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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCICON DE CON‘SEJS"UNNERSITARlo N° 0105-CU-2015
Plura, 13 de marzo de 2015

ediente N’ 6000165101-15-7 de fecha 16 de enem ds 2015, ramilido par sl Dr. MARCO ANTONIC ZAPATA BRIGENG,

VISTO, &l exp
lefe de la Cficing Central de Planificacion de |z Universidad Nacicnal de Piura.

CONSIDERANDC:

Que, &l Jefe de 1a Oficina Central de Planificacian con Oficio N* 19?-2015-OR-0CP-UNP del 16 de enerd de 2015, glcanza ¢l proyecto
Manual de Organlzacifm y Funciones (MOF) sobre la Dase de la eslructura general de 3 Universidad Naciona! de Piura aprobada seojuntamenta
con el Reglamenic de Organizacicn ¥ uncicnes (ROF] cen Resalucion de Consejo Universitario N° 795-CU-2012, Dicho documento de gestian
institucional requiers ser revisado ¥ aprobade para la respectiva adecuacién a la nueva sstructura de la \Universidad derivada per 1@ dacién de la
ley Universitara N° 30220 y la aprebacion del Estatuto General de 3 Universicad. Asimismo, conferme 3 10 dispuesto por 1a Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N® 161-2013-SERV1R.'FE‘ itam & Incisa 6.4 Normas de Adecuacion al Manual de Perfi de Puestas, requiera ser aprobado
como base lécnica en tanto dure al procesc de adecuacion, &0 :
medificacion de Sus MCF, dlchas MOF maniendran su vigencia hasta que s& adecuen 2 i nueva normat

de lanueva gestion institucional;

los casos que [as antidades € encuentran an procesas de acwalizacion ylo
vidad; para sef puesto d cansideracion

Que, la existencie de Manuales A¢minigirativos en |as Instituciones publicas centribuye @ mejorar & gestién, pues estos suministran 3
|os servidores piiblices un medio para recipir y enviar \nsirucciones, informacicnes ¥ metodos pard raalizar sus respectivas @reas, asi como
insiruirse en les deralles de las polificas generales ¥ agminisirativas de la institucion. L2 alaboracicn de este lipo de instrumentos teenicas ~
sdministratives s una actividad necesaria pana continuar con &l iortalecimiento del esquema crganico funcional de 12 Universidad Nacicnal de

cia garanticen cengruencia ¥ coordinacion de sus acciones, eviten duplicidad ylo

Piura, de tal manera que los diferentes niveles &2 competen
Jdesagregacien innecesaria de funcicnes., Y 58 facilite la prastacien de los servicics con los niveles de calidad ¥ efeciividad raquenidos!
Cjvil - SERVIR, come oraanisme tacnico agpecializaco,

Decreto legisiatvo N° 1023 se cred @ Auloridac Nacicnal del Senvicio
Gestion de Recurses Humancs, gjercienda 2 atribucion pormativa que comprende @ polestad de dictar, =n &l

diractivas de alcance nacional y obas raferidas aia gestion de 105 recursas humanos del Eatado;

(ue, mediante 1a Ley N* 30057, Ley de! Sawicic Civil, s& cred 2l ragimen det garvicio CMI, tnizo ¥ axclusive para ias personas Jue
os an las enlidades publicas dei Estado, asi coma para aquellas persenas que ssian sncargadas de su gestien, del ejercicic de sus
gotestades f da la prestacion de servicics a S2rgc de estas, con |8 fnalidad que 'as snlidades estatales alcancen mayores niveles de aficiencia y
ficacia, y presten afectivament2 servicies de calidad a fravés de un mejor senvicie civily 3si coma prOMOver ol desarrollo de la3 personas que lo

s Disposician Comclernentaria Final que & cuadro para Asignaclones de

inlagran, acemas mediante 18 Ley antes referida, s@ sstablece en la Cud
arsangl - CAP Y gl Cuadro Anaifico de personal - PAP seran sustiuides per ol Instrumento d& Gestien dencminado Cuadro de Pueslos de la

Entidad -C7E:
Lot sz gnrekd el Reqlamento General de la Ley dz| Semvicio Givily gl mismo que

Cue, mediante Decreto 3upreme ¢ Ua0-20 14nr s 35
danual d& perfiies de fyestcs en el que se gescnoe de \nansla agirusturada tardns ®

pans en su articule 134 aue cada Entidad debe aprobar U B
da la Enticad, de acuerdo con |a Directiva que astablezca @ Autoricad Nacianal del gervicio Civil- SERVIR para diche fin.
znual e Organizacion ¥ 2. nciones de cada Inséitucion.

Que, con
racior dei Slstema Administrativo de
arbito de su cempetencia, normas tecnicas,

gresian gerich

B{S

los peciiles d& puestos

Da asta manera, al citade documenta reemplazard al M
Que. medianta Resclucién d& Prasidencid Ejecutiva Ne 181-2012- SERVIRIFE, s& aprobo 2 Diracliva

el Manual de Perfiles de puesios (MPPY' y sLE 2nexos, herramienta aue permite formular los perfiles de puestos

ceesns BenIiSs de TgCUmOE NUTENas, {ales SOMO: selaccion, induccieny capacilacion de personal, gestien

M® OO1-2013—SERWR:GDSRH.
“Eormulacion que son de gran
impertancia 2n 108 py del desempeiic ¥
contratacion ge persunal.

Que, mediante Resclucion d& Dresidencia Ejecutiva N° 152-2014- SER VIR/FE de fecna 08 de agosto cel 20414, sa aprueda |a Dirzctiva
N° 001-2014- aERVIE/GPGST ‘Reglas de Aplicacion Pregeesiva para 1a aprobacion del cuadra de puesics de s Entigades’ asi como les
documentos que forman parte de la Rasalucion. (Instruccicnes para llenar ol Cuadro de Asignac‘:dn de Perscnal Provisional, Fermato N° Qt:
Cuadm para Asignacion de Pearsonal Provisicnal, instruccianes pard llenar el resumen cuantitativa det Cuadro pard Asignacicn da Parsonal

provisicnal),

Que, de conformidad cen o expuesto, &l Lefe de lz Cficina Central de Asesoria Juridica, @ través del Informe N® 407-‘2015-0CAJ-UNP

4e fecha 03 de marzo de 2013 recomienda: Se debe ENCARGAR 2l2 Qficina Central de Planificacitn &n coordinacicn cen &l area peﬂingnle la
medificacien del Manual de Organizacién da Funcicnes de 1a Universidad Nagcional de Piud tenjendo en cuenta a aarmaiva vigente, asi como
DISPONER &l dasanollo ce 103 mecanismas necesarios pa e, el MOF de la UNP debe adecuarse 3 12

ra legrar 12 implemeﬂiac'mn del misme. b) Que,
Mueva Ley Universitaria N® 30220, teniende en cuenta que axisten rafarmulact izacit
v accion General de Administracicn, al Tribunal de Honar, Respcnsabiildad Secial, Defensoria Universitaria entré aues. 6}
3@ recomienda UTILIZAR |3 metedelegla propuesta para la f i 10g perfiles de puestas scnforme @ i@ Guia Matodolégica qué forma
i yplicas, a partir de 12 vigencia del mismo cuerpe tegal obt'\gatcriamenle
rfcrme a la Guia Metodolégica que forma parte de 12

deberan ulilizar |2 melcdalcgia propuesta pard la :
de la recloria del Sistema Administrativo de Gesiion de Recurscs Humancs, astablecide en el

presente Resolucion. d) Asimismo, €n al marco : i
20057, cen la finalidad de viapilizar 12 wansitoriedad del

Decreto Legislative N° 1023 asi come &1 el marco de 1@ ‘impiementac‘:én de la Ley N’ 7, d:
pase de 28 Saidades 3l Nuevo Reg a5 para fa aprobacien e un cuadro para Asignacion de

imen del Servicio Civil sa requiere astablecer las regl
parsanal;

o en su Sesien Extraordinara Ne 03 de fecha 43 de marzo de 2015y alo dispuesto

Estando a o acordada per & Conseio Universitan
par el sefior Reclor, 8N use de sus alribucicnes legales;




i

%

o

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO NP 0105-CU-2015
Plura, 13 de marzo de 2015

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) scbre fa basa de '8 Estructura General de la
Universidad Nacicnal de Fiura, aprobada conjuniamente con &l Reglamento de Organizzcién ¥ Funcicnes (ROF) con Resciucian de Consejo

Universitaria N* 735-CU-2012.
ARTICULQ 2* AUTORIZAR, al Centro de Informatica y Telecomunicaciones su publicacion en el Portal Institucicnat de ia Universidag
Nacional de Piura,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE,

(Fdo.) Or. CESAR AUGUSTO REYES PEAA, Rector de la Universidad Nacional de Flura
(Fdo.) OR, LUIS ALBERTO YAIPEN HIDALGO, Secretarin General de la Universidad Nacional de Plura

Anexo: ROF Y MOF

c.c.: RECTOR.DGA,VR.ACAD VR INVEST DPDENCIAS FACS.(14)0CP(2),0C),
OCARH(3) ARCHIVO(2)
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OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
e As Racionalizacion

ol

mientas de gestion institucional
relevancia en la consecucion de
organizaciones a tocdla escala,

Manual de Organizacion ¥
Funciones (MOF), se constituye -como la piedra
angular para mejorar los sistemas organizacionales,
permite la evaluacion de desemperio, escalas
salariales, desarrollo de carrera y otros; ademas, Su
uso interno y diario, minimiza 108 confiictos de areas,
marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta
el orden. Por ello el proceso de actualizacion ha dado
énfasis a la participacion y compromiso de todos en la
Universidad, en especial de Jos responsables de la
Gestion Institucional.

Hoy en dia las herra
han tomado una gran
la productfw‘dad de las
dentro de ellos el

Dr. Marco Zapata Bricefo
Jefe de la Oficina Central de Planificacién

(UNTVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

Piura
El Secrata-ia General Certifica qu
nresente es capiadisl ¢ rigina
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Base Legal
ALTA DIRECCION

Rectorado
Vicerrectorado Administrativo
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ORGANO DE CONTROL
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Oficina Central de Bienestar Universitario

Oficina Central de Ingenieria y Servicios Generales

ORGANOS DE APOYO ACADEMICO

Oficina Central de Registro y Coordinacion Académica

Oficina Central de Admisién

Oficina Central de Acreditacion, Formacién y Controi Académico
Oficina Central de Proyeccidn Social y Extension Universitaria
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INSTITUTOS
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ORGANOS DE LINEA

Facultad de Agronomia

Facultad de Ciencias Administrativas
Facultad de Ciencias Contables y Financieras
Facultad de Ciencias

Facultad de Ciencias Sociales y Educacion
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas
Facultad de Arquitectura y Urbanismo
Facultad de Economia

OFICINA C ENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

Facultad de Ingenieria de Minas
Facultad de Ingenieria Industrial
Facultad de Ingenierfa Pesquera
Facultad de Ingenierfa Civil
Facultad de Medicina Humana
Facultad de Zootecnia

Escuela de Posgrado

ORGANOS DESCONCENTRADOS

Programa Especial Descentralizado
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BASE LEGAL

« Reglamento de Qrganizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Piura,
aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N © 735-CU-2012.

o Cuadro de Asignacién de Personal de la Universidad Nacional de Piura,
aprobado con Resolucién Rectoral N ° 2545-R-2010

e Resolucion Jefatural No. 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-
95-INAP/DNR “Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y

Funciones”.

s Reglamento de los Organos de Control Institucional aprobado por Resolucion :
de Contraloria N° 459-2008-CG y normas modificatorias. L
/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
RECTORADO

ORGANO DE DIRECCION
1. Rector G

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
5. Oficina de Programacion e Inversiones

ORGANOS DE APOYO

3. Divisién de Coordinacion Técnico-Administrativa
4. Centro Productivo

QFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Rectorado

Oficina de Racionalizacién "~ . :
UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA\
Piura

:
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Son funciones generales del Rectorado las siguientes:

a)
b)

c)

d)
e)

f

g)

Dirigir, ejecutar y supervisar las politicas establecidas por los Organos de Gobierno:
Asamblea y Consejo Universitario.

Velar por el desarrollo de la investigacién, cooperacién e intercambio cultural con toda
Institucién nacional e internacional.

Guiar, orientar y dirigir la actividad académica, y la gestién administrativa, econdmica y
financiera de la Universidad.

Formular y elaborar el Plan Anual de Funcionamiento de la Universidad.

Formular y proponer el Plan de Desarrolio y la Memoria Anual a la Asamblea Universitaria
Ordinaria.

Asegurar las condiciones que permitan el adecuado funcionamiento e la Oficina de
Programacién e Inversiones, velando por la calidad de los proyectos que se ejecuten en &l
ambito de su competencia. .

Dictar las medidas tendientes al orden y desarrollo de la Universidad.

Sin clasificar

DIVISION DE COORDINACION
TECNICO-ADMINISTRATIVA

Secretaria V T5-05-675-5 | Jefe de Divisién 01
Asistente Administrativo [| P2-05-066-2 01
Secretaria Il T2-05-675-2 01
Técnico en Seguridad | T3-55-822-1 01
Oficinista Il A3-05-550-2 01
Trabajador de Servicios || A2-05-870-2 01
OFICINA DE PROGRAMACION E

INVERSIONES

Economista | P3-20-305-1 01
Ingeniero | P3-35-435-1 01
CENTRO PRODUCTIVO

Director de Administracién I1| D5-05-260-3 | Director 01
Director de Administracién | D3-05-260-1 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Unidad de Servicios

Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Unidad 01
Fotagrafo Il T3-10-415-2 01

Unidad de Mega Eventos -
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Unidad 01
o 7

rador ipoSigeticpicol | T2-10-570-1 |

OFIEINA CENTRAL DE PLANIFICACION Rectorado I 9 I
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5.1. SECRETARIAV

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE COORDINACION TECNICO - ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA vV | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-05-875-5

1. FUNCION BASICA
Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria |l y los distintos despachos de las Oficinas Centrales de la Universidad.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene marndo sobre los cargos de Secretaria Il, Oficinista Il y Trabajador de Servicios Il.
Depende del Rector.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.
Otorgar citas, preparar agenda y/o coordinar reuniones.
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial.
Supervisar y ejecutar &l apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccién de un idioma al
espafiol o viceversa.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de l0s expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion.
Tomar dictado, digitar y redactar documentos con criterio propio.
Verificar documentos por firmay demas documentos segun su tramite correspondiente.
. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
. Supervisar la labor de los servidores a su cargo.
' Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
Grado académico de Bachiller en Administracion Secretarial. (1)
Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero (s) otorgadc por entidad autorizada.
Capacitacion en Relaciones Publicas y/o Humanas.
Capacitacién en computacién e informatica. @)
Experiencia i
- QArripﬁE?experiencia en cargos con funciones similares. | )
— Experiencia en conduccién de personal.
- Amplia experiencia en labores de Secretariado Bilingle.
53. Perfil de Competencias
_  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
_ Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA i
- De no poseer Grado de Bachiller en administracién secretarial, contar con titulo de secretariado ejecutivo can
no menos de dos (02) afios de experiencia. [
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5.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

F

icha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO " :
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE COORDINACION TECNICO - ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

[ N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P2-05-066-2 Y

V(’/U’ L/‘;M -l {

|
Uvifucld
. r ’

1.
Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

FUNCION BASICA

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con los distintos despachos de las Oficinas Centrales de la Universidad.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No ejerce mando sobre cargos.
Depende del Rector.

/| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y supervisar las actividades de caracter técnico administrativo.

4.2. Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos académicos y administrativos.

4.3. Estudiar y preparar opinién técnica sobre expedientes especializados.

44. Atender consultas del publico (docentes, administrativos y alumnos), relacionados a aspectos técnico-

administrativos.

L’ L | | 45, Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.
f{ 4.6. Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad,
i 4.7. Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.
\S ) \_-| 48. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

— Grado académico de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por entidad autorizada.
. — Capacitacion en Relaciones Publicas y/o Humanas.
- Capacitacién en computacion e informéatica,
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en labores ds caracter técnico administrativo.
~ Experiencia en conduccién de personal.
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presidn y orientado a resultados.
= Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

8. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.3. SECRETARIAIl

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE COORDINACION TECNICO - ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA I | N° DE CARGOS l

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2 A

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION

coordmmﬁﬁcmm‘mammmgmias—u.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria V.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

43, Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitando documentos variados.
4.4. Coordinar reuniones y concertar citas.

45. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

46. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.7. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

48. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.9. Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingle.
4.10. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién .
— Titulo Secretarial. ()
— (Capacitacién certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.
- Capacitacion en computacién e informatica.
5.2. Experiencia
— Experiencia comprobada en |abores administrativas.
" — Alguna experiencia en interpretacion de idioma (s).
5.3. Perfil de Competencias

_  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

menores de un afio.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

Rectorado
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GNARSIDAD NACIONALDE PIURAi

Piura . ,
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De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos con experiencia no




5.4. TECNICO EN SEGURIDAD I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE COORDINACION TECNICO - ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN SEGURIDAD | ; | N°® DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-55-822-1 15t

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de Seguridad Integral.

2.  LINEA DE COORDINACION _
Coordina con los demés cargos asignados al despacho del Rectorado, asi como con el rea de seguridad de

instituciones publicas o privadas en casos de eventos institucionales garantizando las medidas de seguridad.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Deperde del Rector.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

4.2. Acompafiar al Rector en las ceremcnias civicas, militares y eclesiasticas; de acuerdo a la agenda.

4.3. Coordinar y apoyar, cuando la situacién lo amerite, personal de sequridad con la Policia Nacional del Perd.

4.4. Participar en la formulacion de documentos de caracter técnico-formativo referentes a seguridad.

4.5. Puede corresponderle participar en inspecciones de diversos ambientes aportando sugerencias
relacionadas con aspectos de seguridad.

4.6. Coordinar la ejecucion del servicio de vigilancia.

4.7. Efectuar camparfias de prevencién para casos de desastres y emergencias.

4.8. En caso de ausencia, apoyar al personal de la oficina de tramite documentario.

4.9. Otfras funciones especificas que le sean asignadas por el Rector.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccioén secundaria completa.
— Formacién Castrense certificada.
— Capacitacion técnica en seguridad integral.
5.2. Experiencia )
— Experiencia técnica en su especialidad de acuerdo a los requerimientos de la Institucién.
—~ Alguna experiencia en actividades similares.
5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
= Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
= Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.
— Equilibrio mental, control y automanejo en situaciones de alto riesgo.

6. ° ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

and W

1 v s .

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICZCION Rectorado @

Oficina de Racionalizacién




5.5. OFICINISTA Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
RGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE COORDINACION TECNICO - ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADO :OFICINISTA I . | N° DE CARGOS \ 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-05-550-2 -

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de oficina de cierta dificultad.

2. LINEA DE COORDINACION

Coo‘rdimcowlee'cretaﬁ'all'VTraUaja'dUrd?Sewtcios'h.—

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria V.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar y archivar la documentacion variada que ingresa al Rectorado,
de acuerdo a las indicaciones de la Secretaria V. :

42. Mantener actualizado el archivo.

4.3, Registrar la correspondencia oficial en el sistema de Tramite Documentario (SISTRADO).

4.4. Emitir, semanalmente, el reporte de documentos pendientes del sistema.

4.5. Informar al publico en general y al personal sobre los tramites a cumplirse, asi como la informacion sobre
consultas variadas. -

4.6. Redactar Oficios, Memorandums, Proveidos y otros documentos, de acuerdo a modelos preestablecidos.

4.7. Llevar escalafones y/o archivos complejos y reservados.

4.8. Mantener al dia las rendiciones de cuenta de vidticos de vigje en comision del servicio y caja chica,
asignados a la Oficina del Rectorado.

4.9. Realizar inventarios sencillos de los bienes patrimoniales asignados 2 la Oficina.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51. Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— (Capacitacion en computacién e informatica a nivel basico.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en labores de oficina.
— Experiencia comprobada en el manejo de trémite documentario.
5.3. Perfil de Competencias
_ Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

_  Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la gjecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.
Aprobado. Ultima medificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Rectorado 14
Oficina de Racionalizacidn _ e i R -
FHIVERSIDAD NACIONAL DE ij
Piurad

Fl Secretaria Gemera) Certifica gue la
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5.6. TRABAJADOR DE SERVICIOS li

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANQ : RECTORADO s
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE COORDINACION TECNICO - ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO :TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-870-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Oficinista Il y Secretaria Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria V.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Retirar la correspondencia del Apartado Postal de la Universidad, y distribuirla a nivel de la institucién.

4.2, Elaborar cargos y distribuir documentos que genere la oficina a nivel interno y externo.

4.3. Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucién de tramite y archivo correspondiente siguiendo
instrucciones generales.

4.4, Brindar apoyo de copias fotostaticas.

4.5. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de oficina.
5.3. Perfil De Competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Rectorado
Oficina de Racionalizacion @




5.7. ECONOMISTA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO : RECTORADO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

CARGO CLASIFICADO :ECONOMISTA | | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-20-305-1 .~

1.  FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades de apoyo en el andlisis y programacion de la problematica econémico - financiera.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Ingeniero .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Rector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Suscribir los informes técnicos de evaluacién, siendo responsable por el andlisis y el resultado de la
evaluacién que estos contienen, asi como los formatos que correspandan.

42. Visarlos estudios de pre inversion.

43, Velar por la aplicacion de las recomendaciones que formule la Direccién General de Politica Multilateral —
D.G.P.M., en su calidad de mas alta autoridad técnico normativa, asi como cumplir con los lineamientos
que dicha Direccion emita.

4.4. La persona designada como Responsable de una O.P.l. no puede formar parte, directa o indirectamente,
de ninguna Unidad Formuladora o Unidad Ejecutora de ninguna Entidad.

45. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo Profesional de Economista. )
— Haber seguido cursos 0 diplomas de especializacién en evaluacién social de proyectos ylo sobre el
Sistema Nacional de Inversion Publica, con resultados satisfactorios.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores en el campo econémico - financiero.
— Amplia experiencia en formulacién y/o evaluacion social de proyectos.
— Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico.
5.3. Perfil De Competencias
_  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

7

6. ALTERNATIVA ‘
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Rectorado 16
Oficina de Racionalizacién ;

UNVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
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5.8. INGENIERO |
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

CARGO CLASIFICADO :INGENIERO T . _ [N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ;' P3-20-305-1 © | o . A5 - 4 &5 = |
RN S ‘

| 2 . ¥

1. FUNCION BASICA g
Ejecucién de actividades especializadas en una rama de ingenieria.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Economista |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Rector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (v 5

4.1. Ejecutar proyectos y programas de ingenierfa industrial.

4.2. Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras. i

4.3. Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotacion e industrializacion.

4.4. Efectuar trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del drea de su especialidad.

4.5. Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipos, asl como las bases de
licitaciones.

4.6. Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.

4.7. Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas de
ingenierfa.

4.8. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncios, concesiones, posibilidades de explotacidn
de yacimientos; de conservacién de equipos y magquinarias; y sobre otras 4reas especializadas de la
ingenieria.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.4. Educacién
- Titulo Profesional de Ingeniero Industrial.
~ Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en evaluacién social de proyectos y/o sobre el
Sistema Nacional de Inversién Plblica, con resultados satisfactorios.
5.5. Experiencia

- Amplia experiencia en formulacién y/o evaluacion social de proyectos.

~ Experiencia minima de dos (02) arios en el Sector Publico.
5.6. Perfil De Competencias

= Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Rectorado
Oficina de Racionalizacién - ) v




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CENTRO PRODUCTIVO DEL RECTORADO

ORGANO DE DIRECCION -
1. Jefe de Centro Productivo ( ﬁN{—\fERSIDADNACIONPlDEPW"
ORGANO DE APOYO T |
2. Asistente Administrativo El Secrearis ux:".i;& (Elt:r‘-ﬁ ;'a'q;lieqﬁ :
s casafll dssaong ;

ORGANOS DE LINEA cresent £330 e

3. Unidad de Servicios
4. Unidad de Mega Eventos

Director de Administracion |l :
Director de Administracion | gg.gg:%ggﬁ Directer ’ 81
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 _ o1
UNIDAD DE SERVICIOS
Especialista Administrativo |

P3-05-338-1 2 01
Fotografo Il T3-10-415-2 Jefe de Unidad 01
UNIDAD DE MEGA EVENTOS
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Unidad

__| Operador de Equipo Electrénico | T2-10-570-1 |

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Rectorado 18 |
Centro Productive .
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1]

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1| | N° DE CARGOS I 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3

1. FUNCION BASICA
Planificar, dirigir y evalua+rogramas de administracién de recursos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién I, Jefe de la Unidad de Servicios, Jefe de la Unidad de
Mega Eventos, y Rectqrado.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados a la dependencia.
Depende del Rector,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, dirigir y coordinar programas de las dreas administrativas de apoyo en la unidad.

4.2. Formular Ia politica general de administracién del Centro Productivo y/o las reformas de
caracter administrativo.

4.3. Expedir normas ¥ procedimientos para la correcta provisién de los recursos administrativos.

4.4. Asesorar a la alta direccién €n asuntos de su competencia.

4.5. Dirigir y supervisar la formulacién del presupuesto funcional del érgano teniendo en cuenta los
planes institucionales.

4.6. Evaluar los programas administrativos del organismo presentado informes técnicos respectivos.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- — Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
~ Capacitacion especializada en el area,
5.2. Experiencia
"= Amplia experiencia en direccién de programas administrativos.
- Amplia experiencia en conduccion de personal.
5.3. Perfil de Competencias
—~ Capacidad de liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y ética profesional.
- Compromiso e identificacién institucional,
— Vocacion por la asesoria tecnico - cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran esplritu creador.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacisn equivalente de formacion universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACIONGS Cfo.o,d, Rectorado ( 19 l
Oficina de Racionaiizacién : /'_\’% Centro Productive K
. Vo 2 A



5.2. DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

RGANO : RECTORADO

UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO — JEFATURA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION | | N° DE CARGOS I 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1 /

1. FUNCION BASICA

Dirigir y supervisar programas de administracién de recursos asi
personal profesional y técnico.

como supervisar la labor del

2. LINEA DE COORDINACION

Mega Eventos.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende del Director de Administracion Il

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.2. Participar en la planificacion de las actividades administrativas.

los recursos para efectos de programacién y ejecucion.
4.4. Elaborar anteproyectos de normas administrativas.

4.6. Llevar el control de adquisicion de material, insumos y equipos.
47 Puede corresponderle analizar el financiamiento de programas y
4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educaciéon

— Capacitacién especializada en el érea.
5.2. Experiencia

— Experiencia en conduccion de Programas Administrativos.

— Experiencia en conduccion de personal.
5.3. Perfil de Competencias

- Capacidad de liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
_ Alto sentido de responsabilidad y ética profesional.
- Compromiso e identificacion institucional.

— Gran esplritu creador.

6. ALTERNATIVA

Coordina con el Director de Administracion ll, Jefe de la Unidad de Servicios ¥ Jefe de la Unidad de
Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar que labora en la dependencia.

4.1. Dirigir y supervisar las actividades técnico- administrativas del Centro.

4.3. Presentar periédicamente el informe econémico del Centro e informar sobre la disponibilidad de

4.5. Supervisary evaluar el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas al personal.

_ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

— Vocacion por la asesoria técnico = cientifica y el aporte de talento individual.

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

proyectos.

e B LS A B L e

(NIVERSIDAL NACIONAL|DE PIUR/:

Piura
£l Secretaria Grlite

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Rectorado 20
Centro Productivo g



5.3. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO : RECTORADO

UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1 ; | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 .~ '

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la dependencia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién | y Oficinista |

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista |.
Depende del Director de Administracién |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar y organizar acciones administrativas que debe ejecutar el area de su competencia.

4.2. Coordinar la elaboracién del Cuadro de Necesidades.

4.3. Realizar labores de apoyo secretarial y disponer el apoyo logistico para la distribucion de
documentos. .

4.4. Prestar apoyo en el inventario de los bienes del Centro.

4.5. Apoyar en las acciones de comunicacién e informacién de actividades.

4.8. Puede corresponderie colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo.

4.7. Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones Yy procedimientos

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa,
- Capacitacién técnica en el area.
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo Y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
~ Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion Y experiencia,

Aprobado, Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLAMSISSS 9
Oficina de Racionalizacicn €4 5

Rectorado 2 ,
Centro Productivo



5.4. OFICINISTAI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO - JEFATURA
CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | | N° DE CARGOS ] 1

[ CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 o

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo l.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende directamente del Técnico Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar, registrar y clasificar la documentacion variada, descargandola en el Sistema de
Trémite Documentario — SISTRADO.

4.2. Redactar comunicaciones tales como proveido, memoranda y otros documentos derutina.

4.3, Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra documentacién similar.

4.4. Atender a los usuarios Y orientarlos sobre |a situacion de documentos que presentan.

4.5. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccion secundaria completa.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de oficina.
5.3. Perfil de Competencias
_ Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la gjecucion del
trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURE

Piura,

5 :
SECRETARIO GEN

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Rectorado 22
Centro Productivo 7
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5.5. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO — UNIDAD DE SERVICIOS - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTAADMINISTRATIVO || N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1 _~

1. FUNCION BASICA _
Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién Il Director de Administracién |, Jefe de la Unidad de
Mega Eventos, y Fotografo Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar que labora en la dependencia a su cargo.
Depende del Director de Administracién |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar y ejecutar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia de trabajo.
4.2. Absolver consultas en el campo de su competencia.

4.3. Participar en la programacién de actividades.

4.4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes cuando se le solicite.

4.5. Llevar el control de insumos, material Y equipos de la Unidad.

4.6. Velar por el buen estado de los equipos.

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

- Titulo profesional universitaric{que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia

- Alguna experiencia en labores de |a especialidad.
5.3. Perfil de Competencias

- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.

- Gran capacidad creativa.

- Especial vocacién por Ia asesoria técnico ~ cientifica y por la investigacién.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.6. FOTOGRAFO Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO ~ UNIDAD DE SERVICIOS

CARGO CLASIFICADO : FOTOGRAFOIl - | N° DE CARGOS

l

1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(, T3-10-4152 )  T2.-10 - LS -2

1. FUNCION BASICA

Supervisar y/o ejecutar labores técnicas de fotografia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Especialista Administrativo .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar filmaciones y procesos de fotograbados. . L.
4.2. Realizar toma de fotografias a los usuarios del Centro, ¥~ oducho 7
4.3. Realizar procesos de impresion de fotografias.

4.4. Preparar presupuestos de materiales y recibir solicitudes de trabajo.
4.5. Controlar el uso de material fotografico.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacién
_ Instruccion Secundaria completa.
_ Cursos de capacitacion en fotografia.

| 5.2. Experiencia

' -~ Amplia experiencia en labores de fotografia.

5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
_ Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.7. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO — UNIDAD DE MEGA EVENTOS - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1 PP

1. . FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad.

2. LINEA DE COORDINACION ;
Coordina con el Fotografo Il y Operador de Equipo Electrénico I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar que labora en el centro productivo.,
Depende del Director de Administracién |,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Conservar, acrecentar y difundir el legado cultural Yy sus diversas manifestaciones, con
participacion de la comunidad universitaria.

4.2. Promover y coordinar la realizacién de eventos culturales.

4.3. Coordinar y velar por el mantenimiento de los auditorios del Centro

4.4. Coordinar, implementar y mantener la Tienda Universitaria.

4.5. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

4.6. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

- Titulo profesional universitario?ue incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de Competencias

= Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.

— Gran capacidad creativa,

- Especial vocacion por la asesorfa téchico — cientifica y por Ia investigacion.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacisn equivalente de formacion universitaria y experiencia.
Aprobado. | Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.8. OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO |

[ Ficha de descri cion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : RECTORADO
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO — UNIDAD DE MEGA EVENTOS
CARGO CLASIFICADQ : OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO! | N° DE CARGOS | 1

cODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-10-570-1 ~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de operacién de equipos electronicos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Especialista Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Controlar el estado de funcionamiento de equipos electronicos.

4.2. Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos electronicos Y solicitar su
reparacion.

4.3. Operar equipos electronicos.

44 Realizar el mantenimiento de equipos.

4.5, Efectuar reparaciones eléctricas sencillas.

46. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
_ Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia
- Experiencia en instalacion y reparacion de equipos electronicos.
53. Perfil De Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
_ Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para €l trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
_ Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. [ Ultima modificacion [ Vigencia
Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Twuty R ndcgw
U

ORGANO DE DIRECCION
1. Vicerrector Administrativo.

ORGANOS DE LINEA
2. Divisién de Gestion Administrativa.

[UNIVERSIDAD NACIONAL DE pmml

Piura : -
Fl Secretzria General Certifica que 19 ‘
presente es copiafitl de su original que.
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a)
b)
c)

d)
e)

a)
h)

Formular las politicas y/o normas, en coordinacién con las dependencias respectivas para
orientar la actividad administrativa en apoyo de la actividad académica.

Coordinar permanentemente la elaboracién de los Planes Operativos Institucionales y de
Desarrollo de la Universidad a fin de que se cumpla con los objetivos de dichos documentos.
Coordinar la ejecucion de las actividades administrativas en aplicacién a las normas que regulan
los Sistemas Administrativos, bajo la responsabilidad de las Oficinas Centrales dependientes del
VICERRECTORADO Administrativo.

Supervisar la elaboracién, ejecucién y control del Presupuesto General de la Universidad.

Emitir las normas internas respectivas para lograr un eficiente control en la ejecucién del gasto
de la Universidad.

Coordinar con los Decanos de las diferentes Facultades el Plan de manejo y operacién que
desarrollan los Centros de Produccién, a fin de que su funcionamiento y servicios que prestan
sean optimos y estén enmarcados dentro del régimen econémico universitario.

Formar las Comisiones que estime conveniente para lograr el mejor funcionamiento
administrativo de la Universidad.

Las demas establecidas en el Estatuto y Reglamento General de la UNP.

8.4
Vicerrector Administrativo 01
Director de Administracién | D3-05-260-1 | Asistente Administrativo 01
Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Técnico en Seguridad |1 T4-55-822-2 01
DIVISION DE GESTION

ADMINISTRATIVA

Secretaria [V T4-05-675-4 | Jefe de Division

Secretaria |l T2-05-675-2 01
Oficinista Il A3-05-550-1 01
Trabajador de Servicios Il A2-05-870-2 01

-
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5.1.

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

[N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR :

1.

FUNCION BASICA

Planificar, dirigir y formular normas técnicas de | Sistema administrativo de Ia Universidad. Ademas, supervisar
la labor de personal directivo y profesional.

2.

3.

4,
4.1,

4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.8.
4.7.
4.8.

4.9.

6.

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Sistema Administrativo |l y Secretaria IV.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal que adscrito al despacho que preside.
Depende del Rector.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades administrativas de las Oficinas Centrales
de la Universidad en funcién a la actividad académica.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto de la Universidad de acuerdo a objetivos institucionales.
Proponer la implementacién de Politica Institucional en el &mbito de su competencia.

Coordinar, supervisar, evaluar y proponer lineas estratégicas para la adecuada utilizacién de recursos en
los servicios de Bienestar Universitario.

Coordinar con Organismos Publicos y Privados la implementacién de Proyectos de Desarrollo Productivos
y de caracter Social incorporando la formacion de redes sociales.

Presidir los Consejos, Comisiones permanentes o transitorias y Comités por encargo del Rector o por
mandato legal expreso.

Informar al Rector sobre el desarrallo y cumplimiento de la actividad administrativa de acuerdo a la Politica
Institucional de la Universidad.

Efectuar el seguimiento para la debida implementacién oportuna de las recomendaciones derivadas de las
acciones de control.

Realizar oftras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y demés que le sean
asignadas por la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién

Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
Capacitacién Altamente especializada en el campo de su competencia.
Experiencia

Amplia experiencia en la direccién del sistema Administrativo que conduce.

ARl

Amplia experiencia en conduccion de personal.
Perfil de Competencias
Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones. Piura

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

Compromiso e identificacion institucional.

Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
Gran espiritu creador.

preseate 5 caplafith
he tenido g latss

ALTERNATIVA

El Secretaris General Centifl
de suofigh

Aprobado.

Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.2. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il i NI ) g A
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
RGANO :VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION | | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1

1. FUNCION BASICA ol
Dirigir y coordinar programas de sistemas administrativos. Ademas, supervisar la labor del personal directivo y
profesional,

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo IV y Secretaria IV.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre |a Secretaria IV, Técnico Administrativo Il y Oficinista |.
Depende del Director de Sistema Administrativo V.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar, dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.

4.2. Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de las diferentes areas administrativas que
dependen del Vicerrectorado Administrativo.

4.3. Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buenfuncionamiento del
mismo.

4.4. Elaborar y proponer directivas para la administracién de recursos humanos, materiales y financieros, asi
Como supervisar su cumplimiento.

4.5. Puede representar ylo participar, por delegacion, en comisiones relacionadas con el drea de su
competencia.

4.6. Puede participar en la formulacién de la Politica General de Administracion.

4.7. Brindar asesorla y asistencia técnica al Director de Sistema Administrativo IV en asuntos de su
competencia.

4.8. Lasdemés que le asigne el Director de Sistema Administrativo IV.

§.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= Capacitacién especializada en el 4rea.
~ Especializacién en Gerencia Gubernamental y/o Gestidn Publica.
5.2. Experiencia
- Experiencia en direccién de programas administrativos.
— Experiencia en conduccién de personal y desarrollo de capacidades.
5.3.  Perfil de Competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones,
— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
~ Compromiso e identificacién institucional.
- Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
— Gran espiritu creador.,

6. ALTERNATIVA .
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado., Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Vicerrectorado 3°_J
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5.3. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

RGANO VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de |a dependencia.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con la Secretaria IV.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar las acciones protocolares y participar en su elaboracién.

42 Coordinar con Oficina Central de Imagen Institucional ¥y Rectorado, para apoyar en las actividades
académicas y culturales.

43 Actualizar directorio de autoridades.

4.4 Acompafar al Director de Sistema Administrativo IV a Ceremonias reunionesde trabajo y talleres.

45 Seguimiento de expedientes de la Oficina del Director de Sistema Administrativo 1V, cuando se
leencomiende.

46 Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnicoadministrativasy en reuniones
de trabajo.

4.7 Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51, Educacién '
—  Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad
— Capacitacion en computacion e informatica a nivel basico.
52. Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3. Perfil de Competencias
_  Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabgjo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
_ Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Capacitacidn técnica en el area con experiencia en labores y actividades similares.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia ]
Fecha

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
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5.4. OFICINISTA |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
RGANO :VICERECTORADO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA : ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA | | N°® DE CARGOS

| 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR A2-05-550-1

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria V.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria IV.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar y archivar documentacién variada.

preestablecidos.
4.3. Llevar archivo variado, libros de registro y similares y /o archivos complejos y reservados.

consultas variadas.
4.5. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

6.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa,
- Capacitacién en computacion e informatica a nivel basico.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de oficina.
- Experiencia comprobada en el manejo de trdmite documentario.
5.3. Perfil De Competencias -
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucién del

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

4.2. Redactar oficios, memorandums, circulares,proveidosy ofros documentos, de acuerdo a modelos

4.4. Informar al publico en general y al personal sobre los trémites a cumplirse, asi como la informacién sobre

trabajo manual.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
1
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5.5. TECNICO EN SEGURIDAD II

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO :VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO:TECNICO EN SEGURIDAD Il [ N° DE CARGOS _ | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-55-822-2

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar actividades de apoyo técnico de cierta complejidad en Seguridad Integral.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con los demés carggiasjgmdQSjMESpacboﬂd_Di:emndeﬁistema-Administreﬂvc IV

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo IV.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

4.2, Acompafiar al Director de Sistema Administrativo IV en las ceremonias civicas, militares y eclesiasticas; de
acuerdo a la agenda.

4.3. Coordinar y apoyar, cuando la situacion lo amerite, personal de seguridad con la Policla Nacional del Peru.

4.4. Participar en la formulacién de documentosde caracter técnico-formativo referentes a seguridad.

45. Puede corresponderle participar en inspecciones de diversos ambientes aportando sugerencias
relacionadas con aspectos de seguridad.

4.6. Coordinar la ejecucién del servicio de vigilancia.

A7 En caso de ausencia, apoyar al personal de la oficina de tramite documentario.

4.8. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacion
— Instruccion secundaria completa.
— Formacién Castrense certificada.
— Capacitacién técnica en seguridad integral.
5.2. Experiencia
- Experiencia técnica en su especialidad de acuerdo a requerimientos de la institucién.
- Alguna experiencia en actividades similares.
5.3. Perfil de Competencias
_  Alto sentido de responsabilidad, carécter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
~ Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.
— Equilibrio mental, control y automanejo en situaciones de alto riesgo.

6. ALTERNATIVA
Paseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia,

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.6. SECRETARIA IV

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO :VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO:SECRETARIA IV | N° DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-675-4

1. FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y sup&fvisar actividades de apoyo secretarial de gran complejidad administrativa,
Ademés, supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con los distintos despachos de las Oficinas Centrales de |a Universidad.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mandosobre Secretaria I, Técnico en Seguridad Il, Oficinista Il y Trabajador de Servicio |I.
Depende del Dirsctor de Sistema Administrativo IV,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo Yy secretarial.

4.2. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.

4.3. Oforgar citas, preparar agenda y/o coordinar reuniones.

4.4. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial.

4.5. Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccién y redaccién de un idioma al
espanol o viceversa.

4.6. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

4.7. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion,

4.8. Tomar dictado, digitar y redactar documentos con criterio propio.

4.9, Verificar documentos por firma y demas documentos segun su trdmite correspondiente.

4.10. Velar por la seguridad Yy conservacion de documentos.

4.11. Supervisar la labor de los servidores a su cargo,

4.12. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

§.  REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo a nombre de la Nacién en Secretariado Ejecutivo.
— Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada,
- Capacitacién en computacion e informéatica a nivel intermedio.
- Capacitacién certificada en relaciones publicas o relaciones humanas.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de oficina, administrativas y Secretariado Bilingtie.
~ Experiencia en manejo de archivo y trémite documentario,
5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo Y proactivo.
= Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
~ Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
De no poseer Titulo a nombre de la Nacién en Secretariado Ejecutivo, contar con ocho (08) afics de experiencia
en labores de secretariado Yy estudios en curso.

Aprobado. Ultima modificacién - v, \ Vigencia
Fecha Y ;
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5.7. SECRETARIA

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA II | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial. -

) 2. LINEA DE COORDINACION 7} UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA{
=l - “Coordina con Secretaria IV. Piura
" atarina Moot Eoptif
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA Eﬁffp Ui o e o
No posee linea de autoridad. ol g BB L

Depende de Secretaria V.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.
2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
3

4.4. Coordinar reuniones y concertar citas.
4.5. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

pasivo.
4.7. Orientar sobre gestiones y situacicnes de expedientes.
4.8. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.10.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1, Educacion
— Titulo Secretarial.

- Capacitacién en computacion e informética.
5.2. Experiencia

— Experiencia comprobada en labores administrativas.

— Alguna experiencia en interpretacién de idioma (s).
5.3. Perfil de Competencias

— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
J — Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

6. ALTERNATIVA

menores de un afo.

he tenido ala ¥

" Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitando documentos variados.

4.8. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo

4.9. Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingle.

1

— Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.

— . Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado & resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no

Aprobado. Ultima modificacion : Vigencia

Fecha

I
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5.8. OFICINISTA II

Ficha de Descripcién del Cargo 0 Puesto de Trabajo

RGANO :VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA Il | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-05-550.2 A

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de oficina de cierta dificultad.

2. LINEADE COORDINACION
Coordina con la Secretaria IV,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad,
Depende de la Secretaria V.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar y archivar la documentacién variada ingresante,
4.2. Mantener actualizado el archivo.
4.3. Redactar resoluciones, proveidos y otros decumentos de acuerdo a modelos pre-establecidos.
4.4. Registrar la correspondencia oficial en el Sistema de Trémite Documentario (SISTRADOQ).
4.5, Emitir, semanalmente, el reporte de documentos pendientes del sistema,
'4.6. Informar al piblico en general y al personal sobre los tramites a cumplirse, asi como la informacién sobre
consultas variadas.
4.7. Llevar archivos complejos y reservados.
4.8. Mantener al dia las rendiciones de cuenta de vidticos de vigje en comision dal servicio y caja chica,
asignados a la dependencia.
4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa,
— Capacitacion en computacion e informatica a nivel basico.
5.2. Experiencia
~ Experiencia en Iabores de oficina.
— Experiencia comprobada en e mangjo de tramite documentario,
5.3. Perfil de Competencias
= Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para Ia interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en Ia ejecucion del trabajo manual,

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion Y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.9. TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGAND VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS Il | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-870-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividadesde vigilancia y/o manuales de cierta dificultad.

2. LINEA DE COORDINACION

~Eoordina-con Secretaria iV:

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No ejerce autoridad sobre ningdn cargo.
Depende del Director de Administracion Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

42. Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.
4.3, Puede corresponderle recepcionar mensajes por fax y/o correo electrénico.

4.4, Distribuir la correspondencia interna y externa. " s,
4.5, Apoyar en la recepcion de la documentacién oficial. {{IVERSIDAD NACIONAL DE PTURA:‘

46. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

Piura e |
2.1 EdEL?gcsigr? PARSIMSRRES SAESS £l Secratarid General Corifica queqhi‘le
<l ta ot OO e o3 crmAal QUG
_ Instruccién secundaria completa. presente c&;@“ . e
52. Experiencia by =~ -- galon
~ Experiencia en labores variadas de oficina. e o berto Yaipen 8
5.3. Perfil de Competencias STGRETAMO GENEAAL

_ Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
_ Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
—  Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6 ALTERNATIVA

P-oseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia. J
Aprobado. Ultima modificacion | Vigencia
Fecha
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'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CTORADO ACADEMICO

VICERRE

ORGANO DE DIRECCION

1. Vicerrectorado Académico.

ORGANOS DE APOYO

2. Divisién de Gestion Administrativa.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion
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Son funciones generales del Vicerrectorado Académico las siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

-

Formular las politicas y/o normas orientadas al desarrollo de la actividad académica.

Planificar, organizar y desarrollar el sistema académico de acuerdo a los principios y fines de la
Universidad.

Supervisar la ejecucién de la Curricula de Estudios de las Facultades, proponer su modernizacion y/o
creacion de nuevas especialidades, previa coordinacion con las mismas.

Coordinar las actividades de investigacion cientifica, de admisién, curriculares, de bienestar,
extension y proyeccién social de la universidad.

Atender en Comisién de Convenios de los expedientes de propuesta de convenios.

Coordinar de las acciones de autoevaluacidn y acreditacion de las unidades académicas

institucionales.
Las demas establecidas en el Estatuto y Reglamento General de la UNP.

Sin clasificar VICERRECTOR

Técnico en Seguridad | T3-55-822-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 01

DIVISION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

Secretaria |V T4-05-675-4 01
Asistente Administrativo || P2-05-066-2 01
Secretaria || T2-05-675-2 01

| T4-05-707-

5 écnic Admistrao 1l 2 J-_
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5.1. TECNICO EN SEGURIDAD |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: VICERRECTORADO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO:TECNICO EN SEGURIDAD | | N° DE CARGOS [ 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR T3-55-822-1

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar actividades de apayo técnico de cierta complejidad en Seguridad Integral.

2. LINEA DE COORDINACION T e
Coordina con los demés cargos asignados al despacho del Vicerrectorado Académico. - G/

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del ViceRector Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

4.2. Coordinary apoyar en la seguridad y vigilancia en los eventos, graduaciones y titulaciones.

4.3. Acompafar al VICERREGTOP\ACadémicEJNEn |as ceremonias civicas, militares y eclesiasticas.

A.4. Coordinary apoyar, cuando la situacién lo amerite, personal de seguridad con la Policia Nacional del Peru.

4.5, Participar en la formulacion de documentosde caracter téenico-formativo referentes a seguridad.

4.6. Puede corresponderie participar en inspecciones de diversos ambientes aportando sugerencias
relacionadas con aspectos de seguridad.

4.7. Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.  UNIVERSIDAD NACIONAL PIURA}
4.8. En caso de ausencia, apoyar al personal de la oficina de tramite documentario.
4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato. Piura
El Secreterio Generad Certiﬁ}a quela
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO Y ¢ i f oinal que
5.1, Educacion j
_  Instruccién secundaria completa. e

—  Formacién Castrense certificada. — B
— Capacitacion técnica en seguridad integral. 3
52. Experiencia
— Experiencia técnica en su especialidad de acuerdo a requerimientos de |a institucion.
— Alguna experiencia en actividades similares,
5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, carécter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para &l trabajo en equipo, bajo presién y orientado & resultados.
_ Criterio y capacidad analitica para |a aplicacién de instrucciones y normas.
— Equilibrio mental, control y automanejo en situaciones de alto riesgo.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formaci6n y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

-
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5.2. OFICINISTA |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: VICERRECTORADO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTAI | N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 7

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria IV,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secrataria IV.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, registrar en el Sistema de Tramite Documentario (SISTRADO), distribuir, clasificar y archivar
la documentacién ingresante variada.

4.2. Mantener actualizado el archivo.

4.3. Emitir semanalmente el reporte de documentos pendientes del sistema.

4.4. Informar al pUblico en general y al personal sobre los tramites a cumplirse, asl como la informacién sobre
consultas variadas.

4.5. Realizar inventarios sencillos de los bienes asignados a la Oficina.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién ‘
— Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién en computacién e informética a nivel basico.
5.2. Experlencia
- Experiencia en labores de oficina.
- Experiencia comprobada en el manejo de trémite documentario.
5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presi6n y orientado a resultados.
= Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la gjecucién del trabajo manual,

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
! Fecha
: "1 :.—ﬂ £
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5.3, SECRETARIA IV

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

RGANO: VICERRECTORADO ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA IV [ N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-675-4

1. FUNCION BASICA
Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial y téenico administrativo.

2. LINEA DE COORDINACION -
Coordina con los distintos despachos de las Oficinas Centrales de la Universidad.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene manddsobre los cargos de S taria |1, Oficinista | y Técnico Administrativo I1.
Depende del lCERRECTOR{K@%
—
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
4.2. Proponer y ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite y archivo.
4.3, Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores a su cargo.
4.4. Tomar dictado en las distintas reuniones.

viceversa.

4.6. Digitar documentos confidenciales.

4.7. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda
documentacién respectiva.

generales.
4.9. Custodiar la informacion, documentacién y sellos de la dependencia.

establecidos.

4.11.Mantener el control del inventario de bienes patrimoniales asignados a la Oficina del Vicerrectorado

Administrativo de acuerdo a las Nermas emanadas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.
4.12.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO

5.1. Educacion 7
— Titulo a nombre de la Nacion en Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad auterizada.
- Capacitacion en computacion & informatica a nivel intermedio.

4.5. Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redaccion de unidioma al espafol o

con la

4.8. Intervenir con criterio propio en |a redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

4.10.Redactar directivas, procedimientos, flujogramas, resoluciones y proveidos; de acuerdo a los modelos

_  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

I B
_ Capacitacion certificada en relaciones pliblicas o relaciones humanas. + { UNTVERSIDAD NACIONALDE PIUR::
5.2. Experiencia . ;
— Experienciaen labores de oficina, administrativas y Secretariado Bilingtie. Piura ﬂ
- Experiencia en manejo de archivo y tramite documentario. El Secretaria General Ceriificaque la
53. Perfil de Competencias presente cscapiafitl e 5 grigt
— Alto sentido de responsabilidad, carécter asertivo y proactivo. he tenido gt

6. ALTERNATIVA

experiencia en labores de secretariado y estudios en curso.

— De no poseer Titulo a nombre de la Nacién en Secretariado Ejecutivo, contar con ocho (08) afics de

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
r Fecha
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5.4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: VICERRECTORADO ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P2-05-066-2 -~

1. FUNCION BASICA ,
Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Il y Técnico Administrativo I1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre la Secretaria |l y Técnico Administrativo II.
Depende del VICERRECTORAcadémico)

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.

4.2. Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

4.3. Coordinar el desarrollo de la actividad académica, asi como revisar los procedimientos de concursos
plblicos.

4.4. Desarrollar actividades de capacitacién y fortalecimiento de la gestién académica.

4.5. Atender consultas del publico (docentes, administrativos y alumnos), relacionados a aspectos técnico-
legales.

4.6. Puede participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad cuando le sea solicitado.

4.7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién

., =~ = Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

@)

- Capacitacién especializada en el &rea.
5.2. Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

~ Experiendia certificada en labores de registro y administracién de base de datos.
5.3. Perfil de Competencias

— Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.

— Gran capacidad creativa.

- Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacién.

— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA

Contar con una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia,

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.5. SECRETARIA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: VICERRECTORADO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA I| [ N° DECARGOS |

SODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-6752 '

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo 1l

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Asistente Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

4.2. Mantener al dia los legajos de los Comités Especiales.
4.3. Tomar dictado en reuniones de comisiones asignados por el Vicerrector' Académica
4.4, Digitar documentos confidenciales.

4.5. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

4.6. Preparar y ordenar documentacion para reuniones ylo conferencias.

4.7. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.
4.8. Reemplazar en caso de ausencia a la Secretaria V.

4.9. Mantener al diala documentacion pendiente de respuesta.

4.10. Atender las comunicaciones de los teléfonos de llamadas internas y externas.

4 11. Puede corresponderle realizar labores de secretariado bilingle.

4.12.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOSMINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
_ Titulo en Secretariado Ejecutivo.
_ Capacitacién certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.

- Capacitacion en computacién e informatica a nivel intermedio. S e T T T
5.2. Experiencia { LrVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
£ "~ —  Alguna experiencia en interpretacién de idiomas. ts
(ZeM — Experienciaen labores de oficina y administrativas. Piura ‘ !
a " _  Experiencia en manejo de archivo y tramite documentario. Fl Secreterin Genera Ceridfifa que la}
!'| 5.3. Perfil de Competencias presente & capiafith ie pggginal GUE, o
_  Alto sentido de responsabilidad, carécter asertivo Iy proactivo. he tenico gia VB
_  Habilidad para establecer relaciones interpersonales. — - f
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. =1 Tig s “““}"’Eﬁ_ﬂ m‘?e;}ﬁdg‘)
_  Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas. SECRETARIO CUNRRAL

6. ALTERNATIVA

en labores de oficina no menor a dos (02) afios.

" Estudios de Secretaria Ejecutiva ylo Asistente Administrativo n curso no menor a un (01) afio con experiencia

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha e
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5.6. TECNICO ADMINISTRATIVO i

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: VICERRECTORADO ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2 /

1. FUNCION BASICA TR
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo.

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con Secretaria Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee |linea de autoridad.
Depende del Asistente Administrativo II.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y mantener actualizado el archivo.

4.1. Ingresar y descargar documentos en el SISTRADO - Sistema de Tramite Documentario.

4.2. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.

4.3. Elaborar informes sustentatorios que permitan a la oficina emitir opinién técnica de expedientes.

4.4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes que contribuyan a la obtencidn de resultados de la
gestion mas eficientes.

4.5, Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.

4.6. Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacién.

4.7. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnico-administrativos de su competencia.

4.8. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

4.9. Dar informacion relativa al 4rea de su competencia.

4.10. Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las actividades de relaciones
publicas.

4.11 .Z‘uede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones

e trabajo.
4.12.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
~— Titulo Técnico de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacion en computacién e informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
= Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
~ Experiencia en el manejo de archivo y tramite documentario.
5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo Yy proactivo.
— Habilidad para establzacer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Estudios técnigpg;.g\r_n Curso no menor a dos (02) afios, con experiencia en labores de oficina por un periodo no
menor a un(01) afio.)) (1, o o'\ 5
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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Son funciones del Organo de Control Institucional las siguientes:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

Conducir y desarrollar sus actividades establecidas en la ley del Sistema Nacional de Control,
Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU), Lineamientos, Directivas y otros dispositivos
emanados por la Contraloria General,

Formular el Plan Anual de Acciones de Control, de conformidad con la normatividad y
lineamientos de politicas emitidas por la Contraloria General de la Republica y el Organo de
Gobierno de la Universidad.

Programar y ejecutar las acciones de control en todas las dependencias de |a Universidad, de
conformidad con la normatividad del Sistema Nacional de Control y la Politica institucional.
Ejercer el control posterior interno de su @mbito en base a las normas de auditorfa, los principios

medidas correctivas oportunas

Ejecutar acciones inopinadas por encargo del Titular y Contraloria General.

Efectuar el seguimiento correspondiente a la implantacién de recomendaciones y demas
acciones correctivas derivadas de las acciones de control, cautelando el cumplimiento de plazos
y formas previstos,

Apoyar a las comisiones de Contraloria General de |Ia Republica o a quién ésta designe en las
acciones de control que se realicen en el ambito de la institucion.

Ejecutar las acciones Yy actividades de control a los actos Yy operaciones de la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de la entidad.
Cuando éstas dltimas tengan caracter de no programadas, su realizacién sera comunicada a la
Contraloria General por el Jefe del OCI. Se consideran actividades de control, entre ofras, las
evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y
verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, Al drgano de més alto nivel de Ia entidad con
el propésito de optimizar |a supervisién y mejora de los pracesos, practicas e instrumentos de

Remitir los informes resultantes de Sus acciones de control a la Contraloria General, asi como, al
Titular de la entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad
para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos,
sobre actos y operaciones de |a entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y
documentacién sustentatoria respectiva.

Formular y proponer el Presupuesto Anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacién correspondiente por la entidad.

Ofras sefialadas por Ia normatividad vigente del Sistema Nacional de Control, la Contraloria
General y el Estatuto y Reglamento General de |3 Universidad.
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Especialista en Educacién Il __

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACI ON
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,,:E}-’

Director de Sistema Administrativo D5-05-295-3 | Director General

Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 01
Secretaria lll T3-05-675-3 01
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01
DIVISION DE AUDITORIA

ADMINISTRATIVA

Especialista Administrativo |l P4-05-338-2 | Jefe de Division 01
Abogado | P3-40-005-1 01
Contador | P3-05-225-1 01
DIVISION DE AUDITORIA

FINANCIERA

Contador Il P4-05-225-2 | Jefe de Division 01
Auditor | P3-05-080-1 01
Ingeniero Ii P4-35-435-2 3
DIVISION DE AUDITORIA

ACADEMICA

Auditor I1 P4-05-080-2 | Jefede Division

P4-26-355-2 |
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5.1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i | N° DE CARGOS , 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-295-3 .

1. FUNCION BASICA _ i
Planificar, dirigir y coordinar la aplicacién y conduccién de un sistema administrativo a nivel institucional,

Asimismo, supervisar la labor de personal directivo y profesional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo | y Secretaria Ill.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la dependencia.
Depende de la Contraloria General de la Republica (C.G.R))

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Dirigir la formulacién del Plan Anual de Control y [a programacion de las actividades de acuerdo a los

I,"f\ 1
[ <Y

lineamientos de politicas y directivas emitidas por ia Contraloria General de la Republica - C.G.R.

4.2. Dirigir la ejecucion de las acciones de control posterior y las actividades de control previstas y no previstas
en el Plan Anual de Control, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control - S.N.C.

4.3. Designar a los integrantes de las comisiones encargadas de ejecutar las acciones de control posterior y
las actividades de control previstas y no previstas en el Plan Anual de Control, a cargo del Organo de
Control Institucional —0.C.I.

4.4. Revisar y aprobar los planes y programas de las Auditorias, elaboradas para cada accién de control y
acreditar ante el Titular, las comisiones encargadas de su ejecucion.

4.5. Cautelar que los trabajos de auditoria se ejecuten de conformidad con las normas de Auditoria
Gubernamental y demés disposiciones del Sistema Nacional de Control,

4.6. Tomar conocimiento de las cemunicaciones de hallazgos de auditoria,

4.7. Revisar, aprobar ¥ suscribir los informes de auditoria, asi como remitirlos al Titular de la entidad y a Ia
Contralorfa General de |a Republica.

4.8. Disponer el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones derivadas de las acciones de
control, efectuadas en la entidad porel0.C.lyC.GR.

4.9. Evaluar el Plan Anual de Control y comunicar los resultados a la C.G.R y al Titular de la entidad en [a
forma y plazos establecidos.

4.10. Designar y acreditar a los representantes del O.C.l. para que actden en calidad de observadores y
veedores de acuerdo a lo previsto en las normas del S.N.C.

4.11. Asesorar, sin caracter vinculante, al Titular de Ia entidad con el propésito de optimizar Ia supervision y
mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinién que comprometa al ejercicio de su funcién, via el control posterior,

4.12.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental aprobado por la C.G.R, asf como
las directivas relacionadas con el S.N.C.

4.13.Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos sobre
actos u operaciones de |a entidad, otorgéndole el tramite que corresponda a su merito y documentacién
sustentatoria respectiva. .

4.14., Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la C.G.R.

4.15.0tras funciones que establezca la CGR,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién 0y
/7?"";De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobado con
Resolucién de Contraloria N°459-2008-CG y sus modificatorias.
5.2. Experiencia B
- Pe acuerdo a lo establecido en el Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobado con
% /Eesolucién de Contraloria N°459-2008-CG y sus modificatorias.
5.3." Perfil de Competencias et

i
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Resolucién de Contralorfa N°459-2008-CG y sus modificatorias.

6. ALTERNATIVA
De acuerdo a la Contraloria General de la Repliblica.

. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobado con

Aprobado. Ultima modificacion

Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

¥

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
Piura,_ i

' : : f
| El Secretaria General Cerdden quaelr-

Oficina Central de
Control Institucional 7



5.2. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: SUB JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | ' N° DE CARGOS I 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1 .~

1. FUNCION BASICA ,
Dirigir los programas del sistema administrativo a nivel institucional. Ademés, supervisar la labor del personal
profesional y técnico. .

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo Il, Contador II y Auditor II.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal profesional y técnico.
Depende del Director de Sistema Administrativo Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la formulacién del Plan Anual de Control y ia programacion de las actividades de acuerdo a
los lineamientos de politicas y directivas emitidas por Ia Contraloria General de la Republica - C.G.R,

4.2. Supervisar la ejecucién de las acciones de control posterior y las actividades de control previstas y no
previstas en el Plan Anual de Control, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Contral - S.N.C.

4.3. Revisar los planes Y programas de las Auditorias, elaboradas para cada accién de contral.

4.4. Cautelar que los trabajos de auditorfa se ejecuten de conformidad con las normas de Auditoria
Gubernamental y demas disposiciones del Sistema Nacional de Control.

4.5. Revisar y tomar conocimiento de las comunicaciones de hallazgos de auditoria.

4.6. Revisar y suscribir los informes de auditoria remitidos al Titular de la entidad y @ la Contraloria General
de la Replblica- C.G.R, ]

4.7. Supervisar y revisar los informes de seguimiento de la implementacién de las recomendaciones derivadas
de las acciones de control, efectuadas en la entidad por el Organo de Control Interno - 0.C.I, y C.G.R.

4.8. Revisar la evaluacién del Plan Anual de Control cuyos resultados son alcanzados a la C.G.R. y al Titular
de la entidad en la forma Y plazos establecidos.

4.9. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos sobre

‘ actos u operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su merito y documentacion

sustentatoria respectiva, en ausencia del Jefe del O.C.I.

4.10.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en |a Escuela Nacional de Control,
5.2. Experiencia
@-‘{ - Experiencia en la conduccidn de programas administrativos relacionados al area.
_| 5.3. Perfil de Competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacion institucional.
- Vocacién por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
= Gran espiritu creador,
. s 5

6. ' ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion - . Vigencia
- _ Fecha ! ‘
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5.3. SECRETARIAlll

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
RGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il [N° DE CARGOS | 1

cODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-875-3

1. FUNCION BASICA ,
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial. Asl también, supervisar la labor de
personal técnico y auxiliar.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo I, Contador Il'y Auditor Il y Trabajador de Servicios [.

3, LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios |.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificary archivar la documentacion de |2 dependencia.

4.2. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales.

4.3. Digitar documentos de |a dependencia.

4 4. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar los documentos relacionados.

4.5. Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefonicas.

4.6. Evaluary seleccionar documentas proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.7. Custodiarla informacién, documentacion y sellos de la dependencia.

4.8. Orientar al publico en general acerca de la situacion de expedientes y gestiones, segln corresponda.
4.9. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— | - Tiloen Secretariado Ejecutivo.
@) == Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
‘| 52, Experiencia
- Amplia experiencia en |abores administrativas de oficina y supervision de personal auxiliar.
- Haber desempefiado &l cargo de Secretaria Il por un periodo minimo de tres (03) afos. v
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para &l trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA ;
De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de astudios secretariales concluidos no
menores de un (01) afio.

Aprobado. | Ultima modificacion Vigencia
Fecha

(UNEVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
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5.4. TRABAJADOR DE SERVICIOS | s L AIGETI e oo
Ficha de Descripcién del Cargo 0 Puesto de Trabajo
RGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | : | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 V4

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividade_s manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con Ia Secretaria Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENGCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, registrar y distribuir documentos y materiales en general.
4.2, Llevar el archivo de Resoluciones.

4.3. Controlar el archivo general.

4.4. Las demas que le asigne el jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacién [raaee T & 4/ TS S

- Instruccién secundaria completa, . ¢ CHGREA T 0% L Hicvosef Office Ot 2 11 £
5.2. Experiencia

- Experiencia comprobada en labores de apoyo administrativo. (o] afd o e

5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para e trabajo en equipo, bajo presién ¥ orientado a resultados.
- Habilidad para Ia interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion Y experiencia.

Aprobado. | Ultima modificacion Vigencia
Fecha

L
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5.5. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA - JEFATURA

CARGO:, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOII ) _ [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-05-338-2 e

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién |, Contador Il'y Auditor 1I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que |abora en la Divisién a su cargo.
Depende directamente del Director de Sistema Administrativo l.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la planificacion y programacion de las diferentes acciones y actividades de control.

4.2. Realizar la auditoria a la informacion presupuestaria.

4.3. Participar en |a ejecucion de trabajo de campo, detectando hallazgos que se elevaran a |a jefatura para la
accion correspondiente.

4 4. Planificar, organizar y elaborar los planes de trabajo.

4.5. Absolver consultas en el campo de su competencia.

4.6. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y
procedimientos de los Sistemas de personal, Abastecimiento y contabilidad.

4.7. Revisar y/o documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4.8. Participar en la programacién de actividades.

4.9. Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

4.10. Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras.

4.11.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitaciénenla Escuela Nacional de Control.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales. he tenido ke

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados. :
-‘-'-_- Al

6. ALTERNATIVA

- Especial vocacién por la asesoria técnica — cientifica y por la investigacion. preseate &5 corinfil desion

52. Experiencia PR L P R
- Experiencia en labores de la especialidad. UNIVERSIDAD NACIONAL DrPIURt-f‘
5.3. Perfil de Competencias . w
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios. PUL o rrarzrmesres
- Gran capacidad creativa. Fl Secretaria Generrd Centiiiga que o

ginal QUE

‘dalgo

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

Aprobado. Ultima medificacion Vigencia

Fecha
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5.6. ABOGADO| Folari s

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: ABOGADO | [ N° DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR P3-40-005-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de cardcter juridico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo II y Contador |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Especialista Administrativo [I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -

4.1. Analizar normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados emitiendo opinién legal.

4.2. Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacién.

4.3. Intervenir en comisiones o grupos tecnicos de coordinacién para el aspecto legal.

4.4. Participar en actividades de capacitacién en aspectos propios de la especialidad, intervenir en procesos
! administrativos.

4.5. Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional de Abogado.
- Capacitacion especializada en el 4rea.
. 5.2. Experiencia
- Experiencia en las actividades técnico legales y conduccién de personal.
5.3. Perfil de Competencias
- Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesarla tecnico - cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales,
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
/ Fecha
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57. CONTADORI .
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
RGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AU DITORIA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR | | N° DE CARGOS l 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR P3-05-225-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de contabilidad. Ademas, supervisar |a labor de personal técnico y auxiliar.

2. LINEA DE COORDINACION

3.  LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Especialista Administrativo Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Controlar los gastos e ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de las partidas.

4.2. Preparar informes técnicos sobre movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias.

4.3, Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de contabilidad,
liquidacién de prestamos administrativos, recibos, asientos de ajustes y otros.

4.4, Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

4.5. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51. Educacion
- Titulo profesional de Contador Publico.
- Capacitacién especializada en el area.
5.2. Experiencia
- Experiencia en actividades de contabilidad.
53, Perfil de Competencias
. Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
. Gran capacidad creativa.
- Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica’y por la investigacion.
. Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

>

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. [ Ultima modificacion | Vigencia

r Fecha
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5.8. CONTADORII
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AUDITORIA FINANCIERA - JEFATURA =

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR i | N° DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-05.225.2 P

1. FUNCION BASICA ' _ -
Supervisar y ejecutar actividades complejas de contabilidad. Ademds, supervisar la labor de personal
profesional y técnico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo |, Especialista Administrativo II, Auditor II.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la comisién a su cargo.
Depende del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -

| 4.1. Supervisar e registro de asientos, documentos de ingresos salida de fondos, saldos de operaciones y ( 5
bienes patrimoniales.

4.2. Coordinar actividades contables con otras unidades de Ia dependencia para visualizar el cumplimiento de
las metas. .

4.3. Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién, operacién, ingresos propios y
compromisos presupuestales.

4.4, Analizar balances y efectuar liquidaciones de gjercicios presupuestales.

4.5. Organizar y supervisar s| preceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.

4.6. Formular normas ¥y procedimientos contables.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato,

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional de Contador Publico.
- Capacitacion especializada en el 4rea,
5.2. Experiencia
A3 - Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
(5 - Experiencia en la conduccién de personal,
| 5.3. Perfil de Competencias
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios,
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesoria tecnico - cientifica y por Ia investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria Yy experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha =
|
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59. AUDITORI

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

RGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AUDITORIA FINANCIERA

CARGO CLASIFICADO: AUDITOR | | N° DE CARGOS \ i)

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR P3-05-080-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de fiscalizacién e investigacién contable y tributaria.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con &l Contador IT'€ Ingeniero 1.

3. LINEAS DE AUTORIDADY DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Contador Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion y control financiero.

4.2. Realizar investigacién para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalias.

4.3, Practicar auditorias y elaborar actas respectivas.

4.4. Revisary analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

4.6. Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evi
auditorias practicadas.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

- Titulo profesional de Contador Publico.

Capacitacién especializada en el area.

|5.2. Experiencia

Experiencia en actividades variadas de auditorfa.

! 5.3. Perfil de Competencias

- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.

. Gran capacidad creativa.

- Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

. Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria ¥ experiencia.

4.5. Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargos presentados por los 6rgancs auditados.
dencias relacionadas con

5 (A

afizl  de su original queg
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5.10.

INGENIERO II

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

~.| 5.2. Experiencia

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AUDITORIA FINANCIERA

CARGO CLASIFICADO: INGENIERO Il | N° DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-35-435.2 _~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar proyectos y estudios especializados de ingenieria.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Contador Il y Auditor 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Contador |I.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en |a estructuracion de programas de auditorfa, con respecto a obras,

4.2, Participar en los procedimientos administrativos de obras.

4.3. Realizar investigacién para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalias con
respecto a obras.

4.4, Absolver consultas de caracter técnico del rea de su competencia.

4.5. Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con
auditorfas practicadas,

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida. | b [
Capacitacion especializada en el 4rea, — (opac-itton e Indpensation Auaniedo
- Experiencia en actividades variadas en el 4rea,
5.3. Perfil de Competencias
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa,
- Especial vocacion por la asesoria tecnico - cientifica y por Ia investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria Y experiencia.
Aprobado, Ultima modificacién Vigencia
Fecha
. y
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5.11. AUDITORII

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

RGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AUDITORIA ACADEMICA - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: AUDITOR Il

[ N° DE CARGOS

| 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-05-080-2

1. FUNCION BASICA

Supervisar y/o gjecutar actividades especializadas de fiscalizacién e investigacion contable-tributaria.

J
(&

2. LINEADE COORDINACION

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la comisién a su cargo.
Depende del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Practicar auditorias y elaborar actas respectivas.

. Participar en la redaccién
auditorias practicadas.
_ Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

- Titulo profesional universitario de Contador Publico.
- Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Experiencia en actividades variadas de auditoria.
Alguna experiencia en conduccion de personal.
Perfil de Competencias

- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

6. ALTERNATNA'\{noQ ?
Poseer una combinacién.edu

Coordina con el Director de Sistema Administrativo |, Especialista Administrativo Il y Contador I,

. Programar y coordinar la gjecucion Auditorias y/o examenes especializados.
. Realizar investigacion para verificar el cumplimiento de disposiciones legales

- Especial vocacién por |a asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

ivalente de formacion universitaria y experiencia.

y detectar anomalias.

Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargos presentados por los 6rgancs auditados.
de informes técnicos, adjuntando las pruebas ¥ evidencias rel

acionadas con

Aprobado. Ultima modificacion
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- 5.12. ESPECIALISTA EN EDUCACION Ji Sl M S
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA: COMISION DE AUDITORIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN EDUCACIGN Il | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-25-355-2 | ~

1. FUNCION BAsICA ]
Ejecutar y/o supervisar las actividades de coordinacién técnico — pedagégicas. Ademas, supervisar la labor del
personal profesional y técnico,

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Auditor II.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee Iinea de autoridad.
Depende del Auditor |,

4,
4.1. Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion, experimentacion de aspecios educacionales

4.2. Proponer politicas educativas,

4.3. Supervisar actividades de orientacion profesional y de difusion de programas educativos.
4.4. Emitir opiniones sobre asuntos técnicos pedagégicos de su competencia.

4.5. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el drea.
(| 52. Experiencia
(o - Experiencia en actividades variadas de auditoria,
~~"1 53. Perfil de Competencias
- Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa, :
- Especial vocacion por la asesorfa técnico — cientifica Y por la investigacion,
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presisn y orientado a resultados.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria Yy experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y I:-'UNCIQNES
OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

GRGANO DE DIRECCION
1. Jefatura.

ORGANOS DE LINEA
2. Division de Apoyo Técnico.

N TERSIDAD NACIONAL DE PIURA

Piura : :
Fl Secretario General Cerdfica quela
presente e3 capiafith  desu original que
he tenido a la yista
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Son funciones generales de |a Oficina Central de Asesoria Juridica las siguientes:

a) Sistematizar el funcionamiento de la Universidad a los aspectos técnicos legales referente a la

legislacion Universitaria vigente.

b) Proporcionar informacién téenica legal y absolver las consultas que formulan los diferentes

Organos que conforman la estructura de |a Universidad.

c) Analizar y emitir opinién sobre proyectos de normas, dispositivos y/o procedimientos juridicos

especializados,

d) Brindar asesorfa a log diversos érganos de |a Universidad en los asuntos de caracter legal

administrativo y judicial,
e) Estudiar y emitir opinién de los aspectos administrativos de caracter legal,

f) Informar oportunamente a los diversos 6rganos de la Universidad sobre las modificaciones
legales que se produzcan y las implicancias que ello tiene en el desempefio de sus funciones

Q) Emitir opinién legal sobre normas dispositivos, proyectos de resoluciones temas, casos,
procedimientos, expedientes administrativos y otros que se le soliciten, y como consecuencia

de ello determinar el curso de accion a seguir.

h) Proponer Proyectos de dispositivos legales para el perfeccionamiento de |a legislacion y

gestién universitaria.

i) Difundir en forma periddica, los dispositivos legales que regulan Ia actividad Universitaria, ¥ que

son promulgados por los Organos Publicos pertinentes.

i) Ejercer la defensa de los intereses institucionales ante el Poder Judicial, Ministerio Puablico, y

demds entidades del estado, seglin sea el caso.

k) Asesorar en |a implementacién de |as récomendaciones efectuadas por el OCI, que se deriven

de los informes especiales y administrativos que emite dicha oficina.

Director de Administracion || D5-05-260-3 | Jefe de Oficina
Asistente en Servicio Juridico | P1-40-070-1
Secretaria ||| T3-05-675-3
Técnico en Abogacia | T4-40-725-1
| Trabajador de Servicio | A1-05-870-1

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de
Oficina de Racionalizacién Asesoria Juridica
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51. DIRECTOR DE ADMINISTRACION lil
Ficha de descripcién del cargo 6 puesto de trabajo
RGANO: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA
CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACIONIl [N° DE CARGOS |
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR :(D5-05-295-3 | D5-05-2 bO- 3
3 X

1. FUNCION BASICA -
Planear, dirigir y evaluar programas de administracién de recursos. Ademas, supervisa la labor de personal

irectivo:

; 1 b

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria lll y Asistente en Servicio Juridico |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina Central.
Depende del Rector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Asesorar y absolver consultas en asuntos de cardcter juridico legal a los érganos de la Alta Direccion, asl
como a los Jefes de las Unidades Académicas y Administrativas en lo que corresponda.

4.2, Analizar y emitir opinién en aspectos juridicos relacionados con |as actividades de la Universidad: recursos
administrativos, proyectos normativos, discrepancias sobre competencias, normas legales y resoluciones.

4.3. Elaborar y visar los contratos y convenios que la Universidad celebre con terceros suscritos por el titular
del pliego.

4.4. Representar a la Universidad en diligencias y acciones judiciales de su competencia ya sea como
demandante o demandado, por delegacidn del Rector.

45 Orientar, conducir y cautelar los procesos judiciales y administrativos en los que intervenga la Universidad.

4.6. Integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrolio del sistema.

4.7. Sistematizar la nommatividad administrativa y Legal correspondiente a la Universidad y proponer su
mejoramiento.

4.8. Coordinar acciones para mantener actualizado el inventario de los procesos administrativos y judiciales
relacionados a la Universidad.

4.9, Las demas que le asigne el Rector.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacion
. Titulo Profesional de Abogado.
- Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
5.2. Experiencia
- Experiencia minima de cinco (05) afios en ejercicio de la profesién y tres (03) afios en la administracién
plblica en cargos similares.

5.3. Perfil de Competencia | "{m"gvgﬁsmﬁg NA({I&NA].DETPERJ

- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional. piura
- Compromiso e identificacion institucional. T > 1z
_ Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual. El Secretaris (.:v.:\eral gﬂ‘ nﬁ:?gig:leque:-
. Gran espiritu creador. presente &5 eplafith GesyO
; he tenido ala N
8. ALTERNATIVA ) R I i p 0
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia. SFCRETARIO '
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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+5.2.  ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICOI = e e R
Ficha de descripcién del cargo 6 puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

CARGO: ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO | [ N° DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P1-40070-1 o

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién lll, Secretaria Ill, Técnico en Abogacia | y Trabajador de Servicios |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Técnico en Abogacia | y Trabajador de Servicio |,
Depende del Director de Administracién |1,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Analizar y proyectar informes sobre expedientes desde el punto de vista juridico relacionados con
actividades de la Universidad en coordinacién con la jefatura.

4.2. Sistematizar la normatividad Laboral, Administrativa y Pravisional de |a Universidad para su correcta
interpretacion y aplicacion. ‘

4.3. Apoyar en los informes sobre proyectos de Convenios y Contratos similares.

4.4. Representar a la Universidad y Participar en diligencias judiciales en los casos de Su competencia ante el
Poder Judicial, por encargo de su jefe inmediato o del Rector.

4.5. Efectuar estudios e investigaciones sobre Normas Técnicas e intervenir en comités y comisiones de
trabajo para la aplicacion y uso correcio de los dispositivos legales.

4.6. Apoyar en la formulacién y evaluacién del Plan anual de actividades técnico administrativas de la oficina.

4.7. Mantener actualizado el inventario de los procesos administrativos y judiciales relacionados a las arsas
Laboral y Provisional de la Universidad.

4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Grado académico de bachiller en [a carrera profesional de Derecho y Ciencias Politicas.
- Especializacién en Derecho Administrativo y afines.
5.2. Experiencia .
- Experiencia en el drea de su especialidad.
5.3. Perfil de Competencia
- Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa,
- Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por Ia investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Estudios universitarios en curso en la carrera de Derecho y Ciencias Politicas no menores a seis (06)
:“PT- e b Semestres,

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.3. SECRETARIAII

Ficha de descripcion del cargo 6 puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

CARGO: SECRETARIA Il [ N° DE CARGOS __| 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-875-3 ;

1. FUNCION BASICA

Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial, asi como supervisar la labor de
personal técnico y auxiliar.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Administracion |IT, Asistente en Servicio Juridico T, Técnico en Abogacia |y
Trabajador de Servicio |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicio |.
Depende del Director de Administracién Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificary archivar la documentacion de 1a dependencia.

4.2. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales.
4.3. Digitar documentos de la dependencia.

4.4. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar los documentos relacionados.

4.5. Preparar agenda, coordinar reuniones, concertar citas y recepcionar llamadas telefénicas.

4.6. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Custodiar la informacion, documentacién y sellos de la dependencia.

4.8. Orientar al ptblico en general acerca de |a situacion de expedientes y gestiones, segun corresponda.
4.9. Organizar, mantener, controlary actualizar el archivo.

4.10. Coordinar la existencia y distribucion de materiales de la oficina.

MW
4 11. Realizar labores variadas de Secretariado bilingte. hﬁm ACLONAL DE PIUK
4.12. Las demas que le asigne &l jefe inmediato. l B
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO P Qummrromse= 0 2600 QU
5.1. Educacién E.iseﬁewmlfj;:{algfﬂgﬁd
. Titulo de Secretariado Ejecutivo. presente &8 (5% e e v
) - Conocimiento intermedio de Microsoft Office, ofimética & inglés. he tent e
52. Experiencla __— —— \ l fidalgo
( - Experiencia‘compr d_a)]en el area administrativa. — (v probe ole 11
" . Experiencia en interpretacion de idiomas.

5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales @ todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA ' _ )
De no poseer titulo de Secretariado Ejecutive, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menores a un (01) afio.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Cem‘ra‘l de 68
Oficina de Racionalizacion Asesoria Jurldica
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54. TECNICO EN ABOGAGIA |

Ficha de descripcién del cargo 6 puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-40-725-1 V!

CARGO: TECNICO EN ABOGACIA | | N° DE CARGOS

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en asuntos jurldicos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Asistente en Servicio Juridico | y Secretaria III.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee Iinea de autoridad.
Depende del Director de Administracion I,

4

- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.

ccionar, ‘clasificar y codificar informacién de caréacter juridico.
4.3. Participaren Ia preparacion de proyectos da fesoluciones diversas,

4.5. Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién

semestres,
- Dominio de informatica a nivel intermedio,
- Capacitacion en el drea administrativa y normas pertinentes,
5.2. Experiencia
- Experiencia no menor a un (01) afio en cargos con funciones similares.
5.3. Perfil de Competencia
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad Y vocacion de servicio.

4.6. Puede corresponderle informar sobre resultados de gestiones y/o emba

. - Estudios universitarios en Curso en la carrera de Derecho y Ciencias Politicas

Sele
4.2, Analizar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

4.4. Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
. = Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién Y experiencia.
| Aprobado. | Utima modificacian | Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacign

Oficina Central de

Asesoria Juridica

69




55. TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Ficha de descripcién del cargo 6 puesto de trabajo
BORGANO: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

CARGO: TRABAJADOR DE SERVICICS | | N° DE CARGOS \ 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 o

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria lll.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, registrar clasificar, distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacién que ingresa y
egresa.

4.2. Registrar y llevar el contral de la documentacion ingresada, asi como el tramite correspondiente en los
plazos establecidos.

4.3. Recopilar, ordenar los dispositivos legales.

4.4. Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan. ,

4.5. Elaborar reportes de seguimiento que visualicen el estado situacional de los documentos y los expedientes
que se tramitan.

4.6. Guardar reserva respecto a los hechos 0 informaciones de los que tenga conocimiento con motivo o en
ocasién del ejercicio de sus funciones.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
- |nstruccién secundaria completa.
- Capacitacion basica en Microsoft Office y ofiméatica.
5.2. Experiencia
- Experiencia no menor a un (01) afio labores administrativas.
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucian del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA .
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién | Vigencia
Fecha
g 2 e \
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

ORGANO DE DIRECCION
1. Jefatura.
ORGANOS DE LINEA
2. Oficina de Presupuesto.
3. Oficina de Planes y Proyectos de Inversion.
4. Oficina de Racionalizacion.
5. Oficina de Estadistica.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oﬂci.na Ce_ntml de
Oficina de Racionalizacidn Planificacién




Son funciones generales de la Oficina Central de Planificacién las siguientes:

a) Conducir el proceso de planificacién y organizacién de la Universidad, dentro del marco
normativo de los sistemas que maneja, para el desarrollo de la actividad académica y
administrativa.

b) Programar y formular el Presupuesto institucional: asi como, evaluar periédicamente el
proceso de su ejecucién y cumplimiento en base a los objetivos institucionales y en
coordinacién con las unidades orgénicas correspondientes.

¢) Normar el proceso de formulacién y aprobacién de los Planes de Desarrollo y Operativo
Institucional de la Universidad, en funcién de las normas legales establecidas por los Organos
de Gobierno.

d) Garantizar la correcta aplicacién de la normatividad emitida en materia de Planificacién,
Programaciéon Presupuestaria, Racionalizacién y Estadistica; asi como, el cumplimiento de
los objetivos institucionales dentro de lo dispuesto por la Ley Universitaria y las normas y
directivas institucionales.

&) Formular, monitorear y evaluar Planes y Programas de Desarrollo, Estratégicos y Operativos
institucionales, de corto, mediano y largo plazo de la Universidad.

f)  Formular, actualizar y difundir los documentos normativos de gestion institucional y del
Sistema de Racionalizacién y de informacion estadistica.

g) Formular y proponer normas institucionales que coadyuven a una eficiente y eficaz
planificacién universitaria.

h) Asesorar a la Alta Direccién en la formulacién de la politica institucional y en las acciones
concernientes a la planificacion orientadas al desarrollo integral de la Universidad.

i) Formular propuestas para el desarrollo de estudios sobre la realidad socioeconémica,
ambitos administrativos y de actividades generadoras de ingresos para la universidad.

) Proponer y recomendar las modificaciones a la estructura organica y funcional de la
Universidad Nacional de Piura, con fundamentos técnicos o por mandato legal.

k) Coordinar, normar, producir y difundir la informacién estadistica tanto académica y
administrativa de la Universidad, necesaria para una oportuna y adecuada toma de
decisiones,

I)  Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y demas
que le sean asignadas por el Rector.

m) Otras funciones que delegue el Rector o que le sean dadas por las normas sustantivas.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de
Oficina de Racionalizacidn Planificacidn




OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

e e
Director de Sistema Administrat D5-05-285-3 Jefatura 01
" Secretaria Il T3-05-675-3 01
Oficinista |l A3-05-550-2 01
Trabajador de Servicio | A1-05-870-1 01
OFICINA DE PRESUPUESTO
= Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 Jefe de Oficina 01
" Planificador | P3-35-610-1 01
3y Técnico en Planificacion Il T5-05-805-2 02
OFICINA DE PLANES Y PROYECTOS
i DE INVERSION
Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 | Jefe de Oficina 01
Ingeniero Il P4-35-345-2 01
- Planificador | P3-05-610-1 01
OFICINA DE RACIONALIZACION
Director de Sistema Administrativo | . D3-05-295-1 Jefe de Oficina 01
Especialista en Racionalizacion | P3-05-380-1 02
Técnico en Racionalizacion I1 T5-05-815-2 02
OFICINA DE ESTADISTICA
Director de Sistema Administrativo | D3-05-405-1 Jefe de Oficina 01
Estadistico | P3-05-405-1 : 02
Técnico en Estadistica Il T4-05-760-2

Piura
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5.1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; D5-05-260-3 ) D5 08 -295 -3
N \{—‘ "

1. FUNCION BASICA _ ; 4=
Planificar, dirigir y coordinar la aplicacién y conduccién de un sistema administrativo a nivel Institucional.
Ademas, supervisar la labor de personal directivo y profesional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con Secretaria Ill, Jefe de la Oficina de Presupuesto, Jefe de la Oficina de Planes y Proyectos de
Inversién, Jefe de la Oficina de Racionalizacién y Jefe de la Oficina de Estadlstica.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la Oficina Central.
Depende del Rector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir, coordinar y evaluar los sistemas de Planificacién, Presupuesto, Inversién Publica, Racionalizacion y
Estadistica de la Universidad.

4.2, Coordinar, formular y conducir la elaboracién del Presupuesto Anual, el Plan Operativo Institucional y
Documentos Normativos de Gestién Administrativa y Académica.

4.3. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los érganos que conforman la Oficina Central.

4.4. Informar y opinar sobre las modificaciones que haya en materia de programacion presupuestaria,
estructura orgénica y otras actividades propias de Planificacién.

4.5. Formular el Plan Operativo de la Oficina.

4.6. Asesorar a la Alta Direccién y a los deméas érganos de gobierno de la Universidad en la formulacion de los
lineamientos de las politicas de planificacién y presupuesto.

4.7. Dirigir la programacién, formulacién, evaluacién y control de los Planes y Presupuesto de Funcionamiento
de la Universidad.

4.8. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién _ Ak ) {1
- Titulo Profesional en Economfa,) - -1 ‘
- Especializacion en el 4rea de Plansamiento Estratégico.
5.2. Experiencia
- Experiencia en el desempefio de la funcién publica en el area de Planeamiento Y presupuesto por un
periodo no menor a tres (03) afios.
- Experiencia comprobada en la conduccién de personal.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional.
- Vocacién por Ia asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA |
Poseer una combinacién equivalente de formacidn universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha |. 1€ )
OFI(;‘INA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de
Oficina de Racionalizacién Planificacicn X 4 -




5.2. SECRETARIAII
Ficha de Descripcion del Carge o Puesto de Trabajo
RGANQO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA
CARGO: SECRETARIA Il | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3

1. FUNCION BASICA  UNVERSIDAD NACIO}
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial. RSIDAD NACIONAL DE PIURA
2. LINEA DE COORDINACION e

Coordina con el Director de Administracién i, Oficinista 11 y. Trabajador. de-Servicio-— El Secretario Geoeral Certilica que la.

resente e5 copiafieh  de su oniginal que:
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA he teni
Tiene mando sobre el Oficinista Il y Trabajador de Servicio |. = : R P

SELTETARIO GENHAAL

Depende del Director del Director de Sistema Administrativo I1l.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecucién de actividades de organizacién, recepcion, registro, clasificacién, coordinacion y archivo del
movimiento documentario de la Oficina Central.

42. Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a las Oficinas Técnicas de la Oficina

43. Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas para concertar citas y reuniones de trabajo.

4.4. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion & transferencia al archivo pasivo.

4.5, Tomar dictados y digitacién de comunicaciones y documentos segun instrucciones.

4.6. Custodiar losselios de |a oficina.

4.7. Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos tramitados.

4.8. Organizar el control y seguimiento de la documentacion que recibe, deriva o emita la Oficina Central a fin
de orientar al publico.

49. Coordinar la distribucién de material de oficina con las unidades de la Oficina.

4.10. Velar por la seguridad, conservacion y actualizacion del archivo de la Oficina Central.

4.11. Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la Oficina Central de Planificacion.

4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo en Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.
- Capacitacion en computacion & informatica.
5.2. Experiencia
- Experiencia en laboresde oficina y administrativas por un periodo no menor de tres (03) afios.
- Experiencia en manejo de archivo y tramite documentario.
5.3. Perfil de competencias
Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para |a aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Estudios de Secretaria Ejecutiva en curso no menor a un (01) afio con experiencia en labores de oficina no
menor a dos (02) afios.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de ?—5']
Oficina de Racionalizacién Planificacién 5
96 Nacip g




5.3.

OFICINISTA Il === =

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO: OFICINISTA Il

| N° DECARGOS |

1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-05-5502

1,

2.

3.

FUNCION BASICA
Ejecutar labores de oficina de cierta dificultad.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con la Secretaria Ill y Trabajador de Servicio I.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad,
Depende de la Secretaria lll.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa a la Oficina Central.
4.2. Clasificar, controlar y distribuir documentos.
4.3. Apoyar en actividades de las Oficinas Operativas en el céleulo y registros aritméticos variados de sencilla
complejidad.
4.4, Participar en la organizacién y custodia del archivo de la Oficina Central,
4.5. Orientar a empleados y pablico en general sobre tramites que cumple la oficina.
4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruceién secundaria completa.
- Capacitacién en informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de oficina por un periodo no menor a dos (02) afios.
- Experiencia comprobada en el manejo de trdmite documentario,
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para ¢l trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en Ia ejecucién del trabajo manual,
6. ALTERNATIVA
Instruccién secundaria completa con experiencia en labores de oficina por un periodo no menor a un (01) afo.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de
Oficina de Racionalizacion Planificacién 75..,]



5.4. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

RGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 L~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Iil y Oficinista Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Mo posee linea de autoridad.
Depende de |a Secretaria lll.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir y distribuir documentos y material en general.

4.2. Trasladar y acomodar muebles y otros.

4.3. Operar equipos de mangjo sencillo.

4.4, Ayudar en la compra de bienes materiales.

4.5. Traslado de equipos de mensura y otras labores sencillas.
4.6. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en informatica a nivel bésico.
5.2. Experiencia
- Experiencia en manejo de equipos sencillos y de archivo por un periodo no menor & dos (02) afios.
- Experiencia comprobada en labores de apoyo administrativo. [ o1 55 -
53, Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA )
Instruccién secundaria completa con experiencia en labores de oficina por un periodo no menor a un (01) afio.

Aprobado. Ultima medificacion Vigencia
Fecha
~ (NVERSIDAD NACIONAL DE PIURS.
Piura ?

El Secretaria Generel Certifica que L
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5.5. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PRESUPUESTO - JEFATURA

CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-205-1

1. FUNCION BASICA ‘ .
Dirigir los programas del Sistema Administrativo. Ademas, supervisar la labor de personal profesional y técnico,

2. LINEA DE COORDINACION _
Coordina con el Director de Sistema Administrativo I, Jefe de la Oficina de Planes y Proyectos de Inversion,
Jefe de la Oficina de Racionalizacién y Jefe de |a Oficina de Estadistica.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Presupuesto.
Depende del Jefe de la Oficina Central de Planificacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir el proceso presupuestario de la UNP: Programacién, Formulacién, Aprobacién, Ejecucién y
Evaluacién. Sujetandose a las disposiciones que emita la Direccién Nacional de Presupussto Publico.

4.2. Coordinar, organizar, consolidar y controlar la informacién de ejecucién de ingresos y gastos autorizados
en el marco del presupuesto Y sus moedificaciones.

4.3. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar los programas de actividades de la Oficina y la labor del
personal a su cargo.

4.4, Elaborar conjuntamente con el Presupuesto Institucional el Presupuesto Analitico por actividades,
componentes y por Unidades Operativas.

4.5. Conducir, supervisar y evaluar a correcta aplicacién presupuestaria del pliego, de acuerdo a los objetivos
y metas institucionales; asi como aplicacién de |as disposiciones legales vigentes.

4.6. Coordinar con las instancias pertinentes la adecuada articulacién del Plan Operativo Institucional (POI) y
Presupuesto Institucional (PI) con el Plan Estratégico Institucional (PEI).

4.7. Elaborar el Presupuesto Analitico (desagregado de cada unidad operativa) y remitir con periodicidad
(semestral) la informacién relativa a los avances presupuestales y el cumplimiento de las metas de las
diferentes unidades académicas y administrativas.

4.8. Elaborar y remitir la informacion presupuestal a los érganos correspondientes dentro de los plazos
establecidos y conforme a la normatividad vigente.

4.9. Formular Directivas técnico - normativas para desarrollar el proceso presupuestario que garantice |la
correcta aplicacién del sistema.

4.10.Coordinar y analizar |a programacion y ejecucién del calendario de compromisos mensuales, asi como la
conciliacion semestral y anual del marco presupuestal.

4.11.Integrar comisiones de trabajo y representar a la Universidad a través de la Oficina Central en eventos de
su competencia.

4.12. Asesorar y orientar a los érganos Y unidades operativas sobre los métodos, normas y dispositivos
relacionados al Sistema de Presupuesto.

4.13. Revisar y asignar los calendarios de compromises hasta los montos que correspondan a cada proyecto de
inversién publica (obras, equipamiento, etc.).

4.14.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién '

- Titulo Profesional en Economia.

- Especializacién en Programacisén, Formulacién y Evaluacion Presupuestaria.

- Conocimientos de Informatica a nivel avanzado,
5.2. Experiencia }
- Experiencia en la funcién publica por un periodo no menor a dos (02) afios.
- Experiencia‘_en el manejo de aplicativos informéaticos en materia de presupuesto publico.
5.3. Perfil de competencias =

- .Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.

- _Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional,

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Oficina Central de “i
Oficina de Racionalizacién - Planificacién 7




- Vocacién por la asesor
- Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Titulo profesional en Adminis

- Compromiso e identificacion institucional.

{a técnico — cientifica y el aporte de talento individual.

tracién y/o Ingenieria con estudios relacionados con la especialidad.

Oficina de Racionalizacidn

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
- Fecha
UAIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA|

¥

Piura

apy F
El Secretariy Crnenad Conltica que la
presente e coplafil ce original que.

Planificacion

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de: \ 79-1




~5.6.  PLANIFICADORI|

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PRESUPUESTO

CARGO: PLANIFICADOR | | N° DE CARGOS ] 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR - P3-05-610-1 -

1. FUNCION BASICA
Realizar la investigacion, estudio y anlisis para la elaboracién de sistemas y planes generales de desarrollo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo | y Técnico en Planificacién I1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Técnico en Planificacian ||
Depende del Jefe de la Oficina de Presupuesto,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en el analisis, preparacién, coordinacién ¥ ejecucion de estudios de diagnostico ¥ pronostico en
el area presupuestal que permitan el disefio de lineamientos de politica institucional.

4.2. Participar en el Proceso de Formulacién del Presupuesto Institucional y el Presupuesto Analitico por
Actividades y Componentes.

4.3. Programar, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar los trabajos programados en materia de programacién
Y ejecucion presupuestal.

4.4, Evaluar el avance semestral y ejecucién anual del Presupuesto institucional.

4.5. Proponer, revisar, analizar y alcanzar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el rea de su
competencia para mejorar la ejecucisn Y control presupuestal.

4.6. Realizar la evaluacién del presupuesto institucional y del presupuesto analitico por Unidades Operativas,
asi como elaborar |as directivas en el material presupuestal,

4.7. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacién
- Titulo Profesional en Economia,
- Especializacién en Formulacién y Evaluacién Presupuestaria.
- Conocimientos de Informatica a nivel intermedio.
5.2, Experiencia
- Experiencia en el 4rea de planificacién y presupuesto por un periodo no menor a dos (02) afios.
- Experiencia en la conduccién de procesos e implementacion de directivas en el drea de su competencia.
5.3. Perfil de competencias
- Dinadmico y capacidad para adaptarse a los cambios,
- Gran capacidad creativa,
- Especial vocacidn por la asesorfa técnico — cientifica y por la investigacidn.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Titulo profesional en Administracién y/o Ingenieria con estudios relacionados con la especialidad.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de

Oﬂq:w de Racionalizacign Planificacién




5.7

TECNICO EN PLANIFICACION II

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PRESUPUESTO

CARGO: TECNICO EN PLANIFICACION Il | N° DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-05-805-2 7

4.
4.1.
4.2,

43.
4.4,

4.5.
4.6.

5.
5.1.

6

1. FUNCION BASICA ; - ;
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion. UNTVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
2. LINEA DE COORDINACION Piura v
Coordina con el Planificador . Fl Secretaris General Certifica que la;
presente &5 copiafiel cesu original que:
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA he tenido adERFE—
No posee linea de autoridad. o : A
Depende del Jefe de la Oficina de Presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la ejecucion de los diferentes programas de trabajo del proceso presupuestario.

Consolidar la informacién de programacién, ejecucion y evaluacion presupuestaria producida por las
Unidades ejecutoras.

Participar en la formulacién del Proyecto y Presupuesto Analitico de la Institucion & Imprimir los siguientes
documentos: Proyecto presupuestario, Presupuesto Analitico, Notas para modificacién presupuestaria,
Evaluacion semestral presupuestaria y Evaluacion Anual del Presupuesto.

Participar en la Evaluacidn trimestral del Gasto, en la consolidacién del Manual de Procedimientos,
Mecanismos de control y Registros presupuestales tanto en la formulacion, programacion y evaluacion, asf
como registrar el seguimiento mensual sobre programacion vs. ejecucion.

Mantener informacién actualizada e infermar mensualmente sobre la programacién y sobre los saldos en
la ejecucion presupuestal.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién B |

Titulo Técnico en carreras afines al érea.

Conocimiento del Sistema Presupuestario.

Conocimientos basicos de informatica.

Experiencia

Haber desempefiado minimo durante dos (02) afios en la conduccién de Programas de un Sistema
Administrativo.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presiény orientado a resultados.

Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

ALTERNATIVA

Estudios técnicos en curso en carreras afines al area, con un periodo minimo de (02) dos afios de experiencia
en cargos con funciones similares.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ce_m'ral de &
Oficina de Racionalizacidon Planificacion

By %\




5.8. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANES Y PROYECTOS DE INVERSION - JEFATURA
CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | 1 L
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1 -~

1. FUNCION BASICA . _
Dirigir los programas del Sistema Administrativo. Ademas, supervisar la labor de personal profesional y técnico.

2.  LINEA DE COORDINACION :
Coordina con el Director de Administracién 1ll, Jefe de la Oficina de Presupuesto, Jefe de la Oficina de
Racionalizacién y Jefe de la Oficina de Estadistica.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Planes y Proyectos de Inversién,
Depende del Jefe de la Oficina Central de Planificacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir, coordinar Y proponer la formulacién de documentos, directivas técnico normativas y otras propias
del sistema para la correcta aplicacion del sistema.

4.2. Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnicas administrativas y dispositivos legales vigentes
referidos al sistema y a los programas de inversién.

4.3. Asssorar Yy coordinar con las autoridades universitarias sobre planes ¥ proyectos de infraestructura fisica.

4.4. Emitir opinién técnica normativa y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema. .

4.5. Distribuir y calendarizar los gastos de inversién,

4.6. Revisar y evaluar proyectos de inversion que se tramiten ante la OCP; asl como supervisar y verificar sus
avances. '

4.7. Consolidar informacion de ejecucién de gasto de inversiones para el Ministerio de Economia y Finanzas.

4.8. Elaborar el Programa Multianual de Inversion Publica de Ia Institucién,

4.9. Elaborar el Plan Operativo Institucional,

4.10. Integrar el Comité de Asesorfa técnica de la Oficina Central de Planificacién. y

4.11. Preparar informes técnicos a nivel interno para Contraloria General de |a Repblica, Consejo Superior de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE), Contaduria Publica, Asamblea Nacional de
Rectores (ANR), stc.

4.12.Representar a la institucion a través de la Oficina Central en reuniones Y eventos sectoriales e
intersectoriales relacionados con |a naturaleza de sus funciones.

4.13. Coordinar permanentemente con la jefatura las acciones del sistema.

4.14. Supervisar y dirigir Ia labor del personal a su cargo.

4.15.Las demas que le asigne el jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario en Economia.
- Especializacién en Formulacién y Evaluacién Presupuestaria.
- Conocimientos de Informatica a nivel avanzado.
5.2. Experiencia
- Experiencia en la funcién publica por un periodo no menor a dos (02) afios.
- Experiencia en el manejo de aplicativos informéticos relacionados al area.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional,
- Compromiso e identificacién institucional, :
- Vocacién por la asesoria téenico — cientifica y el aporte de talento individual. -
- Gran espiritu creador.

6: ALTERNATIVA
Titulo profesional en Administracién y/o Ingenieria con estudios relacionados con la especialidad,
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha ]
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ‘ Oficina Central de

Oficina de Racionalizacién Planificacidn ~.




5.9. INGENIERO I

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANES Y PROYECTOS DE INVERSION
CARGO: INGENIERO Il I N° DE CARGOS | 1
cODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-35-435-2 /
1. - FUNCION BASICA e e b iy
Ejecutar y coordinar proyectos y estudios especializados de ingenierfa. UNIVERSIDAD NACIONALDEFT
2. LINEA DE COORDINACION : 1al
| Eoordina-con-el Director de-SistemaAdministrativo Ty Planificad i g eﬁ@gmm e
cenle 6§ €0 il 2 g 0T
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA pess ‘; 3 e

Tiene mando sobre el Planificador |.
Depende del Jefe de la Oficina de Planes y Proyectos de Inversion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

inversiones de la Universidad Nacional de Piura.

mantenimiento y otros.

sobre otras areas especializadas de la ingenieria.

especialidad.
4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion de LnAsmerQ @a lf [réoh fe
- Titulo Profesional Universitario en Ingenieria relacionado con €
- Capacitacién en Presupuesto y valorizaciones de obra.

5.2, Experiencia

- Experiencia en el cargo de supervisor de obra en instituciones
53. Perfil de competencias i

- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.

- Gran capacidad creativa.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

- Capacidad para el trabgj
6. ALTERNATIVA

periodo no menor a tres (03) afios.

4.6. Supervisar actividades de instalacién, operacién y control de estaci

- Experiencia en obras civiles y contrataciones del estado por un periodo n

geolégicos, programas de electrificacién, exploracién y explotacion mineras, pesq

47. Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.
4.8. Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos y efect

o~ rigLib~

| area. !

publicas.

Titulo Profesional Universitario en Arquitectura, con experiencia en el cargo d

uar visitas

Y/
re

- Capacitacion en informatica a nivel avanzado (Autocad y programas especializados).

- Especial vocacién por |a asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.

o en equipo, bajo presidn ¥ orientado a resultados.

4.1. Participar en el disefio y elaboracién del plan operativo institucional y el disefio del programa de
4.2. Emitir opinién técnica respecto de la elaboracién y evaluacién de perfiles, proyectos y expedientes

técnicos de las obras a ejecutarse segun las prioridades establecidas en el programa de inversiones.
4.3, Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones y tasaciones de obras.
4.4. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos de su especialidad.
4.5. Presentar programas de construccion, reconstruccién, ampliacién y reequipamiento de talleres de
ones hidromateoro logicas; estudios
ueras, petroliferas y

tacnicas en materia de su

o menor a dos (02) afios.

e Supervisor de Obra por un

Aprobado. [ Uttima modificacion | Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oﬁcifta Ce.ntm[ de S;_J
Oficina de Racionalizacion Planificacidn &

Nacip
@




T : 5.10._PLANIFICADOR | - e : . e 5. VR S
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANES Y PROYECTOS DE INVERSION

CARGO: PLANIFICADOR | [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-610-1 .~ ?

v 1. FUNCION BASICA
Realizar la investigacion, estudio y andlisis para la elaboracién de sistemas y planes generales de desarrollo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo | e Ingeniero II.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de la Oficina de Planes y Proyectos de Inversién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizaciones, cotizaciones y tasaciones de obras.

4.2. Apoyar, calcular y/o disefiar mecanismos, herramientas que contribuyan a mejoras de resultados en la

gestién de recursos y programas de inversién.

4.3. Participar en la revisién y evaluacién de perfiles, proyectos y expedientes técnicos de las obras a
© ejecutarse,

4.4. Apoyar en el disefio de estudios de factibilidad de obras, inversiones, y proyectos de desarrollo fisico.

4.5. Apoyar en Analizar, evaluar ¥ preparar informes técnicos de su especialidad.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién ga Ddwy
- Titulo Profesional Universitario en carraas afines al &rea.
- Especializacién en Formulacién y Evaluacién Presupuestaria,
- Conocimientos de Informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia P
- Experiencia en &l area de planes y proyectos de inversién por un periado minimo de dos 802) afios.
- Experiencia en la conduccién de procesos e implementacion de directivas en el drea de su competencia.
5.3. Perfil de competencias
- Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesoria técnico - cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados,

6. ALTERNATIVA ‘
Titulo profesional en Administracién /o Ingenierfa con estudios relacionados con la especialidad.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Oficina Central de
Oficina de Racionalizacion Planificacion I “j

A “acl’cn )
AN
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5.11. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RACIONALIZACION - JEFATURA

CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS ] 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1 »~

1. FUNCION BASICA

Dirigir los programas del Sistema Administrativo. Ademas, supervisar la labor de personal profesional y técnico.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Administracién 11l Jefe de la Oficina de Presupuesto, Jefe de la Oficina de Planes y
Proyectos de Inversién y Jefe de la Oficina de Estadistica.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA i
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Racionalizacion.
Depende del Jefe de la Oficina Central de Planificacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del sistema administrativo de Racionalizacion,
Simplificacién Administrativa y Planeamiento de conformidad a las normas legales vigentes.

4.2. Formular y evaluar el Plan de Trabajo Anual y el Presupuesto de la Oficina de Racionalizacion.

4.3. Brindar asesoramiento técnico a la Jefatura y demés érganos de la Institucién en asuntos de la
especialidad y compstencia.

4.4, Emitir opinién técnica sobre asuntos, normas y dispositivos legales referentes al sistema de
Racionalizacién y de Simplificacion Administrativa.

4.5. Asesorar en la formulacién, consolidacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional (POI).

4.6. Dirigir, coordinar y asesorar en la formulacion y actualizacion de documentos de gestion técnicos
normativos. (CAP, PAP, ROF, MOF, MP, POI, TUPA, Reglamentos, Directivas).

4.7. Integrar el Comité de asesorfa técnica de la Oficina Central de Planificacién.

4.8, Dirigir y asesorar los programas de simplificacién administrativa.

4.9. Efectuar estudios y asesorar en actividades del Desarrollo Organizacional Universitaria asl como su
normatividad, proponiendo alternativas, tendientes a optimizar la gestion Universitaria en concordancia
con las politicas y objetivos institucionales.

4.10.Representar a la Institucion a través de la Oficina en asuntos relacionados con su competencia.

4.11.Coordinar y efectuar estudios Técnicos de Racionalizacién en las areas de: Recursos Humanos,
abastecimiento (materiales), areas flsicas, carga horaria, etc.

4.12.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario en Administracién de Empresas con especializacion en Gerencia Publica.
- Capacitacion en Sistemas de Racionalizacién, Simplificacién Administrativa y Planeamiento Estratégico.
- Capacitacién en informética a nivel avanzado.
5.2. Experiencia
- Experiencia en el desempefio de la funcién publica en el érea de planeamiento y presupuesto por un
periodo no menor a dos (02) afos.
- Experiencia en Sistemas de Racionalizacion por un periodo no menor a dos (02) afios.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso & identificacion institucional. - ; -
- Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA N
Titulo Profesional Universitario en Econémica y/o Ciencias Contables, con experiencia en el drea de
Racionalizacién por un periodo no menor a tres (03) afios.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OQFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de P
Oficina de Racionalizacidn F_}f{fani‘:cacién\“ PRUR (S~
UNTVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
| Piura, ‘

El Secretaria Geaeral Ce.mﬁca que laI



612, ESPECIALISTAEN RACIONALIZACION|———— —— . e o
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ~
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RACIONALIZACION

CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | | N° DE CARGOS ] 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-380-1 .- o7

1. FUNCION BASICA
Ejecutar, estudiar y/o investigar actividades variadas en racionalizacién,

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo | y Técnico en Racionalizacion |I. .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA ~
Tiene mando sobre el Técnico en Racionalizacién |1,
Depende del Jefe de la Oficina de Racionalizacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar y ejecutar las actividades especializadas de los Sistemas de Racionalizacidn y Simplificacion
Administrativa. )

4.2. Recopilar, consolidar, analizar y digitar la informacién para la formulacién de los documentos técnicos s

* normativos de gestién institucional. (S

4.3. Formular y proponer la simplificacién de Procedimientos administrativos de acuerdo a la normatividad
vigente.

4.4. Efectuar la Actualizacién del TUPA y el Manual de Procedimientos Administrativos y demés documentos
de gestion internos de la UNP,

4.5. Elaborar diagnosticos técnicos que permitan disefiar herramientas de gestidn que garanticen la eficiencia Y
€ implementacién de procedimientos administrativos relacionados al Sistema de Racionalizacién y de
Simplificacién Administrativa, —

4.6. Evaluar de manera periddica el estado de la estructura organizacional de la UNP, teniendo en cuenta la
implementacion o reestructuracién de las unidades organicas segln lo establecido en la normatividad
vigente. .

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario en Administracién de Empresas. .
- Especializacién en Sistemas de Racionalizacion y Simplificacién Administrativa. "
- Conocimientos de Informética a nivel intermedio, —~
5.2. Experiencia
- Experiencia en la gestion publica en el 4rea de Planeamiento por un periodo no menor a dos (02) afios.
- Experiencia en sistemas integrados de gestién publica.
5.3. Perfil de competencia .
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios. £y
- Gran capacidad creativa. o
- Especial vocacién por la asesorfa técnico - cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas y/o Ingenieria Industrial, con experiencia no menor a
tres (03) afios en la ejecucion de labores administrativas,

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha E
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de a

Oficina de Racionalizacién Planificacién —




5.13. TECNICO EN RACIONALIZACION II
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RACIONALIZACION
CARGO:; TECNICO EN RACIONALIZACION I | N° DE CARGOS l 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-05-815-2

By

e s 3
1.  FUNCION BASICA UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
Supervisar y ejecutar actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacion. Bi

iura
2. LINEA DE COORDINACION El Secretaria Uraerc] Centifica que la
Coordina con el Director de Sistema Administrativo-l-y-Especialista-en-Racienalizacion-t— presenteestoinfleldesli original que
he tenido 921'2 *

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA T 1 i . |
No posee linea de autoridad. X dirtto Tapen Hidalgo
Depende del Especialista en Racionalizacién 1. TR SELRETARIO GENERAL

-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Participar en la sjecucién de actividades del Sistema de Racionalizacién, relacionado a: areas fisicas,
abastecimiento (materiales), Recursos Humanos (docente Y administrativo),carga horaria del personal
docente, procedimientos administratives y Servicios No Personales.

4.2. Participar en la realizacion de estudios sobre &l Disefio y Desarrollo Organizacional de la Universidad.

4.3. Participar en la formulacién de Proyectos de Reglamento Yy Directivas, instructivos, de acuerdo a
indicaciones.

4.4. Recopilar, consolidar, analizar y digitar informacién para la formulacién de los documentos técnicos de
gestion.

4.5. Proyectar informes técnicos de acuerdo a indicaciones del Jefe de la Oficina Técnica.

4.6. Presentar informes técnicos relacionados al Sistema de Racionalizacién y la Simplificacion Administrativa.

4.7. Apoyar al Jefe de la Oficina Técnica de Racionalizacion en la ejecucion de sus funciones.

4.8, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo técnica en Administracién de empresas.
- Especializacién en Sistemas de Racionalizacion y Simplificacién Administrativa.
- Capacitacién en informética a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia en el desempefio de labores administrativas por un periodo no menor de dos afios.
- Experiencia en el manejo y procesamiento de datos.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Titulo técnico en Contabilidad, o estudios en curso en Administracion de Empresas no menor a un (01) afio, con
experiencia no menor a dos (02) afios en la gjecucién de labores administrativas.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Oficina Central de
Oficina de Racionalizacidn

Planificacién &
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5.14. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESTADISTICA - JEFATURA

CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | g l N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-205-1 7

1.  FUNCION BASICA _ .
Dirigir los programas del Sistema Administrativo, Ademés, supervisar la labor de personal profesional y técnico.

2. LINEA DE COORDINACION s 3
Coordina con el Director de Administracion 111, Jefe de la Oficina de Presupuesto, Jefe de la Oficina de Planes y
Proyectos de Inversién y Jefe de la Oficina de Racionalizacién.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Estadistica.
Depende del Jefe de la Oficina Gentral de Planificacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar, dirigir, supervisar y controlar las acciones programadas relacionados al sistema Estadisfico de
la Universidad Nacional de Piura.

4.2, Dirigir y coordinar la formulacién de las directivas metodolégicas y documentos técnico normativos para la
elaboracién, recopilacién, clasificacién, anlisis & interpretacién de la informacién estadistica que permita
una adecuada aplicacién del Sistema.

4.3. Coordinar y asesorar a las unidades administrativas y académicas respecto de la aplicacién de normas
tecnico administrativas y dispositivos legales vigentes; asi como, para una adecuada recopilacién de la
informacién estadistica.

4.4. Coordinar la aplicacién de paquetes estadisticos para el procesamiento de la informacién y adecuada
formulacién de indicadores que permitan el disafio de informes técnicos estadisticos que oriente la toma
de decisiones.

4.5. Dirigir, coordinar, supervisar ¥ presentar la informacién estadistica diversa relacionada con los indicadores
vinculados al Programa Presupuestal y Plan Operativo Institucional de Ia Universidad; segin lo
establecido en la normatividad vigente

4.6. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes a la actualizacion de los padrones que se registran
en el Sistema de Informacién para la Gestién Universitaria (SIGU).

4.7. Mantener actualizado el Banco de Documentacidn estadistica de la UNP para fines de Investigacion

4.8. Elaborary Supervisar la formulacion de los Boletines Estadisticos de la Universidad.

4.9. Coordinar con organismos del sector para la mejor aplicaciéon de la normatividad vigente y las

: necesidades del Sistema Estadistico nacional (ANR-INEI).

4.10.Representar a la oficina en eventos relacionados con la naturaleza de sus funciones.

4.11.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario en Estadistica con especializacién en Estadistica Aplicada.
Capacitacién en el disefio de Indicadores de gestion y desempefio.
- Capacitacion en informética a nivel avanzado.
5.2. Experiencia
- Experiencia en la conduccion de programas administrativos por un periodo no menor a dos (02) afios.
- Experiencia en Sistemas de Informacién por un periodo no menor a dos (02) afios.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacion institucional,
- Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual,
- Gran espiritu creador,

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de &

Oficina de Racionalizacién Planificacién



5.15. ESTADISTICO |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
RGANO; OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESTADISTICA

CARGO: ESTADISTICO | [ N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-405-1

1. FUNCION BASICA . \
Ejecutar actividades especializadas de estadistica. UNIVERSIDAD NACIONAL DE PTM

2. LINEA DE COORDINACION Piura,

Coordina-con-el Director de-Sistema-Admiristrativa Ty Técnico en Estadistica T B Secretari General Centificaquela
presente es coplafigl  de su origingl que

he tenido a fasdsta— "~

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Técnico en Estadistica Il.
Depende del Jefe de la Oficina de Estadistica.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, O:gailjsli;:ar y coordinar la recopilacién de datos, anélisis y elaboracién de cuadros estadisticos relacionados
ala UNP.

4.2. Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con la Estadistica especializada.

4.3. Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagnéstico y/o tratamiento del estudio.

4.4. Elaborar indicadores estadisticos, procesar, analizar, interpretar y consolidar la informacién de las
estadisticas universitarias que sirvan para tomar decisiones en los planes de desarrollo.

4.5, Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de correlacion y
extraer conclusiones.

4.6. Promover el intercambio de informacion estadistica con Organismos Nacionales e Internacionales

4.7. Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario en Estadistica.
- Espeocializacién en Sistemas de gestion de la informacién.
- Conocimientos de Informética a nivel avanzado.
5.2. Experiencia
- Experiencia en la conduccién de Sistemas de Informacién por un periodo no menor a dos afos.
- Experiencia en sistemas integrades de gestién publica.
5.3. Perfil de competencias
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesoria técnico - cientifica y por la investigacién.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA ‘
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oﬂcifm Central de 3;]
Oficina de Racionalizacion ' Planificacidn P

wacig
@




5.16. TECNICO EN ESTADISTICA Il TN T

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESTADISTICA

CARGO: TECNICO EN ESTADISTICA Il . _ | N°DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-05-760-2 ¢~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar estudios y analisis estadisticos variados.

2. . LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo | y Estadistico .

|'3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Estadistico I.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Procesar informacion estadistica de las unidades académicas y administrativas,

4.2. Participar en la formulacién de los formatos, registros y archivos para la recoleccién de datos.

4.3. Participar en la elaboracién de matrices, restimenes y disefio de graficos.

4.4, Realizar célculos basados en la informacién estadlstica, de acuerdo a los criterios establecidos.

4.5. Participar en preparacion y ejecucion de los programas estadisticos.

4.6. Participar en la formulacién de cuestionarios para estudios estadlsticos.

4.7. Digitar informacién estadistica y apoyar la elaboracién de boletines.

4.8. Participar en la ejecucidn, censos, encuestas y estudios programados por |a oficina técnica de estadistica.
4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educaci6n
- Titulo técnico en Computacién e Informatica.
- Capacitacién en Sistemas de |a Informacién.
5.2. Experiencia
- Experiencia en el acopio y sistematizacién de informacién estadistica por un periodo no menor a dos (02)
afios.
- Experiencia labores de apoyo administrativo por un periodo no menor a dos (02) afios.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. )
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Titulo‘técr.rico en Contabilidad o estudios en curso en areas a fines por un periodo no menor a un (01) afio, con
experiencia no menor a dos (02) afios en la ejecucion de labores administrativas.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de

Oficina de Racionalizacién Planificacién i



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE COOPERACION TECNICA

ORGANO DE DIRECCION

ORGANOS DE LINEA

Jefatura.
Sub - Jefatura.

g o]

Departamento de Donaciones y Asistencia Técnica

Financiera.

Departamento de Gestién de Becas.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Oficina de Racionalizacion

\g

7

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA,
Piura
£l Secretario General Cerdfica que laf
presente es copiafiel  desu original que
he tenido a [a =

Oficina Central de ﬂ
Coaperacion Técnica 3




Son funciones generales de la Oficina Central de Cooperacién Técnica las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

Promover a través de acuerdos, la cooperacién técnica nacional e internacional con la finalidad
de ejecutar programas de movilidad estudiantil y docente en apoyo a la acreditacion universitaria.
Proponer al Organo de Gobierno, la politica de Cooperacién Técnica Internacional de la
universidad en concordancia con la politica institucional, ‘

Establecer con los organismos pertinentes, las coordinaciones necesarias a efecto de canalizar
las solicitudes que en materia de Cooperacién Técnica se genere en la Universidad Nacional de
Piura. € '

Establecer niveles de coordinacién en materia de cooperacién con organismos publicos.
Establecer, fortalecer y ampliar los nexos con entidades nacionales e instituciones extranjeras
de cooperacidn internacional;

Coordinar con las fuentes cooperantes, oficiales (agencias especializadas o representaciones de
gobiernos extranjeros y organizaciones multilaterales) o no oficiales. _

Gestionar donaciones a organismos internacionales de acuerdo a normas establecidas para
tales fines.

Supervisar, programar, organizar la cooperacién internacional no reembolsable en funcién de Ia
politica nacional de desarrollo y de la universidad.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y convencionales que regulan Ia
cooperacién técnica; y la correcta utilizacién de los recursos de Cooperacién técnica nacional e
internacional.” '

Integrar a la universidad en redes de cooperacidn.

Difundir a la comunidad universitaria Ia informacién remitida por los diferentes instituciones de
becas de capacitacion, investigacion.

Realizar otras funciones Y competencias que establezcan las normas sustantivas y demas que le
sean asignadas por el Rector.

Director dedmlmstracrén 1T D5-05-260-3

Jefe de Oficina 01
Director de Administracion | D3-05-260-1 | Sub-Jafe 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 2 01
Secretaria 11| T3-05-675-3 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
DEPARTAMENTO DE GESTION DE
BECAS
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01

DEPARTAMENTQ DE DONACIONES
'Y ASISTENCIA TECNICA

Oficina de Racionalizacign

FINANCIERA
Técnico Administrativof _ T-7-1 Sl Al

Cooperacidn Técnica

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de 92



5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION lii

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

BRGANO: OFICINA CENTRAL DE COOPERACION TECNICA
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE-ADMINIST RACION Il [ N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR [ D5-052853) 1S - 00 - 260 - 2

1. FUNCION BASICA
Planaar, dirigir y evaluar programas de administracion de recursos. Ademas, supervisar la labor de personal

directivo:

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién | y Especialista Administrativo 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina Central.
Depende del Rector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Disefar y coordinar las politicas concernientes a la Cooperacién de la Universidad.

4.2. Asesorar y emitir opiniones técnicas sobre los proyectos de convenios interinstitucionales.

43. Formular las propuestas de los infercambios estudiantiles, académicos y de investigacion.

4.4. Asesorar en la consecucién de becas, estancias y otros eventos académicos.

45, Formulary supervisar la programacion y elaboracién del presupuesto de la oficina.

4.6. Planificar las actividades técnico administrativas de la cooperacion.

4.7. Asesorar en la elaboracién de la Memoria Anual de la dependencia.

4.8. Expedir normas y procedimientos para la correcta revision de los recursos administrativos a las unidades
ejecutoras del organismo.

4.9. Dirigir y supervisar programas de intercambio.

4.10. Asesorar a la alta direccion en asuntos de cooperacién técnica y cooperacian al desarrollo.

4.11. Tratar asuntos de cooperacién con las diversas delegaciones que visitan la universidad.

4.12. Coordinar con las diferentes instituciones locales, nacionales e internacionales sobre la suscripcion de
acuerdos y/o convenios que fomenten la cooperacion interuniversitaria.

4.13. Participar en plataformas regionales de cooperacion nacional e internacional.

4.14. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO ” (.
5.1. Educacién s fAdm . i CV-fy Lo Lol (G Se s

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. &

- Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

- Conocimiento de informaticd, asi como de las normas vigentes.

ovelel 0 CaidA

- Gran espiritu creador.

"SECRETARIO GE:

5.2. Experiencia * : P T
- AmF;)lia experiencia en direccién de programas administrativos. o, .© UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURZ:
- Amplia experiencia en conduccién de personal. ¥~ 7ol |,V i " .

5.3. Perfil de Competencias e 7 PIUT2 . _ :
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones. El Secretaria GME}'&! Cerdfica que fa,
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional. presente es copiafigl  de su original quef
- Compromiso e identificacién institucional. he tenido a Iapsa—
- Vocacién por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de a3

Oficina de Racionalizacion

Coaeperacidn Técnica 7




5.2.  DIRECTOR DE ADMINISTRACIONT
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE COOPERACION TECNICA
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA - SUBJEFATURA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION | | N°® DE CARGOS l 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR :| D3-05-295-1 ] D3I~05- 26 0O- 4
~ o

1. FUNCION BASICA
- Dirigir y supervisar programas de administracién de recursos. Ademas, supervisar la labor de personal
profesional y técnico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion 11l y Especialista Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre &l personal profesional, técnico y auxiliar que labora en la Oficina Central,
Depende del Director de Administracién 11,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Dirigir, supervisar Y asesorar las actividades técnico-administrativo de los departamentos adscritos a |a
oficina.

4.2. Participar en la planificacién de las actividades administrativas de |a oficina.

4.3. Coordinar con los organismos cooperantes el proceso administrativo en la gestibn de becas e
intercambios académicos,

4.4. Brindar informacién en lo que respecta a programas de movilidad, créditos educativos, convenios y otros
asuntos de cooperacion.

4.5. Coordinar con las diferentes organizaciones procedimientos a seguir para suscribir convenios y realiza
seguimiento de los mismos.

4.6. Revisar la documentacién para tramitar créditos educativos solicitados por la comunidad universitaria a |a
Oficina de Becas y Crédito Educativo del Ministerio de Educacién.

4.7. Coordinar con la Jefatura la elaboracién del Plan operativo, Cuadro de Necesidades y evaluacién de los
mismos.

4.8. Elaborar de la Memoria anual de la oficina.

4.9. Participar en Propuestas y ejecucion de Programas de intercambio a nivel nacional e internacional,

4.10. Apoyar en la redaccién de convenios y alianzas estratégicas.

4.11.Formular recomendaciones en cuanto a las actividades técnico administrativas de la oficina,

4.12.Velar por el cumplimiento de disposiciones Yy procedimientos administrativos.

4.13.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién Do cle Crvipddtg o
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en asuntos de cooperacién,
5.2. Experiencia '
- Amplia experiencia en |a conduccion de programas relacionados con la especialidad.
- Experiencia en el manejo de recursos humanos.
5.3. Perfil de Competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional,
- Compromiso e identificacién institucional,
- - Vocacion por la asesoria técnico ~ cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran esplritu creador.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia. .
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de 94
Oficina de Racionalizacign ; Cooperacidn Técnica i




5.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

. ORGANO; OFICINA CENTRAL DE COOPERACION TECNICA

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | 1
o CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1 /-

1. FUNCION BASICA
= Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina Central.

2 2. LINEA DE COORDINACION

= _Coordina.con. el Director de-Administracién - Fécnico-Administrativo 1y Secretaria Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar.
- Depende del Director de Administracion 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

~ 4.1, Participar en la planificacién y programacién de las diferentes acciones y actividades de la oficina.

4.2. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y
procedimientos..

4.3. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

4.4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos

= 4.5. Apoyar en el disefio de programas de cooperacion academica.

4.6. Elaborar proyectos de cooperacién para ser presentados a las fuentes cooperantes.

2 4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
~ 5.1, Educacién e DNdww G Cuapors 82
| - Tituo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
X 5.2. Experiencia
~ - Experiencia en labores en el campo de cooperacién académica, universitaria y de desarrollo.
5.3. Perfil de Competencias
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
B - Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
B - Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
2 Fecha

{AVERSTAD NACIONAL DE pmm\

1ura
g‘;acrataﬂa Qenerad Certifica que 13}_
presente es copiafiel  desuongiia que
he tenido alatbre—

2 OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de‘ _ \ 95
Oficina de Racionalizacidn Coaperacién Técnica 7
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5.4. SECRETARIA Il M A T ANIALY oy i =y : g
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo i

RGANO: OFICINA CENTRAL DE COOPERACION TECNICA ~
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA -
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il| \ | N°DE CARGOS | 1 )

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3 . S

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial, ~,

2. LINEA DE COORDINACION a
Coordina con el personal que labora e la Oficina Central.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA —
Tiene mando sobre el Oficinista |
Depende del Director de Administracién I1I, Director de Administracién | y Especialista Administrativo |. ~

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, registrar, revisar y archivar los documentos ingresantes. -

4.2. Preparar respuesta a documentos sencillos y redacta documentos de acuerdo a instrucciones.

4.3. Preparar documentacién requerida por las diferentes &reas de la oficina.

4.4. Controlar el archivo general de la documentacién

4.5. Digitar las opiniones técnicas de los proyectos y convenios de acuerdo a instrucciones.

4.6. Coordinar con las instancias respectivas los asuntos de cooperacién. £

4.7. Manejar el Sistema Integrado de Tramite Documentario - SISTRADO.

4.8. Recepcionar y realiza llamadas telefénicas para establecer coordinaciones con organismos nacionales e
internacionales. —~

4.9. Tomar dictado y digita documentos confidenciales,

4.10. Coordinar reuniones Y preparar agenda respectiva.

4.11. Custodiar Ia informacién, documentacién y sellos de la dependencia,

4.12. Apoyar en la difusién de informacién de becas, programas de movilidad y otros asuntos de cooperacion.

4.13. Realizar labores variadas de Secretariado bilingie. ~

4.14.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO -

5.1. Educacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo, =
- Conocimiento intermedio de Microsoft Office, ofimatica e inglés. / LTdiomey

5.2. Experiencia — >

Experiencia compradalen el 4rea administrativa, pevede ~
- Experiencia en interpretacién de idiomas.
5.3. Perfil de Competencias ~
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados,
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menores a un (01) afio.

H Aprobado. Ultima modificacion Vigencia 3
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