones
Experiencia en la conduccidn de personal
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DEL AREA DE CONTROL Y EJECUCION DE OBRAS

La Oficina de Controt y Ejecucidn de Obras es e drgano encargado de la coordinacion,
planificacidn y supervisién de las actividades relacionadas en control Y ejecucion de obras, prestar
asesoramiento en la ejecucidn de proyectos.

DEL INGENIEROQ II

FUNCIONES

Flaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacicnes de cbras y equipos.

Revisar los expedientes técnicos elaborados por terceros,

Controlar y supervisar la ejecucion de fas obras,

Elaborar y/o revisar y aprobar la Liquidacion y Memoria Descriptiva Valorizada y/o
Declaratoria de Fabrica de la Obra, seglin sea el caso.

* Asesorar en la ejecucion de proyectos por parte de ia Universidad.

= Emitir informes sobre la labor realizada.

*  Otras funciones que le asigne el Jefe de I Oficina de Obras e Ingenierfa.

REQUISITOS

= Titulo Profesional de Ingeniero Givil Colegiado
* Capacitacion especializada en el area
" Experiencia en ejecucién y supervisién de obrag

DEL AREA DE LIQUIDACIONES DE OBRAS

El area de Liquidaciones es el érgano encargado de elaborar fa programacién, coordinar, evaluar,
revisar y aprobar los informes técnicos ¥ proyectos de resolucidn de obras liquidadas por las
diferentes modalidades que ejecuta la UNIVERSIDAD.

DEL ARQUITECTO II O INGENIERO II ESPECIALISTA EN LIQUIDACION DE OBRAS
FUNCIONES

= Coordinar en forma directa y permanente con la Programacion de Liquidaciones de Obras
por Convenio, Administracién Directa y Contrato ejecutado por la UNI - UNMSM.

* Regularizar las Liquidaciones en las que hubiere diferencias y asegurar la concordancia
con la informacion financiera de la Institucién en coordinacion con ta Oficina de
Contabilidad y la Oficina General de Asesorfa Legal.

* FElaborar el Informe Técnico y los Proyectos de Resolucion de las Liguidaciones de las
Obras, para su evaluacidn, revision y aprobacion por la Comisidn Permanente de
Liquidaciones de Obras,

* Participar coma miembro de la Comisicn Permanente de Liguidacidn de Obras por
Convenio y Administracién Directa.

* Otras funciones que le asigne &l Jefe de la Oficina de Obras e Ingenierfa.

REQUISITOS
*  Arquitectos o Ingenieros Civites Titulados y Colegiados.

* Capacitacién especializada en el area.
* Experiencia en labores de| drea
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DEL CONTADOR II ESPECIALISTA EN LIQUIDACION DE OBRAS
FUNCIONES

Revisar, analizar y codificar los documentos de gastos, de acuerdo con el expediente
técnico de la obra, para elaborar las Liquidaciones Financieras de las Obras por
administracion directa, convenio y por contrata.

Formular el registro de ejecucién por cada cbra, de acuerdo a las Normas de la
Contraloria.

Establecer costos de mano de obra directa, indirecta, materiales y los gastos generales de
cada obra,

Elaborar anexos del movimiente econdmico financiero de cada obra.

Liquidacion de estudios y supervisidn de obras por administracién directa, encargo y
contrata,

Revisar los expedientes técnicos v financieros de cada ura de las obras liquidadas para
elevarias al comité de liquidacién de obras.

Realizar el seguimiento, ejecucion y evaluacion de metas del Presupuesto de Inversidn,
Ctras funciones que fe asigne el Jefe de la Oficina de Obras e ingenieria,

REQUISITOS

Titulo Profesional de Contabilidad
Capacitacion especializada en ¢l rea
Experiencia en labores del area.

DE LA OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION

La Oficina de Proyectos de Inversién es el drgano encargado de formulacién, seguimiento,
ejecucion y evaluacién del Presupuesto de Inversién en coordinacién con Jas Oficinas de Qbra e
Ingenieria, Estudios y Proyectos, y la Oficina Planificacién de la UNMSM.

DEL JEFE DE LA OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION

FUNCIONES

Dirigir la formulacién del Presupuesto de Inversidn de acuerdo a las Directivas dictadas
por el Ministerio de Economia y Finanzas y las politicas dadas por la Jefatura de la Oficina
General de Infraestructura Universitaria,

Dirigir la elaboracién del Presupuesto de Inversién definitivo, para la aprobacidn de la
Jefatura de la Oficina General de Infraestructura Universitaria y del titular del pliego.
Dirigir €l seguimiento, la ejecucion y evaluacion de los Proyectos del Presupueste de
Inversidn, con el fin di establecer las prioridades de los recursos econdmicos y de las
directivas para la elaboracién de los Calendarios de Compromisos en coordinacién con las
Oficinas de Obras e Ingenieria y de Estudios y Proyectos.

Elaberar a solicitud de la Alta Direccion, en coordinacidn con la Oficina de Estudios y
Proyectos, estudios de prefactibilidad y factibilidad para proyvectos de inversion en
concordancia con los lineamientos de Plan Estratégico Institucional y politicas de
desarrollo universitario,

Brindar asesoramiento a las areas operativas de la Universidad en el campo de su
competencia.

Dirigir y evaluar las acciones y actividades de su oficina y |2 del personal a su cargo con

w2 finalidad de su promecion.
oy,
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* Recibir, promover y desarroliar Ia capacitacion profesional en el campoe de su
competencia.

= Las demas que le encargue fa Jefatura de la Oficina General de administracion.

REQUISITOS

= Titulo Profesional Universitario de Ingeniero o &rea afin.

* Capacitacion especializada en e! area.

* Ampiia experiencia en la conduccién de programas del Sistema de Presupuesto yen
formulacion de Proyectos de Inversion.

" Experiencia en la conduccién de personal.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE FINCAS

FUNCIONES

* Informe de Saneamiento fisico legal v actualizacion registral de los bicnes propiedad
inmuebles de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

* Gesticnes y tramites ante las Municipalidades Distritales

" Atencidn de solicitud de aiquiler de inmuebles propiedad de la Universidad.

* Renovacidn de contratos de arrendamiento (Casa Habitacidn y Locales Comarcales).

* Atender las solicitudes de arrendamiento de focales comerciales v casa habitacion.

*  Atencidn a Concesionarios.

* Elaboracion de Bases Administrativas para arriendo de locales.

= Revisidn de Bases Administrativas presentadas por Facultades.

* Reporte diarfo de los pagos efectuados por inquilines.,

*  Emision de fiquidaciones de cobranzas.

* Remision de estado de Cuenta Corriente,

»  OQtorgamiento de descuentos en alquileres de locales comerciales y casa habitacién.

* Otorgamiento de descuentos de alquileres de propiedades de Facultades.

* Atencidn de las Demandas Judiciales efectuadas contra la Universidad.

REQUISITOS
*  Profesional universitario con Titulo de Abogado.

*  Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menor de cinco afcs.
= __Capacitacion en temas afines en los dos Gitimos afios.
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OFICINA GENERAL DE
CENTROS DE PRODUCCION

La Oficina General de Centros de Produccion es of érganc de linea de la Direccion General de
Administracién, encargada de la promocién de Centros de Produccién generadores de recursos
erconomicos para la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE COORDINACION DE CENTROS DE
PRODUCCION

FUNCIONES

* Planificar, coordinar, promover, monitorear, evaluar los Centros de Produccion, como
entes generadores de recursos econdmicos como fuente de recursos directamente
recaudados para la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

* Estudiar e investigar permanentemente los Nuevos conoCimientos y aportes cientificos
técnicos para la generacidn de nuevos proyectos generadores de recursos econdomicos
para la Institucidn,

* Evaluar los nuevos alcances de la mercadotecnia, para la creacidn e insercion de nuevos
Centros de Produccion en las Facultades de fa Universidad.

* Propener a la Alta Direccidn, incosporar nuevas normativas, modificaciones, supresiones
respecto a la ley universitaria y estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos,
que permitan un mejor desarrollo de los Centros de Produccion en la Institucion.

* Gestionar convenios con gremios empresariales para ia produccion de bienes o servicios
de los Centres de Produccion segun especificaciones requeridas.

* Gestionar convenios con los Gabiernos Regionales, Municipales provinciales y distritales
con la finalidad de realizar prestacién de servicios generando proyectos de desarrollo,
econdmicos, sociales y de inversidn.

= Presentar proyectos para instituciones gubernamentales y no gubernamentales, que
puedan ser financiadas por el gobierno central.

= Potenciar la gestion de los Centros de Produccién existentes en la Universidad.

* Promover la gesta de nuevos Centros de Produccion, orfentando la linea de produccidn o
servicio, segun investigacién del mercado nacional e internacional.

* Otros que se asigne desde fa Oficina General de Planificacidn o de la Alta Direccidn

REQUISITOS

* Docente Principal 0 Asociado a dedicacion exclusiva o tiempo completo, conm titulo
profesional en carrera afin a la generacién de Centros de Produccién y generacion de
recursos econdmicos.

= Experiencia acreditada en igual cargo o similar no menor a cinco afgs.

* Capacitacién y/o actualizacién académica acreditada en temas referidos en las funciones
del presente MOF en los das (ltimos afios.

LINEA DE DEPENDENCIA Y COORDINACION

Depende directamente de la Direccién General de Administracion y coordina con las
Autoridades de las Facultades y Gerentes de los Centros de Produccion de la UNMSM.

DEL JEFE DE UNIDAD DE SECRETARIA
FUNCIONES

ecepcionar, analfizar, sistematizar y archivar la documentacidn de la Oficina General de
wxoordinacion de Centros de Produccion,
dlespacho diario de documentos.

98



* Redactar documentos de acuerdo a directivas generales; asi como seleccionar
documentos y proponerio para su trimite correspondiente o transferencia al archivo.

* Tipeo de Cuadros financieros, proyectos, evaluaciones, directorio, produccién de los
Centros de Produccidn de la Institucién,

*  Coordinar reuniongs Y preparar la agenda respectiva.

* Recepcionar liamadas telefénicas de ia Oficina, y disponer la correcta atencidn de las
demas llamadas.

* Orientar sobre gestiones y realizar el seguimiento de expedientes.

*  Administrar y distribuir los materiales de oficina,

* Mantener en orden los ambientes de la Oficina General en coordinacidn con el personal
auxiliar,

*  Otras funciones que le encargue el Jefe de la Oficina General.

REQUISITOS

* Titulo de Secretaria Ejecutiva.

* Experiencia en igual cargo no menor a dos anos.
= Certificacién de estudios en Micrasoft Office.

*  Certificacion de estudios en inglés.

DEL JEFE DE OFICINA DE GESTION DE CENPROS
FUNCIONES

* Organiza y mantiene actualizado e Directorio de los Centros de Produccidn de i3
Universidad Nacional Mayor de San Maregs,

= Genera y mantiene una base de datos histérico de las lineas productivas de bienes y
setvicios de los Centros de Produccion de fa Institucién,

* Estudia y actualiza las normas referidas a |a constitucion de empresas en el ambito
nacional e internacional.

* Realiza estudios e investigacién para simplificar los procedimientos administrativos y dotar
de eficiencia v eficacia a los Centros de produccién en la produccion de bienes o servicios.

* Genera propuestas permanentes para aminorar los costos de produccidn de los Centros
de produccidn.

* Mantiene actualizado una base de datos de proveedores y cotizaciones para las
adquisiciones masivas para los Centros de Produccion de manera agil y oportuna, que le
permita competir en el mercado limefio y nacional.

* Emplea las técnicas de estudio de mercado para orientar e insertar la produccién de
bienes y servicios de los Centros de Produccion de [a Institucién.

= Emplea la estrategia de mejora continua para mejorar los procesos y procedimientos de
los Centros reproduccion.

* Otros que le asigne el Jefe de la Oficina General,

REQUISITOS

*  Profesional universitario con Titulo en Ingenierfa Industrial, Economia o carrera afin. No
Docente,

* Experiencia acreditada en igual o similar cargo no menor a tres ancs.

» Capacitacion o actualizacién acreditada en Gestign Y Administracién Empresarial en log

dos Ultimas afios.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES

Planifica, coordina, ejecuta y evalla las actividades administrativas de la Oficina General y
de los Centros de Produccidn.

Estudia e investiga nuevos alcances de ia administracién estratégica y moderna para
trasladar, implementar y mejorar las actividades administrativas de la Oficina General y
de los Centros de Produccidn,

Orienta a los Centros de Produccidn a la estandarizacidn de procedimientos
administrativos para la gestién de produccién de bienes y servicios.

Coordina permanentemente con las dependencias de la administracidn central y
facultades, para la simplificacion administrativa a favor de los Centros de produccién.
Gestiona los recursos administrativas, financieros, materiales y otros para la eficiente
produccion de bienes y servicios de los Centros de Produccidn.

Informa permanentemente de los avances de sus actividades a favor de mejorar la
administracion global de los Cetros de Produccion.

Otras actividades que le asigne el Jefe de Oficina de Gestidn de CENPROS.

REQUISITOS

Profesional universitario con Titulo en Ingenierla Industrial, Economia o carrera afin. No
Docente.

Experiencia acreditada en igual o similar cargo no menor a tres afios,

Capacitacion o actualizacién acreditada en Gestion y Administracién Empresarial en los
dos ditimos afios.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

FUNCIONES

Planifica, coordina, efecuta y evalla los procesos de adquisiciones globales para la Qficina
General y Centros de Produccion de la Institucidn.

Investiga vy estudia los alcances de la administracion logistica y de abastecimiento para
implementar el sistema de adquisiciones y contrataciones para los Centros de Produccidn
de la Institucion.

Coordina con la Oficina General de Logistica y Servicios Generales de la Universidad para
incluir e incidir en la gestidn diferenciada para los Centros de Produccidn,

Tener los estudios analiticos y detallados de los insurmos o componentes materiales v
otros que emplean cada Centro de Produccidn, para coordinar su adquisicién o
contratacion global para los Centros de Produccién en general.

Incorpara las necesidades de los Centros de Produccion y de la Oficina General en el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Universidad.

Tiende a la estandarizacion de las especificaciones de los insumos requeridos por los
Centros reproduccidn para la produccidn de Bienes o servicios.

Otras gue le asigne el Jefe de Oficina de Gestidn de CENPRQS.

REQUISTTOS

Profesional universitario Titulado en Administracidn, Contabilidad, Ingenieria Industrial o
Economia.

Experiencia acreditada en Administracion Logistica no menor a tres afios.

Capacitacion o actualizacién acreditada en Administracion o Gestién logistica en los dos
Cltimos afios.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PROYECTOS
FUNCIONES

*  Estudios e investigacién de! desarrollo de Iineas de productividad de bienes y servicios en
el mercado local, nacional y extranjero, para la formulacidn de proyectos econdmicos que
generen recursos directamente recaudados a las Facultades y a Ja Universidad Macional
Mavyor de San Marcos.

* Generar un banco de prayectos econdmicos de permanente actualizacidn para |a
generacion de Centros de produccidn.

* Recoger experienclas similares en mercados extranjeros con similitudes al mercado
nacional, para desarrollar y potenciar nuestras experiencias y generar nuevos proyectos
econdmicos.

" Estudios e investigacion de lineas o areas de produccién de bienes o servicios en jos
mercados regionales del pais.

* Llevantar diagnéstico de la situacién de proyectos en ejecucién para recomendar una
mejara continua para obtener una produccion de calidad de bienes y servicios.

" Analizar en el mercado empresarial y poblaciones cautivas, respecto a sus necesidades y
requerimientos para la generacidn de nuevos proyectos econdmicos.

= Otros que el Jefe General de Centros d Produccidn

REQUISITOS

' Profesional universitario con Titulo de Economista, Administrador, Ingenierfa Industrial o
profesién affn, que genere proyectos econdmicos.

Experiencia acreditada en formulacién de Proyectos no menor a tres afos.

Capacitacion acreditada en formulacion de proyectos econdmicos en los dos Gltimos afios.




DEL CENTRO MEDICO: CLINICA UNIVERSITARIA — SERVICIOS MEDICOS

DEL DIRECTORIO

El Directoric del Centro Médico: Clinica Universitaria ~ Servicios Médicos de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos, estd conformado por tres (03) profesionales calificados en
asuntos referidos al manejo, gestién v administracion de los sarvicios de salud.

FUNCIONES

* Planificar y organizar las actividades del Centre de Salud: Clinica Universitaria Servicios
Médicos.

» Dirigir la gestion econdmica, financiera y administrativa de la institucién en cuanto al
cumplimiento de sus objetivos y metas, aprobando las politicas y planes de corto,
medianc y largo plazo, asi como las estrategias correspondientes.

* Aprabar los planes, programas, proyectos, el Manual de Organizacidn y Funciones vy Jos
demas reglamentos internos,

* Aprobar la estructura organica y funcional del Centro de Médico: Clinica Universitaria
Servicios de Médicos.

= Proponer a la Direccion General de Administracidn los cambios y modificacionas
necesarias para el buen manejo y marcha del Centro de Salud: Clinica Universitaria
Servicios Médico, emitiendo opinién sobre dichos cambios.

* FEjercer la titularidad frente a Ja asignacién presupuestal, y aprueba el Plan Anual de
Adquisiciones y la Contratacién de Servicios.

*  Suscribir los convenios y contratos que se requieran para el cumplimiento de los fines
institucionales.

* Absolver fas consultas que le formule Ja Direccidn sobre asuntos relacionados a la gestion,
poiiticas de administracién y finandieras del Centro Médico Clinica Universitaria Servicios
de Médicos.

= Fijar el ndmero de sesiones ordinarias y extraordinarias a realizar, y las dietas por
asistencia, de acuerdo a las normas legales vigentes.

* Aprobar las subvenciones u otras erogaciones ai personal del Centro Medico: Clinica
Universitaria Servicios de Médicos.

» Presentar al Consejo Universitario el Plan de Trabajo anual, el Estado Financiero y el
Balance Anual para su aprobacién.

¢ Otras que le confiera el Estatuto Universitario y otras normas vigentes.

DEL DIRECTOR
FUNCIONES

* Planificar, organizar, coordinar las actividades del Centro Médico: Servicios Médicos.

* Ejecutar la gestién econdmica, financiera y administrativa del Centro Médico: Clinica
Universitaria — Servicios Médicos de la UNMSM,

*  Cumplir y hacer cumplir las leyes, Reglamentos, Manuales, Normas, procedimientos y
disposiciones vigentes. Elaborar y proponer cambios en los mismos, tendientes a mejorar
el funcionamiento de la Centro Médico: Clinica Universitaria — Servicios Médicos de la
UNMSM.

= Formular y/o actualizar la programacion anual de actividades de la institucidn de acuerdo
a normas vigentes.

= Promover la capacitacién permanente de personal profesional y no profesional de la
institucion.

Presentar al Directorio y autoridades universitarias informes mensuales, semestrales y

anuales sobre el desempefio de Ja institucion.

Asistir a las reuniones del Directorio con voz y con voto.

Cumplir ¥ hacer cumplir los acuerdos del Directorio.
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Coordinar con el Diréctorio las acciones a tomar para la normal y correcta actividades de
atencion de salud de la Centro Médico: Clinica Universitaria - Servicios Médicos de la
LNMSM,

Programar y Proyectar los Recursos Humanos, Fisicos, Financieros y Técnicos para
cumplir con los fines y objetivos institucionates.

Mantener al dfa e inventario del Centro Médico: Clinica Universitaria — Servicios Médicos
De la UNMSM,

Controlar y visar los pedides de materiales e Insumos, asi como equipo, controlando su
uso racional y de acuerdo a normas establecidas.

Establecer y actualizar los procesos y sistemas para mejorar y racionalizar el trabajo,
mejorande el funcionamiento de la institucion.,

Autorizar bajo firma los trdmites necesarios para la atencidn médica, y tratamiento
aquellos pacientes que bajo su condicion merezcan ser exonerades de todo pago.
Garantizar |2 atencién médica sequn el horario establecido,

Mejorar continuamente [a calidad de atencién mediante 12 auditoria interna a las historias
clinicas.

Coardinar con las Instituciones del Estado y Privadas para la ejecucidn de acciones
conjuntas en beneficio de la poblacidn.

Lidera, promueve y participa de las actividades de investigacién de los Servicios Médicos y
sus diversas unidades.

Las demas funciones que le asigne la Direccidn General de Administracion.

REQUISITOS

Titulo Profesional de Medico Cirujano Colegiado, con SERUMS.
Docente ordinario principal 0 asaciado.
Experiencia de trabajo acreditada en el cargo o simitar no menor de 2 afios.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del jefe de la Oficina general de Centros de Produccién de la
Universidad y funcionalmente de manera indirecta del Directorio.

Tiene autoridad directa sobre el personal que labara en el Centro Médico: Clinica
Universitaria — Servicios Médicos de la UNMSM.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FUNCIONES

Es responsable de la planificacion, organizacion y ejecucién de Ios sistemas de
administracidn en la Clinica Universitaria.

Ejecuta y controla las actividades del sistema de recursos humanos, de logistica y
servicios generales de la Clinica Universitaria.

Colabora con Ja Direccion de la Clinica Universitaria contribuyendo a potenciar su
capacidad y rendimiento.

Contribuye en la pianeacién, organizacidn, direccién y contral de las dreas administrativas
del Centro Medico: Clinica Universitaria - Servicio Médicos de ia UNMSM, sugiriendo las
medidas necesarias para su mejor funcionamiento.

Contribuir a la utilizacién éptima de los recursos humanos, financieros y materiales, por
medio del uso de las técnicas administrativas adecuadas a las necesidades del Centro
Medico: Clinica Universitaria — Servicio Médicos de {a UNMSM.

Organiza, elabora e implementa procedimientos y sistemas de trabajo que garanticen el
optimo aprovechamiento de las recursos humanos, financieros y materiales del Centro
Medico: Clinica Universitaria - Servicio Médicos de la UNMSM

¥\ Emite apinion sobre las adquisiciones del Centro Medico,




* Coordina directamente con los servicios intermedios v de finea, de manera répida v
oportuna.

= Realiza el seguimiento contable del Centro Medico conciliando la informacién con la
Direccién General de Administracién. -

= Supervisa el trabajo de las &reas administrativas del Centro Medico: Clinica Universitaria —
Servicio Médicos de la UNMSM.

* Elabora los informes econdmicos sobre el grado de ejecucién presupuestal y otros que le
sean solicitado.,

* Realiza y tramita expedientes de gastos y otros documentos relacianados con el area.

= Seguimientos y control de tado tipo de ingresas por los servicios prestados.

* Otros que le asigne la Direccidn y el Directorio del Centro Médico,

REQUISITOS

* Profesional universitario con Titulo en Administracion o carrera afin.
* Experiencia acreditada en temas sefialadas en las funciones no menar a dos afios.
*  Capacitacién o actualizacion en temas afines en los dos itimos afios.

DEL CAJERO
FUNCIONES

* Recepciona el pago por los servicios que brinda el Centro Medico: Clinica Universitaria —
Servicio Médicos de la UNMSM.

* Brinda informacion acerca de las tarifas de los diferentes servicios y procedimientos que
ofrece el Centro Medico: Clinica Universitaria — Servicio Médices de la UNMSM.

* Entrega de formatos para obtener certificados de salud,

» Entrega de constancias de pagos.

*  Proveer de formatos de historias clinicas.

*  Balance diario

REQUISITOS

*  Titulo de Institutc o Centro de Estudios Superior en Contabilidad o Administracion.
* Estudios secundarios completos.
* Experiencia acreditada en el cargo o similar no menor a dos afios.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA
FUNCIONES

* Conducir el trdmite documentario del Centro Médico: Clinica Universitaria — Servicios
Médicos de la UNMSM, recepcionando y clasificando toda la correspondencia vy
documentacion para el despacho del Director.

* Realizar e! despacho de la Direccién, preparando la documentacion para su firma de
acuerde a sus instrucciones. '

* Archivar, clasificar y distribuir fa documentacion del Centro Médico: Clinica Universitaria —
Servicios Médicos de la UNMSM.

« Llevar la agenda de citas, reuniones, llamadas telefénicas y entrevistas del Director.

* Recepcionar las visaciones de los Certificados Médicos.

* Hacerse cargo de los trabajos mecanegrafiados y/o computarizados correspondientes.

= Afiende a los estudiantes, docentes, trabajadores y al pdblico, brindande la orientacidn
necesaria. '

= Velar por el suministro adecuado de materiales y (tiles de escritoric o de otro tipo a la

(, Direccién y a su unidad.

<& Contribuye en la conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Direccién.

% Las demds funciones que le asigne el Director de la Clinica.
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REQUISITOS

* Titulo de Secretaria Ejecutiva.

*  Capacitacion especializada en Secretariado Ejecutivo.

* Manejo de procesador de textos y hoja de cdlcule,

= Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos afios

DEL JEFE DE UNIDAD DE ADMISION
FUNCIONES

= Elaborar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Admisién, Archivo y Estadistica.
* Es el responsabie de la integridad Yy organizacion del archivo central del Centro Médico:
Clinica Universitaria — Servicios Médicos de la UNMSM {Archivo de Historias Clinicas).
= Proponer Normas y Directivas para la conservacién, uso y seguridad del patrimonio
archivistico de historias clinicas.
= Emisién de normas / directivas para la salida de historias clinicas,
* Es el responsable de la administracion, cantrol y distribucién de fos carné de afiliacién al
uso de 108 servicios del Centro Medico,
* Coordinar con las unidades de informatica y estadistica, laboratorios de analisis clinicos,
radiologia, de consuitorios, enfermeria y otros.
* Gestionar oportunamente los recursos materiales y técnicos que el personal requiere para
el desempefio y cumplimiento de las funciones de la unidad.
= Vigilar para que el registro de los resultades de los examenes auxifiares se incorporen en
las historias clinicas oportunamente.
Presentar informes estadisticos periddicamente a Ia Direccion Ejecutiva, para los fines de: Ia
toema de decisiones, monitoreo de las politicas de salud, evaluacidn de la marcha de los
Pragramas, calidad de atencién y poblacién atendida, etc,
* Proponer la apiicacién de indicadores de produccion por unidades, por profesionales, por
usuarios, etc.
= Distribucion de responsabilidades internas entre el personal de la unidad.
= Recepciona los informes de los exadmenes auxiliares (laboratorio y Rx)
* Otras funciones que el Director indique

REQUISITOS

= Titulo Universitario en la especialidad o afines,
* Experiencia administrativa en Gestion PUblica minima de dos afios.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE FARMACIA
FUNCIONES

* Planificar, dirigir, controlar y promover las actividades de Ia unidad de farmacia.

= Solicitar anticipadamente los requerimientos de medicamentos, material médico e
insumos.

« Efectuar la compra, almacenaje y expendio de las medicinas a venderse.

* Intervenir en la elaboracién y cumptimiento del petitorio de medicamentos.

= Informar oportunamente sobre aquellos medicamentos proximos a expirar, siendo ello de
su entera responsabilidad de sucederse,

* Es responsable de la descargar la salida diaria del medicamento de los distintos turnos.

*  Supervisar el kardex interno de Farmacia. :

* Preparar informes mensuates de las actividades realizadas.

~ Revigar y firmar documentos de su competencia.

Coordinar con el Comité de Farmacolegia y el Director Ia adquisicién de medicamentos,
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REQUISITOS

Titulo de Quimico Farmacéutico
Experiencia en manejo de Farmacia. Minimo 2 anos,
Capacitacidn especializada en el drea,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL

FUNCIONES

Es la encargada del estudio, diagndstico, tratamiento e investigacién de los factores
sociales que favorecen y/o interfieren en la salud de |a persona, familia y comunidad.
Formular el diagnéstico de los problemas sociales de la persona, familia y comunidad.
Estudiar y evaluar los recursos de la comunidad y su utilizacién en beneficio de Ia salud
de la persona, familia y comunidad.

Vincularse a las organizaciones universitarias que realizan actividades relacionadas
directamente o indirectamente con la salud,

Realizar el estudio y calificacién de la situacidn socio econdmico del paciente, beneficiario
del auto - seguro.

Intervenir en favor del bienestar det personal,

Fermular planes sociales en su drea.

De investigacion social, orientada a conacer i3 problematica social y las necesidades del
personal y su familia, para poder aplicar diferentes formas de servicio social.

De educacion y promocion social, tendiente a brindar al personal y su familia la
posibilidad de desarrollar sus capacidades que hagan viable la solucidn de problemas
individuales y colectivos.

De provisidn de recursos para utilizar, evaluar y propiciar la creacién de nuevos reclirsos
dentro y fuera de la institucion.

De tipc asistencial para solucionar problemas sociales inmediatos o realizar actividades de
salud, recreacidn, promocién de seguridad social, atencidn psicoldgica, atencién en cuna
materna y de otro tipo.

Coordinacion de Servicio Social en las especialidades médico quirdrgicas.

Atencidn de Servicio Social en los programas especiales: autoseguroe por accidentes,
Seguro Universitario, TBC, Planificacidn Familiar, PROCETSS v otros.

Supervisién a los estudiante de practica de las facultades de trabajo social de las
universidades que lo soliciten.

Publicacidn de procedimientos de servicio sodal.

REQUISITOS

Titulo Profesional de Asistenta o Trabajadora Social.
Capacitacidn especializada en el &rea,

Cursos de Administracién en Salud.

Desarrollo de trabajos dentro de su area.

onstancia de haber hecho el SERUM
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