5.5. OFICINISTA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de frabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE COOPERACION TECNICA
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTAI -~ —— | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR :(é1-05-870-1 P’ A2-05-550-1

1. FUNCION BASICA —
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria lll y Técnico Administrativo |

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion a nivel institucional & interinstitucional.

4.2, Participar en la realizacién de actividades técnico administrativas.

4.3. Gestionar y recepcionar material de oficina y otros recursos necesarios para el normal funcionamiento de
la oficina.

4.4, Participar en la organizacién y ejecucion de eventos.

4.5. Apoyar en las acciones de difusién de informacion.

4.6. 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 del area.
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y crientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado., Ultima meodificacion Vigencia
Fecha
UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
Piura
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5.6. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE COOPERAGION TECNICA

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE GESTION DE BECAS

CARGO CLASIFICADO : T'ECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; T3-05-707-1 e

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

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Administracion |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. "Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos y administrativos de gestion de becas y créditos
educativos.

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

4.3. Preparar expedientes técnicos de su area y emitir informes.

4.4. Difundir a la comunidad universitaria todo lo concerniente a becas y créditos educativos.

4.5. Proponer programas de becas y ejecutar las acciones de informacién, comunicacién y relaciones puiblicas
del departamento.

4.6. Ejecutar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

4.7. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién técnica del 4rea de su
competencia.

4.8. Proponer programas y ejecutar acciones de informacion, comunicacion y relaciones publicas,

4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién deirivizhoe
- Titulo Técnico en area relacionada al tema.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labares de la especialidad.
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 presién 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 modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de ag
Oficina de Racionalizacién Cooperacidn Técnica 7
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5.7. TECNICO ADMINISTRATIVO

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE COOPERACION TECNICA

UNIDAD ORGANICA: DPTO. DE DONACIONES Y ASISTENCIA TECNICA FINANCIERA

CARGO CLASIFICADO: T'ECNICO ADMINISTRATIVO | | N°® DE CARGOS ] 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

P

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

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Administracion |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos del Departamento proponiendo metodologlas,
normas y procedimientos.

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

4.3. Emitir informes y preparar expedientes técnicos de su area.

4.4, Proponer programas y ejecutar las acciones de informacién, comunicacién y relaciones plblicas del
departamento.

4.5. Recopilar la informacién para investigacion y financiacién.

4.6. Ejecutar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

4.7. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato. ;

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.4, Educacién
- Titulo Técnico en &rea relacionada al tema.
5.5, Experiencia
- Experiencia en labores de cooperacién técnica, académica universitaria y de desarrollo.
5.6. 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 aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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ORGANO DE DIRECCION
ORGANO DE APOYO

ORGANOS DE LINEA

1.

Secretario General.

2. Divisién de Secretaria Adjunta

3. Division de Registro y Procedimiento.
4. Divisién de Produccién Documentaria.
5. Division de Informacién y Archivo.

6. Division de Grados y Titulos.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Oficina de Racionalizacion

Oficina de Secretaria General



Son funciones generales de la Oficina de Secretaria General |as siguientes:

a)

Centralizar y canalizar los procedimientos administrativos, asl como prestar apoyo administrativo
sobre el destino de los procedimientos de su competencia a las unidades organicas de la
Universidad.

Organizar, coordinar con el Rectorado y citar a las Sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Universitario y Asamblea Universitaria; asl como, formular y emitir la agenda de cada
sesién con anticipacién brindando el apoyo administrativo a los consejeros, asambleistas

universitarios.y Funcionarios-de-la-Universidad-Naeional-de-Piura

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretarfa General
QOficina de Racionalizacion

Cuidar que la documentaciéon que sustenta una Resolucion cumpla con los requisitos y
procedimientos administrativos legales vigentes.

Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de los drganos de gobierno y suscribirlas
conjuntamente con el Rectorado.

Encaminar los procedimientos administrativos autorizados por el Rectorado, Cansejo
Universitario y Asamblea Universitaria y otros procedimientos canalizados a través de la oficina.
Elaborar las resoluciones y acuerdos en general que provienen del érgano de gobierno:
decisiones rectorales, Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.

Elaborar, controlar y preservar la expedicion de Diplomas de Grados Académicos y Titulos
Universitarios otorgados por la Institucién y llevar el Libro de Registro respectivo, conforme a las
disposiciones emanadas por la Asamblea Nacional de Rectores.

Expedir, transcribir y distribuir los documentos normativos, documentos de gestién, documentos
técnicos y documentos de evaluacién de cardcter comun y general firmados o visados por el
Rectorado. '

Controlar, clasificar, custodiar y preservar los documentos del Archivo Central de la Universidad.
Remitir al Rectorado la Memoria Anual de la Oficina para su aprobacion previa coordinacion de
las unidades pertinentes al inicio del ejercicio.

Aprobar el disefio de los sistemas, procesos y procedimientos del area, segln las propuestas de
sus Unidades Orgénicas, en coordinacién con la Oficina de Racionalizacion.

Participar en la elaboracion del Sistema Integrade de Informacion Gerencial en lo que
corresponde a la Secretaria General.

Enviar la informacién a la Asamblea Nacional de Rectores mensual y semestral sobre el Registro
de los Diplomas de Grados y Titulos aprobados por nuestra Universidad.

Llevar el control del libro de Registro de Revalidaciones de Grados académicos aprobados por
Consejo Universitario.

Llevar el control de los libros de Registro de Firmas de las autoridades universitarias.

Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y demas que le
sean asignadas por el Rector.
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__| T13-05-707-1_
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| Director de Administracién |l D5-05-260-3 | Jefe de Oficina
DIVISION DE SECRETARIA ADJUNTA .
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Divisién 01
Técnico Administrativo |1 T4-05-707-2 01
Trabajador de Servicios || A2-05-870-2 01
DIVISION DE REGISTROS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Divisidn 01
Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 02
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Trabajador de Servicios |1 A2-05-870-2 02
Técnico en Archivo | T2-05-730-1 01
DIVISION DE PRODUCCION
DOCUMENTARIA ‘
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Division 01
Técnico Administrativo 1 T4-05-707-2 06
Técnico en Archivo | T2-05-730-1 01
DIVISION DE INFORMACION Y
ARCHIVO GENERAL
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Divisién 01
Técnico en Archivo Il T2-05-730-1 02
DIVISION DE GRADOS Y TiTULOS
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | Jefe de Divisién 01
Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 02
Técnico en Artes Gréaficas | T3-10-735-1 01
Técnico Administrativo | 1 03 _

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Oficina de Secretaria General
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 N® DE CARGOS J 1

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

1. FUNCION BASICA
Planificar, dirigir, coordinar y evaluar programas de administracién de recursos de la institucién.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo | de cada Divisién,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal que labora en Secretaria General,
Depende del Rector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Formular la politica general de administracién de la Oficina Central y/o las reformas de caracter
administrativo.

4.2, Dirigir y coordinar la formulacién de documentos.

4.3. Velar por el adecuado uso e interpretacién de la normatividad y de los procedimientos vigentes en el
sustento técnico normativo de las resoluciones.

4.4, Expedir normas y procedimientos para la correcta provisién de los recursos administrativos a las unidades
ejecutoras del organismo.

4.5. Asesorar a la alta direccién en asuntos de administracién general.

4.6. Integrar comisiones para formular la politica institucional.

4.7. Formular actas y otros documentos oficiales de los érganos de gobierno.

4.8. Expedir y firmar resoluciones diversas de carécter administrativo.

4.9. Dirigir y supervisar el seguimiento correcto de los procedimientos administrativos en la institucion.

4.10. Evaluar los programas administrativos del organismo, presentando los informes raspectivos.

4.11. Presidir comisiones de licitaciones, contratos y otras actividades.

4.12. Actuar como Secretario de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario; y asistir 2 las sesiones
con derecho a voz.

4.13. Actuar como Fedatario Institucional para las Autenticaciones y Certificaciones de Grados Académicos,
Titulos Profesionales, Certificados de Estudios y otros de su naturaleza expedidos por la universidad

4.14. Organizar selectivamente el despacho que debe ser atendido directamente por el Rector.

4.15. Supervisar el Libro de Registros de Titulos Profesionales y Grados Académicos

4.16. Elaborar, programas de restauracion, microfilmacién y o escaneado de documentos.

4.17. Velar por el cumplimiento de las funciones de Secretaria General.

4.18. 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.
— Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
— Conocimiento de informatica, asi como de las normas vigentes.

5.2. Experiencia i ;
— Experiencia en direccion de programas administrativos. i UNIVERSIDAD NACIONALD
~ Experiencia certificada en el manejo de recursos humanas.

£ PIURA.

B

5.3. Perfil de Competencias Pitlr e —
— Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones. il SeCIEt’-’Lﬁ'? Gemeral Cortifl
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional. safitd {z510
— Compromiso e identificacién institucional. ‘ o R

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

c3 que lai
riginal que]

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion




5.2, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SECRETARIA ADJUNTA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 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 Oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que la labora en la Divisién a su cargo.
Depende del Director de Administracién |11,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo.

4.2, Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
técnicos.

4.3. Preparar los documentos, citaciones, agendas y actas que emanen de las sesiones del Consejo de
Universidad y del Organo en general.

4.4, Participar en la formulacién de actas, documentacién u otros documentos oficiales.

4.5. Participar en la elaboracién de documentos.

4.6. Absolver consultas de caracter técnico de su competencia.

4.7. Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas en reuniones y comisiones de
trabajo.

4.8. Elaborar la memoria anual

4.9. Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas, periddicos
murales y otros materiales de divulgacién, comunicacién e informacidn.

4.10. Verificar los Procedimientos Técnicos y emitir los informes respectivos.

4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO

5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Especializacion en el drea Administrativa y conocimiento de las normas vigentes.

5.2. Experiencia

— Experiencia en el drea de la especialidad.

— Uso eficiente del software necesario para desarrollar sus labores.

— Experiencia comprobada en el manejo del marco normativo legal vigente correspondiente a los
procedimientos administrativos, simplificacion administrativa, y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA,

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 frabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

— ldentificacién con la institucién.

- Liderazgo .

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia (Grado de Bachiller).

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SECRETARIA ADJUNTA

CARGQ CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I | N® DE CARGOS 1

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

- 1.

2.

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina.

Coordina con el Especialista Administrativo | y Trabajador de Servicios I,

FUNCION BASICA

LINEA DE COORDINACION

3.

Tiene mando sobre el Trabajador de Servicies Il
Depende del Especialista Administrativo 1.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento de documentos oficiales.
4.2, Ejecutar y verificar la actualizacién de registros de libros, fichas y documentos técnicos en el arsa de su
competencia.
4.3. Apoyar en la autenticacién y verificacidn de los documentos de la institucion.
4.4. Elaborar las agendas de sesién de Consejo Universitario de Grados y Titulos, duplicados, revalidaciones,
rectificaciones y nulidad de diplomas y verificar la informacién contenida.
4.5. Brindar informacién relativa al area de su competencia.
= 4.6. Puede participar en la programacién de actividades técnico — administrativas y en reuniones de trabajo.
4.7. Atender al publico respecto a tramites documentarios.
4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.
§. REQUISITOS DEL CARGO
= 5.1. Educacién
L, - Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
a I = Capacitacion en Informatica a nivel intermedio.
_ 5.2. Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
" 5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
B - Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para &l trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
. - Identificacién con la institucién.
- 6. ALTERNATIVA
Instruccién técnica superior en cursos na menor de (03) afios, en carreras afines al puesto.
— Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
- UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA}
Piura
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5.4. TRABAJADOR DE SERVICIOS |l - i I

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo )

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL ) .
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SECRETARIA ADJUNTA &
CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIO Il [ N° DE CARGOS | 1 -

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-870-2 - -~

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

| 2. LINEA DE COORDINACION n
Coordina con e! Especialista Administrativo | y Técnico Administrativo II.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS _
4.1. Recibir y distribuir documentos. f
42. controlar y custodiar equipos, materiales, locales, oficinas, y/o personal que ingresa y sale de la o
dependencia. ‘

4.3, Llevar el control y registro de documentos y expedientes.

4.4, Elaborar cargos para la distribucion y entrega de documentos, expedientes, resoluciones y similares.
4.5. Fotocopiar las Resoluciones de Consejo Universitario, Rectoral y de Asamblea Universitaria. ¢
4.6. Las demés que le asigne el jefe inmediato. .

5. REQUISITOS DEL CARGO ' ~

5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion en informética nivel basico.

5.2. Experiencia )
— Alguna experiencia en el 4rea correspondiente. —~
— Experiencia en manejo de equipo de fotocopiado, archivo, registro y distribucién de documentos.

5.3. Perfil de Competencias 7
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. -
~ Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual. i
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio. =
— Identificacién con la institucién.
=
6. ALTERNATIVA TN
Estudios secundarios con experiencia en labores administrativas no menor a un (01) affo. .~ M
N /. >
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia &
Fecha —
T
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5.5. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - JEFATURA

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién Ill, Técnico Administrativo Il, y Especialistas Administratives de las
demaés divisiones

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Divisién a su cargo.
Depende del Director de Administracién Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y
control del movimiento documentario general de la institucién en el Sistema de Tramite Documentario —
SISTRADOQ.

4.2. Realizar las notificaciones correspondientes.

4.3. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

4.4. Elaborar registros y/o cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

4.5. Dar informacién relativa al drea de su competencia.

4.8. Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en reuniones de trabajo.

4.7. Verificar los archivos de los expedientes de reingreso y archivo.

4.8. Verificar la informacion diaria de los documentos enviados.

4.9. Cuidar que los documentos que generan procedimientos administrativos cumplan con los requisitos
minimos.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién :
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia comprobada en el manejo del marco normativo legal vigente correspondiente a los
procedimientos administrativos, simplificacién administrativa, y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA.
— Manejo de Office a nivel intermedio, asl como experiencia en la conduccién de personal.

- Manejo del SISTRADO.

— |dentificacién con la institucién

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia (Grado de Bachiller).

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretaria General 109J
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5.3. Perfil de Competencias UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
— Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios. i
— Gran capacidad creativa. Piura l
— Especial vocacion por la asesorfa técnico — cientifica y por la investigacion. El Secretariz General Certifica que la t
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales. presente es cs;jgﬁﬂ de su or gma] quej
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. he tenido a la vists ~
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio. oo N |
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5.6 —TECNICO-ADMINISTRATIVOI)--o e e e

Ficha de descripcién del cargo o puesto de frabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I i | N° DE CARGOS | 2

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 Oficina.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo |, Técnico Administrativo |, Técnico en Archivo | y Trabajador de
Servicios 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios |1
Depende del Especialista Administrativo I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada en el Sistema de
Tramite Documentario - SISTRADO.

4.2. Digitar documentos reservados.

4.3. Codificar correspondencia, postal, impresos y encomiendas tanto nacionales como internacionales.

4.4, Alcanzar al despacho del Secretario General la documentacion diaria que ingresa.

4.5. Recepcionar los expedientes reingresados.

46. Llenar las hojas de tramite, indicando el recorrido de los expedientes de Grados Académicos y Titulos
Profesionales.

4.7. Atender al piblico proporcionando informacién y orientacién, con respecto al trdmite de documentos.

4.8. Llevar archivo variado, libros de cargos de Autenticaciones y Certificaciones.

4.9, Realizar la entrega diaria de Autenticaciones y Certificaciones a la Division de Grados y Titulos.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacién eninformatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Haber desempefado labores administrativas un periodo minimo de dos (02) afios.
- Experiencia comprobada en el manejo del marco normativo legal vigente correspondiente a los

:"\, procedimientos administrativos, simplificacién administrativa, y Texto Unico de Procedimientos

Administrativos — TUPA.
- Manejo de SISTRADO acreditado.
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 presidn y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.
- Identificacién con la institucién.

6. ALTERNATIVA
Instrucclén técnica superior en curso no menor de tres (03) afios y experiencia en labores administrativas.

Aprobado.” Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretaria General
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5.7. TECNICO ADMINISTRATIVO l

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 L :

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo |, Técnico Administrativo |l, Técnico en Archivo |y Trabajador de |

Servicios 1

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar Resoluciones Rectorales, de Consejo Universitario y de Asamblea Universitaria para
distribucién a las dependencias.

4.2. Registrar resoluciones de Consejo Universitario, Rectorales y Asamblea Universitaria; en los respectivos
libros.

4.3. Archivar los cargos de las resoluciones y otros documentos.

4.4, Apoyar en la recepcion de la documentacién.

4.5. Apoyar en la entrega de resoluciones y expedientes a las dependencias de la Universidad e
Instituciones.

4.6. Las demads que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO

5.1. Educacién
/|y = Instruccién secundaria completa que incluya estudios con la especialidad.
-I' — Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Experiencia comprobada en el manejo del marco normativo legal vigente correspondiente a los
procedimientos administrativos, simplificacién administrativa, y Texto G(nico de Procedimientos
Administrativos — TUPA.

- Conacimiento y manejo de los programas Word, Excel para el desarrollo de sus labores.

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.

- ldentificacién con la institucion.

6. ALTERNATIVA
Estudios técnicos en curso no menor de dos (02) afios y experiencia comprobada en labores administrativas.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION o Oficina de Secretaria General 11 J
Oficina de Racionalizacién .
UN'VERSIDAD NACIONAL DE PIURA t
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5.8. TRABAJADOR DE SERVICIOSII ety

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo |, Técnico Administrativo | y Téenico en Archivo I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Distribuir Resoluciones Rectorales y de Consejo Universitario a las Dependencias de la Universidad.
4.2. Entregar de las citaciones a miembros de Consejo Universitario y de Asamblea Universitaria.

4.3. Entregar documentos diariamente dentro de la institucién y fuera de la institucion.

4.4, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

§. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccion secundaria completa.
— Capacitacion en informatica nivel basico.
— Conocimiento de procedimientos administrativos.
5.2. Experiencia
— Alguna experiencia en el drea correspondiente.
-~ Experiencia en procedimientos administrativos, archivo y registro de documentos; asi como manejo en la
distribucién de documentos.
5.3. Perfil de Competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.
— ldentificacion con la institucién.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretaria General
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5.9. TECNICO EN ARCHIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ARCHIVO | N° DE CARGOS J 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-730-1 s

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de archivo.

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo |1, Técnico Administrativo | y Trabajador de Servicios 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar y registrar resoluciones rectorales, Consejo Universitario y Asamblea Universitaria para el
archivo central.

4.2. Descargar expedientes y resoluciones de Consejo universitario, Rectorales y Asamblea universitaria.

4.3. Controlar la salida o devolucién de documentos,

4.4. Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.

4.5. Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

4.6. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliario.

4.7. Puede corresponderle participar en la depuracién preliminar de fondos documentales.

4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacidn
— Capacitacién basica en archivo.
—~ Estudios no Universitarios que incluya estudios con la especialidad.
— Capacitacién en informética nivel basico.
— Cenocimiento de procedimientos administrativos.
5.2. Experiencia
— Experiencia comprobada en el manejo de archivo.
— Haber desempefiado labores administrativas por un periodo no menor a dos (02) afios.
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 crientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.
- ldentificacién con la institucion.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experuencxa
Estudios técnicos en curso no menor de dos (02) afios y experiencia comprobada en labores administrativas.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretaria General mﬂsj
Oficina de Racionalizacidn i it i7
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5.10. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE PRODUCCION DOCUMENTARIA - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 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 Oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién 111, Técnico Administrativo Il, y Especialistas Administrativos de las
demas divisiones

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la divisién a su cargo.
Depende del Director de Administracion Il

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de la dependencia.

42. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y
control del movimiento general de la institucion.

4.3, Cuidar que la documentacién que sustenta una resolucién, cumpla con los requisitos y procedimientos
administrativos vigentes.

4.4, Revision y supervisién del procesamiento de las resoluciones emitidas por los érganos de gobierno de la
Universidad, Asamblea universitaria, Consejo Universitario y Rectorales.

4.5. Controlar y registrar las resoluciones emitidas por Asamblea universitaria, Consejo Universitario y
Rectorales.

4.6. Control y supervisar el archivo de copias de resoluciones y oficios de la Division.

4.7. Analizar y emitir opinién técnica de los expedientes puestos a su consideracion.

4.8. Absolver consultas de caracter Técnico-Administrativo, con relacién al procedimiento de resoluciones.

4.9. Participar en el programa de actividades Técnico — Administrativas en reuniones y comisiones de trabajo.

4,10, Intervenir en el trabajo de reclutamiento, seleccién, clasificacién, evaluacién, promocion, capacitacién y
otros procesos de personal.

4.11. Coordinar con las diferentes dependencias sobre los expedientes remitidos para la elaboracion de la
correspondiente resolucion.

4.12. Velar por la seguridad de los registros de los documentos y sellos.

4.13. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia comprobada en el manejo del marco normativo legal vigente correspondiente a los
procedimientos administrativos, simplificacién administrativa, y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, Reglamento General y Estatuto.
— Experiencia no menor a dos (02) afios en el manejo de procedimientos técnico - administrativos.
— Experiencia en la conduccién de personal.
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.
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Identificacion con la institucion.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretarfa General
Oﬁcir‘za de Racionalizacidn
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5.11. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

GRGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE PRODUCCION DOCUMENTARIA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS 8

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo | y Técnico en Archivo .

@ |

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Redactar y digitar resoluciones de los 6rganos de gobierno: Asamblea Universitaria, Consejo universitario
y Rectoralas, de acuerdo a modelos Pre-establecidos.

4.2, Redactar y digitar oficios, emanados de los acuerdos de Consejo Universitario y otros.

4.3, Apoyar en actividades de recepcién, clasificacion, registro y archivo de documentos técnicos.

4.4, Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.5, Buscar antecedentes para el procesamiento de las respectivas resoluciones.

48. Revisar expedientes técnicos sencillos para verificar el contenido de una resolucion.

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO

5.1. Educacién
- Titulo de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacién en Informatica a nivel intermedio.

5.2. Experiencia

— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Haber desempefado labores administrativas un periodo minimo de dos (02) afios.

- Experiencia comprobada en el manejo del marco normativo legal vigente correspendiente a los
procedimientos administrativos, simplificacion administrativa, y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, Reglamento General y Estatuto de la UNP.

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 la aplicacién de instrucciones y normas.

- ldentificacion con la institucién.

6. ALTERNATIVA o Yy .
Instruceién técnica superior en cursos no menores a tres (03) afios y experiencia en |abores administrativas.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretaria General 115 J
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5.2, TECNICO EN ARCHIVOI e At e g A B N S
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE PRODUCCION DOCUMENTARIA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ARCHIVO | [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-730-1 v

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de archiva.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo | y Técnico Administrativo 1.

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Brindar informacion técnica - administrativa de las resoluciones de los 6rganos de gobierno y oficios.

4.2, Sellar, compaginar y distribuir las resoluciones de los érganos de gobierno.

4.3. Llevar el control de las resoluciones firmadas para su envid a mesa de partes para su entrega a los
interesados.

4.4. Descargar las resoluciones en el Sistema de Tramite Documentario - SISTRADO.

4.5, Llevar el control de los cargos respectivos de las resoluciones emitidas.

4.6. Llevar el archivo de las copias de las resoluciones y oficios emitidos por la divisién.

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién < deewita
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacién en informéatica nivel basico.
— Conocimiento de procedimientos administrativos.
5.2. Experiencia
- Experiencia comprobada en el manejo de archivo.
— Haber desempefiado labores administrativas por un periodo no menor a dos (02) arios.
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 presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.
— ldentificacién con fa institucién,

6. ALTERNATIVA
Instruccién técnica superior en cursos no menores de dos (02) afios y experiencia en labores administrativas.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretaria General
Oficina de Racionalizacién : 12
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5.13. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE INFORMACION Y ARCHIVO GENERAL - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 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 Oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién 11, Técnico Administrativo Il, y Especialistas Administrativos de las
demas divisiones.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la division a su cargo.
Depende del Director de Administracion |11

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Ejecutar actividades técnicas de archivo de complejidad y respensabilidad.

4.2. Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas.

4.3, Custodiar la documentacién que forma parte del acervo histérico de la institucién.

4.4. Participar en |a seleccién de documentos para expurgo y transferencia de fondos documentales.

4.5, Formular informes estadisticos del registro documentario.

4.6. Orientar y'absolver consultas al usuario sobre los registros que brinda la dependencia.

4.7. Participar en la recoleccidn de informacién relacionada con la actividad archivistica.

4.8. Participar en actividades de restauracion y eliminacién de documentos.

4.9. Recepcionar la documentacion que ingresa.

4.10. Llevar el control del archivo de las Resoluciones Rectorales, Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria; otorgadas por el titular del Pliego anualmente.

4,11, Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién .

— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionades con la especialidad.
5.2. Experiencia

— Alguna experiencia en labores de la especialidad.

— Experiencia comprobada en el manejo del marco normativo legal vigente correspendiente a los
procedimientos administratives, simplificacién administrativa, y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA y archivo.

— Experiencia no menor a dos (02) afios en el manejo de procedimientos técnico-administrativos.

— Experiencia en la conduccion de personal.

5.3. Perfil de Competencias

— Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.

- Gran capacidad creativa.

- Especial vocacién por |a asesorfa técnico — cientifica y por la investigacién.

— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

— Identificacién con la institucion.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretarfa General 117
Oficina de Racionalizacidn




-5:14,- TEGNICO EN-ARCHVON— — — S

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE INFORMACION Y ARCHIVO GENERAL

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ARCHIVO Il | N°DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-730-2 -

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de archivo.

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

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Pre clasificar y archivar documentacién variada segtn sistemas establecidos.

4.2. Inventariar la documentacidn archivada.

4.3, Controlar la salida o devolucién de documentos.

4.4, Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.

4.5. Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

4.6. Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliario.
4.7. Puede corresponderle participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

4.8. Las deméas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién :
- Titulo no universitaric de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la espec:ahdad
- Capacitacién en informatica nivel basico.
— Conocimiento de procedimientos administrativos.
5.2. Experiencia
- Experiencia comprobada en el manejo de archive.
- Haber desempefiado labores administrativas por un periodo no menor a dos (02) afios.
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.
— Identificacién con la institucidn.

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

I )33 ) )

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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DIVISION DE GRADOS Y TITULOS.
5.15. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GRADOS Y TITULOS - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 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 Oficina.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina-con-el-Director-de-Administracion-lI--Téenico-Administrativo-Il-y-Especialistas-Administrativosde-las-|————
demas divisiones. i

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Divisién a su cargo.
Depende del Director de Administracién Ill.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con la asignacidn, registro, procesamiento, clasificacién y
archivo del movimiento de documentos oficiales de codigos de la Asamblea Nacional de Rectores — A.N.R.
de los Titulos Profesionales, Grados Académicos de Bachiller, Magister y Doctorado; extendidos.

4.2, Elaborar, controlar y preservar la expedicién de los Titulos Profesionales de Técnico otorgados.

4.3. Elaborar, controlar y preservar la expedicion de los Titulos Profesionales segunda especialidad.

4.4, Elaborar, controlar y preservar la expedicién de los Duplicados de Grados y Titulos.

4.5, Llevar el registro de los Libros Institucionales y Registro de Grados y Titulos.

4.6. Mangjary actualizar el Sistema de Registro de Grados y Titulos.

4.7. Controlar y supervisar los procedimientes de autenticacion y certificacién de los diplomas de Grados y
Titulos.

4.8. Enviar informacion a la AN.R., mensual y semestralmente, sobre el Registro de los Diplomas de Grades y
Titulos aprobados por la Universidad.

4.9. Registrar la informacion de revalidaciones de Grados Académicos y Titulos Profesionales del extranjero.

4.10. Controlar y custediar los Diplomas originales de los Grados y Titulos profesionales.

4.11. Ulevar el control del Libro de Registro de Revalidacién de Grados Académicos aprobados por Consejo
Universitario.

4.12. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos administrativos.

4.13. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas, reuniones y comisiones de trabajo.

4.14. Analizar y emitir opinién técnica de los expedientes puestos a su consideracién.

4.15. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos del
area gue maneja

4.16. Las demaés que le asigne &l jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacion

—  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia

- Experiencia en labores de |a especialidad.

- Experiencia comprobada en el mansjo del marco normativo legal vigente correspondiente  a los
procedimientos administrativos, simplificacién administrativa, y Texto dnico de Procedimientos
Administrativos = TUPA. ‘

— Experiencia no menor a dos (02) afios en el manejo de procedimientos técnico-administratives.

— Experiencia en la conduccion de personal.

5.3. Perfil de Competencias ]

- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios con gran capacidad creativa.

- Espacial 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 combinacidn equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

b
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... 5.16. TECNICO ADMINISTRATIVO Il Y R R T DN T e T e B - VL P —
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GRADOS Y TITULOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2

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

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo |, Técnico en Artes Gréaficas | y Técnico Administrativo I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Consignar el nimero de resolucion en las agendas de Consejo Universitario aprobadas de Grados y
Titulos.

4.2. Consignar la informacién mensual de las agendas aprobadas por Consejo Universitario en el Sistema de
Grados y Titulos de la Universidad.

4.3. Verificar la informacion consignada en el Sistema de Grados y Titulos segtn agendas de Consejo
Universitario aprobadas.

4.4, Elaborar reportes de informacion de Grados Académicos y Titulos Profesionales,

4.5. Apoyar en la verificacion de Autenticaciones y Certificaciones de Grados Académicos y Titulos
Profesionales.

4.6. Apoyar en la elaboracion de |a informacién mensual y semestral para la Asamblea Nacional de Rectores —
AN.R.

4.7. Elaborar los diplomas de titulos de Técnico aprobados en agendas de Consejo Universitario.

4.8. Lasdemads que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titule'no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
- Capacitacion en Informatica a nivel intermedio.
- Capacitacién en el manejo de Sistemas administrativos.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Haber desempefiado labores administrativas un periodo minimo de dos (02) arios.
- Experiencia comprobada en el manejo de sistemas de registro y procesamiento de informacién: asi como,
elaboracién de informes técnicos.
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 presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
- Identificacién con la institucion.
6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.17. TECNICO EN ARTES GRAFICAS |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GRADOS Y TITULOS

CARGO: TECNICO EN ARTES GRAFICAS | _ [ N° DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-10-735-1 ,

L

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de artes gréficas.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Técnico Administrativo 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Mangjar el caligrafiado de diplomas de grados académicos y titulos profesionales.

4.2, Disefiar artes gréficas.

4.3. Apoyaren el llenado de datos en Libros de Registro de Grados y Titulos.

4.4. Manejar el caligrafiado de Certificaciones de diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
4,5. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacion técnica en artes graficas
5.2. Experiencia
- Experiencia en el area de su especialidad.
- Experiencia en manejo de Programas y software de disefio.
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 presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
— Identificacién con la institucion.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OQFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina de Secretaria General
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— __5.18. TECNICO ADMINISTRATIVOl
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GRADOS Y TITULOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | [ N° DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 |~ :

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Técnico en Artes Gréficas |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Registro de los Grados Académicos y Titulos Profesionales en los respectivos libros.

4.2. Registro de las Revalidaciones del Extranjero en los respectivos libros.

4.3. Registro de los duplicados de Grados y Titulos Profesionales en los respectivos libros.

4.4. Actualizacién de los libros de firmas de autoridades.

4.5. Preparar los expedientes de revalidacién para la inscripcién en la Asamblea Nacional de Rectores.
4.86. Apoyar en el caligrafiado de diplomas de Grados y Titulos ‘
4.7. Apoyar en hacer firmar los diplomas de Grados y Titulos por las autoridades universitarias.

4.8. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
= Titulono universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacién técnica en el rea.
— Capacitacién en computacién e informética,
5.2. Experiencia
— Alguna experiencia en labores de la especialidad.
~ Experiencia comprobada en el manejo de tramite documentario no menor a un (01) ario.
= Conocimiento de los procedimientos administrativos y requisitos de tramites 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 presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.
~ Identificacion con la institucién,

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.19. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GRADOS Y TITULOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | 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 Técnico Administrativo Il y Técnico en Artes Gréficas |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Atender al piblico en la entrega de diplomas de Grados Académicos, Titulos Profesionales, resoluciones y
constancias; por ventanilla.

4.2, Entrega de Cédigo de diplomas de Grados y Titulos

4.3. Informar al publico referente al trdmite de autenticaciones y certificaciones.

4.4. Colocar las fotograflas a los diplomas.

4.5. Ordenar las fotografias de Grados y Titulos segln cédigo.

4.8. Reportar informacién de fotografias de diplomas de Grados y Titulos Profesionales, en coordinacion con el
Servicio Fotografico.

4.7. Reportar informacién del nimero de autenticaciones y certificaciones atendidas por semestre académico.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
-~ Capacitacion técnica en el area.
— Capacitacion en computacion e informatica.
5.2. Experiencia
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- Experiencia comprobada en el manejo de trdmite documentario no menor de dos (02) afios.
~ Conocimiento de los procedimientos administrativos y requisitos de tramites documentario.
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 presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
- |dentificacién con la institucién

6. ALTERNATIVA (no) o

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.20. TECNICO ADMINISTRATIVO | , Loy Wyl

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL .
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE GRADOS Y TITULOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | [ N° DECARGOS | 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 Técnico Administrativo [l y Técnico en Artes Gréficas I,

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemnas
administrativos.

4.2, Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.3. Recepcionar, descargar en el Sistema de Tramite Documentario — SISTRADO, clasificar y archivar
documentos.

4.4. Digitar los oficios y deméas documentos.

4.5. Elaborar cargos y distribuir documentacién.

4.6. Preparar la documentacién necesaria y enviarla a la Asamblea Nacional de Rectores.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
~ Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacion técnica en el area.
—~ Capacitacién en computacién e informética.
5.2. Experiencia
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
— Experiencia comprobada en el manejo de tramite documentario no menor de dos (02) afios.
— Conocimiento de los procedimientos administrativos y requisitos de tramites 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 presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
- ldentificacién con la institucién

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

Aprobado. Ultima modificacién _Vigencia
Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ORGANO DE DIRECCION
1. Jefafura.
) cv w2, Sub - Jefatura, G
ORGANOS DE LINEA
3. Division de Relaciones Publicas.
4, Division de Difusién

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

Oficina Central de
Imagen Institucional




Son funciones generales de la Oficina Central de Imagen Institucional las siguientes:

a) Proponer al Rectorado, el Plan de Trabajo Anual de las acciones de comunicaciones y
Relaciones Publicas de la Universidad

b) Difundir a través de los diferentes medios de comunicacién local y nacional las actividades de |a
Universidad que se considere de interés general. :

¢) Promover la organizacién de actos conmemorativos y eventos civicos y de trascendencia de la
Universidad y de sus Facultades.

d) Coordinar y asegurar la realizacién de actividades oficiales de la Universidad, tales como la
ceremonia de graduacién, entrega de titulos, ceremonias ilustres y honorificas, entre otras
similares.

e) Establecer las politicas de protocolo de la Universidad.

f)  Apoyar a las Facultades en lo relativo a la atencion protocolar de sus actividades oficiales.

g) Analizar y emitir opinion ante el Rectorado sobre las informaciones de los medios ‘de
comunicacién, en relacién a las acciones de la Universidad.

h) Motivar a la comunidad Universitaria en general a participar en las diferentes actividades que
organiza la Universidad.

i) Enviar informacién al CIT para mantener actualizada la web de la UNP.

j)  Editar material informativo difundiendo actividades académicas, proyeccion social y extension
universitaria.

K) Motivar a la comunidad Universitaria en general a participar en las diferentes actividades que
organiza la Universidad.

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

Director de Administracion |1l D5-05-260-3 Jefe de Oficina 01
Director de Administracién | D3-05-260-1 01
Secretaria Il T3-05-675-3 01
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01

DIVISION DE DIFUSION
Periodista | P4-10-600-2 Jefe de Division 01
Periodista | P3-10-600-1 1|

DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS ,
Relacionista Publico II P4-10-665-2 |Jefe de Divisién 01
_| Relacionista Pablico | _ P3-10-665-1

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION llI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION III N°® DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Planear, dirigir y evaluar programas de administracién de recursos de la Oficina Central.

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

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. Asesorar a la alta Direccién en temas de difusidn, relaciones publicas asi como en asunios de
Administracién General

4.2, Planificar, dirigir y coordinar programas de las dreas administrativas de apoyo de la Oficina.

4.3. Formular la politica general de Administracién de la Oficina y/o las reformas de caracter Administrativo

4.4, Expedir normas y procedimientos para la correcta revisién de los recursos administrativos a las unidades
gjecutoras de la Oficina

4,5, Formular directivas para una mejor organizacién del trabajo.

4.6. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el Area.
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en Direccién de programas administrativos.
- Amplia experiencia en conduccién de personal. |
5.3. Perfil de Competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en |a 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 espiritu creador.

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

Aprcbado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Cen{ral de 127 1
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52, DIRECTOR DE ADMINISTRACION| ——

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: SUB-JEFATURA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; D3-05-260-1 L/

1.  FUNCION BASICA

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Periodista Il y Relacionista Publico II.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal profesional, técnico Yy auxiliar.
Depende del Director de Administracién 111,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas.

4.2. Participar en la planificacién de las actividades administrativas.
4.3. Elaborar anteproyectos de normas administrativas.

4.5. Asesorar en la ejecucién de actividades administrativas.

4.6, Participar en comisiones de licitacién, contratos y/o estudios.
4.7. Analizar Ia financiacién de programas y proyectos.

4.8. Elaborar documentos normativos para la Oficina.

4.9. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién

- Capacitacion especializada en el area,
5.2. Experiencia

- Amplia experiencia en conduccién de programas administrativos.

- Amplia experiencia en conduccién de personal. A v K
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.

- Gran espiritu creador.

Dirigir y supervisar programas de administracién de recursos de la Oficina Central.

4.4. Analizar y evaluar las actividades administrativas y formular las recomendaciones pertinentes.

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

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

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria Yy experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de
Oficina de Racionalizacién Imagen Institucional 128
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5.3. SECRETARIA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il f N® DE CARGOS [ 1

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

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Generalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2 LINEA-DE.-COORDINACION
Coordina con todo el personal que labora en la Oficina Central.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios |.
Depende del Director de Administracion |ll y Director de Administracién |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar y archivar la documentacién de la dependencia.

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

4.3. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar los documentos relacionadocs.

4.4, Preparar agenda, coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefénicas.

4.5, Evaluar y seleccionar documentos propeniendo su eliminacion o fransferencia al archive pasivo.

4.6. Custodiar la informacion, documentacion y sellos de la dependencia.

4.7. Orientar al puiblico en general acerca de |a situacion de expedientes y gestiones, segin corresponda.
4.8. Realizar lahores variadas de Secretariado bilingle.

4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo. P
- Conocimiento intermedio de Microsoft Office, ofimatica einglés. L ¢! |
5.2. Experiencia
- Alguna experiencia en interpretacion de idioma (s).
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Alguna experiencia en conduccion de personal,
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 aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de [
Oficina de Racionalizacion Imagen Institucional 129'_ B




- 54. TRABAJADOR DE SERVICIOSI| g ; -
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEADE COORDINACION
Coordina con la Secretaria IlI.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de |a Secretaria III.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

4.2, Conducir vehiculo de la Oficina.

4.3. Transportar equipos cuando el caso lo exija.

4.4, Brindar apoyo logistico en actividades de difusion y protocolo.
4.5. Lasdemés quele asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
- Experiencia comprobada en labores similares.
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en &quipo, bajo presién y orientado a resultados,
- Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en Ia gjecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de .
Oficina de Racionalizacién Imagen Institucional




5.5.

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO: OFICINA CENTRAL IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DIFUSION - JEFATURA

CARGOCLASIFICADO: PERIODISTAlI | N° DE CARGOS l 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-10-600-2

1.

FUNCION BASICA

Supervisar y/o gjecutar actividades de redaccién e informacién.

2,

3.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Periodista | y Relacionista Publico II.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el Periodista |.
Depende del Director de Administracion I.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Programar, cocrdinar, seleccionar y preparar material informativo para los diversos medios de
comunicacion. '
4.2. Disefiar contenidos publicitarios para medios escritos y audiovisuales.
4.3, Editar boletines, revistas, folletos, etc.
4.4, Analizar contenidos periodisticos en los medios regionales, nacionales e internacionales.
4.5. Difundir informacién a través de los canales més adecuados de comunicacion social.
4.6. Monitorear el impacto de los contenidos informativos enviados a los medios.
47 Puede documentar contenidos informativos para producir articulos inéditos y/o preparar programas
informativos, conferencias de prensa y otras de carécter oficial,
4.8, Las demés que le asigne el jefe inmediato.
5. . REQUISITOS DEL CARGO
5.1." Educacién
- Titulo profesional universitario en ciencias de la comunicacién.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores periodisticas.
- Alguna experiencia en la conduccién de personal.
- Experiencia en produccién de programas de radio, television y nuevas tecnologias.
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 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 modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de
Oficina de Racionalizacidn _ Imagen Institucional ; 131'_l
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5.6. PERIODISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DIFUSION

CARGOCLASIFICADO: PERIODISTA | - l N° DE CARGOS

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-10-500-1 v

1. FUNCION BAsICA
Elaborar y publicar material informativo para érganos de difusién.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Periodista |,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridag,
Depende del Periodista 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

comunicacién.
4.2, Disefiar contenidos publicitarios para medios escritos y audiovisuales.
4.3. Editar boletines, revistas, folletos, ete,
4.4. Analizar contenidos periodisticos en los medios regionales
4.5, Difundir informacion a través de las redes locales, regionales y nacionales.
4.6. Monitorear e| impacto de los contenidos informativos enviados a los medios.

conferencias de prensa y otras de carécter oficial.
4.8. Elaborar contenidos audiovisuales de las principales actividades de la UNP.
4.9, Brindar informacién periodistica para el soporte web de la UNP y redes sociales.
4.10. Participacion en Ferias Académicas.

facultades,
4.12. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario en Ciencias de |a Comunicacién.
5.2, Experiencia
- Experiencia en labores periodisticas. (
- Experiencia en produccion de programas de radio, televisién y nuevas tecnologias.
5.3. Perfil de Competencias
- Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesoria técnico - cientifica y por la investigacian,
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

4.1, Programar, coordinar, seleccionar Y Ppreparar material informativo Para los diversos medios de

4.7. Documentar contenidos informativos para producir articulos inéditos y/o preparar programas informativos,

4.11. Ofrecer charlas con temas de comunicacién para el complemento de actividades en las diferentes

T.6)

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria Y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Oficina Central de

Oficina de Regionalizacion Imagen Institucional
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5.7. RELACIONISTA PUBLICO Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS
CARGO CLASIFICADO: RELACIONISTA PUBLICO Il | N°DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-10-665-2 ‘/

1. . FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades orientadas a la divulgacién de informacién y mejora de |a imagen institucional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Relacionista Publico |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Relacionista Publico |,
Depende del Director de Administracion |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Coordinar la realizacién de ceremonias protocolares.

4.2. Coordinar las actividades de informacién, divulgacién y comunicacion de relaciones internas y externas.
4.3, Verificar las actividades de informacién, comunicacién y similares antes de su impresién y divulgacion.
4.4, Promover e implementar el intercambio de informacion con dependencias plblicas ¢ privadas.

4.5. Organizar y supervisar campafias oficiales de difusion.

4.6. Programar, coordinar y ejecutar visitas guiadas hacia la universidad.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion, o de un programa
académico que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
5.2. Experiencia _ .
- Alguna experiencia en labores de la especialidad. || ([ )
5.3. Perfil de Competencias
- Dindmico 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 presion y crientado a resultados.

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

Aprobado. Uitima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Cem‘ra! fie o J
Oficina de Racionalizacién Imagen Institucional '




5.8. RELACIONISTA PUBLICO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS

CARGO CLASIFICADO: RELACIONISTA PUBLICO | [ N° DECARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-10-665-1

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades orientadas a la divulgacion de informacién y mejora de la imagen institucional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Relacionista Pablico 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Relacionista Plblico |1

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
comunicacién.

comunicaciones internas y externas.
4.3. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.
4.4. Desarroliar programas de actividades sociales culturales y deportivas en la Entidad.

misma

boletin interno y otros.
4.7. Las demss que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién

academico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad. ] ¢
5.3. Perfil de Competencias
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa,
- 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
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria Y experiencia.

4.1. Informar y difundir sobre las actividades de la Institucion a través de los diferentes medios de

4.2. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios a fin de mejorar las

4.5. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relacionados a la

4.6. |Intervenir en preparar medios de comunicacién, tales como ediciones radiofénicas, el periédico mural,

- Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacién, o de un programa

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACT ON Oficina Central de
Oficina de Racionalizacién Imagen Institucional
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

ORGANO DE DIRECCION
1. Jefatura.
ORGANOS DE LINEA
2. Unidad de Soporte Informéatico.
3. Unidad de Sistemas.
4, Unidad de Telecomunicaciones.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Centro de Informdtica y
Oficina de Racionalizacién

Telecomunicaciones




Son funciones generales del Centro de Informética y Telecomunicaciones — CIT, las siguientes:

i)
)
k)

Iy .

m)

n)

Integracion de los sistemas de informacién operacionales que soportan los distintos procesos.

Realizar mantenimientos a los Sistemas Integrados (S.1.) de desarrollo propio y externos. Identificar los
nuevos requerimientos en las areas administrativa - académica con la finalidad de reflejar las nuevas
necesidades de informacion.

Proveer a la universidad de un sistema de telecomunicaciones, telefonia y datos necesarios para converger
a un esquema de servicios de telefonia sobre [P, estableciendo politicas de contribucién y uso.

Modernizar la plataforma Tecnolégica de la universidad.

Mantenimiento y administracién general de la Red LAN.

Solicitar la renovacién de licencias de software de antivirus, sistemas operativos, desarrollo de base de
datos, aplicaciones y promocion de uso del software libre.

Evaluacién y elaboracion del perfil técnico para la incorporacién de software Libre en algunas actividades
de oficina, y su programa de actividades de capacitacién,

Definir un Plan de Actualizacién Tecnolégica y adquisicién de equipos de proteccién eléctrica y/o grupos
electrogenos, en cuanto a costos, funcionalidades, con el fin de proteger los equipos servidores.

Detectar y evaluar nuevos servicios y/o tecnologias que cubra la demanda actual y futura,

Generar servicios, normas y procedimientos en TI/SI, que permita contribuir al desarrollo de una cultura
informatica y el buen desempefio de tareas de la organizacién.

Elaboracién de directivas y esténdares que contribuyan al desarrollo y uso de la Plataforma Tecnolégica.
Definicién de esténdares en el ciclo de vida y desarrollo de los sistemas informéticos, desarrollar formatos
para la documentacion de: desarrollo de Backups, configuracién de equipos, manuales, inventario de SW,
HW, listado de usuarios, avances de trabajo, entre otros.

Integrar la Sede Sullana a la Red de la universidad, con los niveles de seguridad de base a una Red
Privada Virtual-VPN.

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

o

Ofict

dor PAD |

/A CENTRAL DE PLANIFICACION
de Racionalizacion

B}'ﬁ:%é,_

T2-05-595-1

Centro de Informdtica y
Telecomunicaciones

EL]
Director de Adm D5-05-260-3 | Jefe de Oficina
Director de Administracién | D3-05-260-1 01
Secretaria Il T2-05-675-2 01
Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 01
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01
UNIDAD DE SOPORTE TECNICO
Analista de Sistema PAD | P3-05-050-1 | Jefe de Division 01
Programador de Sistema PAD | T3-05-630-1 04
Operador PAD | T2-05-595-1 02
UNIDAD DE SISTEMAS
Analista de Sistema PAD | P3-05-050-1 | Jefe de Division 01
Programador de Sistema PAD | T3-05-630-1 03
Operador PAD | T2-05-595-1 02
UNIDAD DE TELECOMUNICACIONES
Analista de Sistema PAD | P3-05-050-1 | Jefe de Divisién 01
grogramador de Sistemas PAD | T3-05-630-1 03
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de frabajo

ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACICNES
UNIDAD ORGANICA ; JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA

Planificar, coordinar y dirigir programas de administracién de recursos del centro y supervisar las labores del
personal.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Administracién |, Jefe de la Unidad de Soporte Técnico, Jefe de la Unidad de
Sistemas y Jefe de la Unidad de Telecomunicaciones.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre gl personal que labora en la dependencia.
Depende del Rector.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar el Plan Operativo del Centro de Informatica y Telecomunicaciones (C.1.T.) de acuerdo a los
objetivos institucionales.

4.2. Dirigir, disefiar acciones de planeamiento, coordinacién y evaluacion de programas y sistemas
informaticos, redes y sistemas de telecomunicacién.

4.3. Brindar asesoramiento en |a formulacion y evaluacion de proyectos de informatica y telecomunicaciones a
la Alta direccién, dependencias académicas y administrativas que lo requieran.

4.4, Proponer y dirigir la implementacién de la politica de uso, seguridad y maneje de nuevas tecnologias de
comunicacidn con fines académicos y administrativos de la universidad.

4.5. Representar al C.1.T. en eventos de caracter técnico en el area de informatica y telecomunicaciones.

4.6. Representar a la Universidad ante la Asociacion de Televisién Educativa de IBEROAMERICANA (ATEI) y
la Asociacién de Televisién Educativa del Perli (ATEP).

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Especializacién en el &rea de Informética y Telecomunicaciones.
6.2. Experiencia
- Amplia experiencia en direccion de programas administrativos.
- Amplia experiencia en conduccién de personal.
5.3. Perfil de Competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio n la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromise e identificacion institucional.
- Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

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

Aprobado. Ultima medificacién Vigencia
'Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y
Oficina de Racionalizacién Telecomunicaciones

lea’—'io
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5.2, DIRECTOR DE-ADMINISTRACION-| . ——=

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA ‘
Dirigir y supervisar los programas de administracién de recursos de la dependencia.

2. LINEA DE COORDINACION '
Coordina con el Jefe de la Unidad de Soporte Técnico, Jefe de la Unidad de Sistemas y Jefe de la Unidad de
Telecomunicaciones.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Programar, dirigir y evaluar actividades de carécter administrativo que correspondan al Centro ante las
diferentes dependencias de la universidad.

4.2. Administrar y priorizar las acciones respecto del servicio informatico en las areas de aplicacién; asi como,
gjecutar y supervisar las acciones contables que corresponden al Centro.

4.3. Dirigir, supervisar y evaluar el proceso productivo de formulacién y mantenimiento de programas
informéticos de la universidad, y realizar propuesta de mejora en el Sistema de produccion.

4.4. Coordinar con todas las dependencias de este centro y proponer a la jefatura del Presupuesto anual,
Cuadro de Necesidades, Plan de Funcionamiento, y Memorias.

4.5. Emitir opinién técnica sobre las normas y dispositivos legales referentes al Sistema. '

4.6. Disefiar e implementar herramientas de control del patrimonio de la universidad, asignado a este centro.

4.7. Elaborar informes estadisticos e indicadores de Desempefio de los diferentes servicios que ofrece la
dependencia.

4.8. Las demads que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Especializacion en el drea de académica, normas y procedimientos administrativos.
5.2. Experiencia
- Experiencia en conduccién 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 Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional.
- Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual,
- Gran espiritu creador, proactivo. Solidario

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y
Oficina de Racionalizacidn Telecomunicaciones =8




5.3. SECRETARIA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO; CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA i [ 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
Coordina con el Técnice Administrativo || y Trabajador de Servicios |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion.

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. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

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

47. Evaluar y seleccionar documentos propeniendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
4.8. Custodiar la informacién, documentacion y sellos de la dependencia.

4.9. Orientar al ptblico en general acerca de la situacion de expedientes y gestiones, segln corresponda.
4.10. Realizar labores variadas de Secretariado bilingle.

4.11. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Secretarial.
- Conocimiento intermedio de Microsoft Office, ofimética e inglés.
- Capacitacién en Relaciones Publicas.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas,
- Experiencia comprobada en el manejo de archivo y tramite documentario.
- Experiencia en labores de secretariado bilingUe.
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 presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para |a aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informidtica y

Oficina de Racionalizacion Telecomunicaciones
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5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO I — — — —

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANOC: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1l | N°DECARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativo de apoyo del Centro.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con Director de Administracién | y Secretaria Il.

3.  LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Administracién I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y
procedimientos.

4.2, Absolver consultas relacionadas con &l campo de su competencia.

4.3. Clasificar la documentacién contable ylo ejecutar el proceso de evaluacién.

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

4.5. Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

4.6. Participar en la programacién de actividades.

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

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

4.9. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Supericres relacionados con la especialidad.
- Capacitacién en Windows Office y ofimética a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Experiencia en normas y procedimientos administrativos.
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad Yy 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

Poseer una combinacién equivalente de formacién Yy experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

Oficiha de Racionalizacién Telecomunicaciones

OFIGINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y 140



5.5. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADCR DE SERVICIOS | I N°® DE CARGOS | 1

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

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 Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar y distribuir documentacién de interés para la dependencia llevando la administracion y
control de los cargos.

4.2, Apoyar en el traslado de muebles, equipos y mobiliario.

4.3, Clasificar documentacién y proponer para archivo.

4.4, " Colaborar con la realizacidn de eventos y actividades con la seguridad, control y manejo de los equipos.

4.5, Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccidn secundaria completa.
- Capacitacion en informética a nivel basico.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas no menor a un (01) afio.
- Experiencia comprobada en el manejo de archivo y 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 interpretacion y aplicacidn de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y 141 J

Oficina de Racionalizacion Tetecomunicqciope;




5.6. ANALISTA DE SISTEMA PAD |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo '
ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SOPORTE TECNICO - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: ANALISTA DE SISTEMA PAD | | N° DE CARGOS I 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-050-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas informaticos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién |, Programador de Sistema PAD |, y Operador PAD |

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar y propone proyectos de factibilidad para la implementacion de sistemas de Procesam
Automatico de Datos - PAD.

4.2. Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de sistemas PAD.

y administrativas que la requieran.

universidad.
4.5. Participar en el disefio de normas y procedimientos para la ejecucién de programas de mecanizacion.

4.7. Controlar el avance de soporte de desarrollo de sistemas.

programacién.
4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios integrales de programacisn.
- Especializacién en el 4rea de su especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en computacién y programacién de Sistema PAD.
- Alguna experiencia en conduccisn de personal,
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 presién y orientado a resultados.

iento

4.3. Participar en el disefio y andlisis de sistemas mecanizados de informacién para las unidades académicas

4.4, Asesorar y brindar mantenimiento en asuntos relacionados a los programas informaticos de la

4.6. Determinar la plataforma de desarrollo; asf como, evaluar costos y tiempo de ejecucién de los sistemas.

4.8. Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de operacion y

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado, Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFIQINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Centro de Informdtica y

Oficina de Racionalizacidn Telecomunicaciones
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5.7. PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SOPORTE TECNICO

CARGO CLASIFICADO: PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | N° DE CARGOS ] -

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-630-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de programacioén de procesamiento automaético de datos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Analista de Sistema PAD | y Operador PAD 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Analista de Sistema PAD .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Formular, disefiar e implementar manual de actividades de operacidn y programacién de datos.
4.2. Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras.

4.3. Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas al procesamiento de datos & implementar estandares
de rendimiento.

4.4. Codificar instrucciones en lenguajes de programacion.

4.5. Preparar procesos de computacién de acuerdo con instrucciones de un determinado programa.

4.6. Mantener actualizado el archivo de programas.

4.7. Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar los programas y aplicaciones que
son procesadas en el computador.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacion -
- Grado de Técnico en Computacién e Informatica, de un Centro Superior de Estudios.
- Capacitacion en el drea de su especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de asistencia técnica a programas de un sistema de computo.
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 presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y |

Oficina de Racionalizacién Telecomunicaciones




5.10._PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | 5 I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SISTEMAS

CARGO CLASIFICADO: PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | | N° DE CARGOS I 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-630-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de programacién de procesamiento automatico de datos.

2. LINEA DE COORDINACION :
Coordina con el Analista de Sistema PAD |, Operador PAD Il y Operador PAD I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Analista de Sistema PAD |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Formular, disefiar e implementar manual de actividades de operacion y programacion de datos.

4.2. Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras.

4.3. Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas al procesamiento de datos & implementar estandares
de rendimiento.

4.4. Codificar instrucciones en lenguajes de programacion.

4.5. Preparar procesos de computacion de acuerdo con instrucciones de un determinado programa.

4.6. Mantener actualizado el archivo de programas.

4.7. Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar los programas y aplicaciones gue
son procesadas en el computador. ;

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion

Grado de Técnico en computacion e informéatica, de un Centro Superior de Estudios.
Capacitacidn en el 4rea de su especialidad.

Experiencia

Experiencia en labores de asistencia técnica a programas de un sistema de computo.
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 presién y orientado a resultados.

- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

5
5.

lpl!\)ll:—l

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFIEINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y
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5.11. OPERADOR PAD |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SISTEMAS

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD | LN" DE CARGOS 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-595-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de operacién de maquinas diversas de Procesamiento Automético de Datos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Analista de Sistema PAD | y Programador de Sistema PAD |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Analista de Sistema PAD |,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Supervisar el estado y preparar el computador para la fase de produccién diaria.

4.2. Realizar mantenimiento al parque informético de la universidad.

4.3. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.
4.4. Ejecutar la instalacion de redes para servicio web y WIFI,

4.5. Realizar acciones de consultoria y asesoramiento informatico.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Grado de Técnico en Electrénica y Telecomunicaciones, de un Centro Superior de Estudios.
- Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos.
- Capacitacién en operacién de maquina de Procesamiento Autométice de Datos.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de mantenimiento de equipos informaticos y mantenimiento de redes de datos.
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 |a aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de !{y’ar:mdtica ¥
Oficina de Racionalizacidén Telecomunicaciones
e Nacio, >




5.12. ANALISTA DE SISTEMA PAD |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TELECOMUNICACIONES - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: ANALISTA DE SISTEMA PAD | ] N* DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-050-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas mecanizados.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién |, Programador de Sistema PAD |, y Operador PAD I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .

4.1. Elaborar y propone proyectos de factibilidad para la implementacién de sistemas de Procesamiento
Automatico de Datos - PAD.

4.2. Formular métodos y condiciones de aplicabilidad da sistemas PAD. ;

4.3. Participar en el disefio y analisis de Sistemas mecanizados de informacién para las unidades académicas
y administrativas que la requieran.

4.4. Asesorar y brindar mantenimiento en asuntos relacionados a los programas informéaticos de la
Universidad.

4.5. Participar en el disefio de normas y procedimientos para la gjecucién de programas de mecanizacién.

4.6. Determinar la plataforma de Desarrollo; asi como, evaluar costos y tiempo de ejecucion de los sistemas.

4.7. Controlar el avance de soporte de Desarrollo de Sistemas.

4.8. Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de operacién y
programacién.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios integrales de programacion.
- Capacitacion en el drea de su especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en computacién y programaci6n de Sistema PAD.
- Alguna experiencia en conduccién de personal.
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 investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presidn y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y
Oficina de Racionalizacidn Telecomunicaciones 143,~




5.13. PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TELECOMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | | N° DE CARGOS 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-830-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de programacion de procesamiento automatico de datos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Analista de Sistema PAD | y Operador PAD 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad,
Depende del Analista de Sistema PAD .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Formular, disefiar e implementar manual de actividades de operacion y programacion de datos.

4.2. Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras.

4.3. Evaluar la eficiencia de |as actividades relacionadas al procesamiento de datos e implementar estandares
de rendimiento.

4.4. Codificar instrucciones en lenguajes de programacion.

4.5, Preparar procesos de computacion de acuerdo con instrucciones del programa.

4.6. Mantener actualizado el archivo de programas.

4.7. Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar los programas y aplicaciones gue
son procesadas en el computador.

4.8, Las demas gue le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacién ‘
- Grado de Técnico en Computacion e Informética, de un Centro Superior de Estudios.
- Capacitacién en el area de su especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de asistencia técnica a programas de un sistema de computo.
5.3. Perfil de Competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relacionss 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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Ifzforfndtica y
Telecomunicaciones
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5.14. OPERADORPADI e s L —

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
RGANO: CENTRO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TELECOMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD | | N°DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-595-1

1. FUNCION BASICA ]
Ejecutar actividades de operacién de maquinas diversas de Procesamiento Automatico de Datos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Analista de Sistema PAD | y Programador de Sistema PAD |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Analista de Sistema PAD |,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar el estado y preparar el computador para la fase de produccién diaria.

4.2, Realizar mantenimiento al parqgue informatico de la universidad.

4.3. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.
4.4. Ejecutar la instalacién de redes para servicio web y WIFI.

4.5. Realizar acciones de consuitoria y asesoramiento informatico.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO

5.1. Educacién
- Grado de Técnico en Electrénica y Telecomunicaciones, de un Centro Superior de Estudios.
- Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos.
- Capacitacién en operacién de maquina de Procesamiento Automético de Datos.

5.2. Experiencia

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 presion y orientado a resultados,
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

- Experiencia en labores de mantenimiento de equipos informaticos y mantenimiento de redes de datos.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Informdtica y

Oficirtg de Racionalizacién Telecomunicaciones
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MANUAL DE ORGANIZACIQN Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

ORGANO DE DIRECCION

ORGANOS DE LINEA

o

~No o

Jefatura
Contaduria General

Oficina Financiera

¢ Tesoreria

Oficina de Control Presupuestario
Oficina de Abastecimiento

Oficina de Control Patrimonial
Oficina de Contabilidad

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Oficina de Racionalizacion

Oficina Central de Ejecucidn
Presupuestaria




Son funciones generales de la Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

9
h)

)

a)
"
s)

f)
u)

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Formular y proponer al Rectorado, alternativas de politica a seguir para la administracion de
los recursos econdmicos, financieros y materiales, asi como el registro contable de los
mismos

Formular y proveer a los diversos 6rganos de la Universidad en sus requerimientos
financieros y de bienes y servicios mediante SIGA, tilizando criterios de
racionalidad en estrecha coordinacién con la Oficina Central de Planificacion relacionadas
con la programacién, formulacién y evaluacién presupuestaria

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones que correspondan a
los sistemas de Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento, en armonia con la normatividad
establecida y en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Organizar y optimizar la administracién econémica financiera de la Universidad Yy proporcionar
la informacién contable y financiera adecuada y oportuna para la toma de decisiones
Coordinar la ejecucién del Presupuesto de la Universidad con la Oficina Central de
Planificacién y la Oficina Central de Administracién de Recursos Humanos

Verificar que el manejo de los fondos de la Universidad estén enmarcados segln la Ley de
Presupuesto del Sector Publico y las demas normas legales vigentes

Efectuar el control de los ingresos y egresos en que incurre la Universidad, mediante el
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)

Mantener al dia la informacién presupuestaria y los resultados obtenidos en los movimientos
econémicos-financieros, utilizando el SIAF.

Formular y proponer las politicas y directivas internas sobre la administracién de los recursos
que manejan las unidades operativas, de acuerdo a las normas legales de los sistemas
administrativos respectivos.

Formular los Estados Financieros de la Universidad y elevarlos al érgano de gobierno a
través del Vice Rectorado Administrativo, asimismo presentar dicha informacién en forma
trimestral y anual al Tesoro Publico y a Contaduria General.

Cumplir con oportunidad con las obligaciones tributarias, impuestos, seguros y leyes sociales
en general

Evaluar la ejecucion de gastos de las unidades operativas

Supervisar y controlar el activo fijo de la Universidad y velar por el Patrimonio mediante el
sistema de Banca Nacional, utilizando el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI).
Participar en las Licitaciones y Concursos Publicos y/o de méritos que convoque la
Universidad, en concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado.

Participar en el proceso presupuestario de la Universidad en armonia con las directivas
técnicas y con las disposiciones legales vigentes, en coordinacién con la Oficina Central de
Planificacién

Velar por el cumplimiento de las Normas Legales que regulan las actividades de los Sistemas
Administrativos a su cargo .

Gestionar y garantizar el calendario de pagos, segun los saldos existentes para garantizar el
cumplimiento de los compromisos pendientes y asegurar el funcionamiento de la UNP.

Dirigir y coordinar los pagos del Sistema Integrado (SIAF), asimismo supervisar y revisar los
registros operativos de compromiso, devengado y girado.

Proponer en coordinacién con la Oficina  Central de Planificacién, normas de
austeridad para el control de los gastos racionalizéndolos

Las demas que establecen el Estatuto y Reglamento General de la Universidad.

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

Oficina Central de Ejecucién

. . 5 3 1
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OFI CINA CENTRAL DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Oficina Central de Ejecucién

Presupuestaria

Director de Sistema Administrativo Il D5-05-295-3 Jefe de Ofic. Central 1

Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 Contador General 1

Director de Sistema Administrativo || D4-05-295-2 Tesorero 1

Especialista Administrativo 11l P5-05-338-3 1

Secretaria lll T3-05-675-3 1

Oficinista | A2-05-550-1 1

Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 1

CONTADURIA GENERAL

Analista de Sistema PAD Il P4-05-050-2 1

Contador | P3-05-225-1 1

Técnico Administrativo | T3-05-707-1 2
OFICINA FINANCIERA

Director de Sistema Administrativo | D3-05-285-1 Jefe de Oficina 1

Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1

Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1

Tesoreria

Contador li P4-05-225-2 1

Contador | P3-05-225-1 1

Cajero |l T5-05-195-2 2

Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 12
Auxiliar de Contabilidad 11 A4-05-110-2 13
Oficinista Il ; A3-05-550-2 6
OFICINA DE CONTROL

PRESUPUESTARIO

Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 Jefe de Oficina 1

Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 3

Técnico Administrative Il T5-05-707-3 2
Secretaria | T1-05-707-1 1

QFICINA DE ABASTECIMIENTO

Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 Jefe de Oficina 1

Especialista Administrativo |l P4-05-338-2 1

Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 4
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 8
Secretaria | T1-05-675-1 |

OFICINA DE CONTABILIDAD

Director de Sistema Administrative | D3-05-295-1 Jefe de Oficina 1

Contador | P3-05-225-1 2
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1

QFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 Jefe de Oficina 1
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
Oficinista Il A3-05-550-2 1




5.1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA — JEFE DE OFICINA CENTRAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS [ 1

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

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

2. LINEA DE COORDINACION _
Coordina con el Especialista Administrativo |Il, Secretaria Ill, Contador General, Tesorero y demas Directores de
las oficinas restantes.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar que la Informacién Presupuestaria y los resultados en los movimientos econdmicos financieros
se elaboren y ejecuten dentro de los plazos establecidos.

4.2. Coordinar permanentemente con el 6rgano de asesoramiento de competencia, sobre la programacion
presupuestaria para la ejecucion de los compromisos adquiridos.

4.3. Informar anualmente a la autoridad universitaria sobre la situacién econdémica - financiera de la
Universidad.

4.4, Formular las politicas y directivas internas sobre la administracién de los recursos de las distintas
unidades operativas de acuerdo a la normatividad vigente

4.5. Verificar la informacién financiera y presupuestal que se remite al organismo central: Ministerio de
Economia y Finanzas y Contaduria General de la Nacién.

4.6. Coordinar la conduccién del activo fijo y el patrimonio de la Universidad.

4.7. Ser miembro del comité de Adquisiciones, seglin las normas del Sistema de Abastecimiento.

4.8. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades de los sistemas
administrativos a cargo.

4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Docente ordinario universitario.
- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en la conduccién de programas relacionados con la especialidad.
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.
— Vocacidn por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran esplritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidon
Oficina de Racionalizacién Presupuestaria ks

.




5.2. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
Ficha de descripcidon del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA : CONTADOR GENERAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I | N°® DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D4-05-295-2 .~

1. FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar programas de sistemas administrativos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Analista de Sistema PAD I, Contador |, Tesorero y demés Directores de las oficinas restantes.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA e W
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Contaduria General.
Depende del Director de Sistema Administrative lIl.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir y coordinar programas del Sistema Administrativo de Administracién Financiera—SIAF.

4.2. Supervisar y revisar el Registro Operativo de Compromisos, Devengados y Girados.

4.3. Coordinar con los entes rectores de los Sistemas Administrativos Nacionales,

4.4, Brindar asesoramiento técnico a las autoridades y todas las dependencias de la UNP cuando lo requieran.

4.5. Supervisar la contabilizacién de la informacion reportada a la SUNAT.

4.6. Dirigir, supervisar y revisar informacién Tributaria.

4.7. Supervisar la elaboracién de formularios de cierre contable.

4.8. Elaborar la informacién presupuestal y financiera en forma trimestral y anual tal como lo solicita la
Contaduria Publica de la Nacién.

4.9. Elahorar los informes técnicos y contables que sean necesarios.

4.10.Velar por la aplicacién de normas vigentes y actualizadas del Sistema de Contabilidad segin Ley, para un
mejor manejo de la Oficina de Contaduria General.

4.11.Elaborar directivas Internas para el manejo econdmico y financiero de la Universidad.

4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5,  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario de Contador Pblico.
— Estar inscrito y habilitado en el Colegio de Contadores.
— Conocimientos de Informatica a nivel avanzado.
5.2. Experiencia
— Cinco (05) afios en actividades contables del Sector Publico y en la conduccién de Programas del Sistema
Integrado de Administra Financiera — Sector Publico.
— Experiencia de tres (03) afios en supervisién y conduccion 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 & identificacién institucional.
— Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
—  Gran espiritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Cerm'_al de Ejecucidn l 155J
Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria | -




5.3. —DIRECTOR DE SISTEMA-ADMINISTRATIVO.lI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: TESORERO

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D4-05-295-2

1. FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar programas de sistemas administrativos.

2. LINEA DE COORDINACION - . .
Coordina con el Contador Il, Técnico Administrativo Il, Contador General o y demés Directores de las oficinas
restantes.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Tesoreria.
Depende del Director de Sistema Administrativo |1,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Elaborar la ejecucion y Cierre de operaciones financieras de cada Afio Fiscal

4.2. Coordinar la apertura de Cuentas Bancarias y cuentas de enlace

4.3. Realizar la destruccion de cheques no utilizados en el Afio Fiscal, relacionados a las cuentas del Tesoro
Publico.

4.4. Manejar las cuentas bancarias de la unidad ejecutora de las Fuentes de Financiamiento de Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados y Canon y Sobre Canon.

4.5. Solicitar al Banco respectivo los cheques de las cuentas corrientes, necesarias y autorizadas por el MEF.

4.6. Dirigir el giro de chegues de acuerdo al Sistema SIAF

4.7. Realizar la transferencia de fondos entre Cuentas Corrientes, en coordinacién con el Titular del Pliego y/o
Vice Rector Administrativo, para una adecuada fluidez en las operaciones.

4.8. Comunicar a las dependencias que los ingresos de los fondos piblicos recaudados en la UNP, se realicen
dentro de las 24 horas, en la entidad bancaria respectiva, bajo responsabilidad.

4.9. Participar en la realizacién de arqueos a las dependencias generadoras de ingresos

4.10. Gestionar préstamos, pagarés, cartas fianza u otros similares

4.11. Aceptar, descontar y cancelar letras de cambio

4.12. Avalar letras de cambio pagarés

4.13.Cumplir las normas que establece el Sistema de Tesoreria.

4.14.Conducir y ejecutar los procesos técnicos del sistema de pago de tesorerfa, por las obligaciones y
compromisos contraidos por la universidad.

4.15. Preparar y presentar a la Direccién general del Tesoro Plblico la informacién financiera relacionada con la
ejecucion de los recursos por toda fuente de financiamiento.

4.16. Proponer al Vicerrectorado Administrativo los lineamientos de politica a seguir en materia de normas vy
medidas administrativas que permita un funcionamiento eficaz del sistema de Tesoreria.

4.17.Gestionar ante el MEF (Tesoro Publico) la ampliacién del calendario de pago , como maximo los dias 15
de cada mes; asi comoa los dias 25 de cada mes coordinar el calendario de pagos del siguiente mes, todo
esto en coordinacién con las oficinas de Presupuesto (Planificacién), Abastecimientos, Personal y Control
Presupuestario

4.18.(:10196cggar con el CIT y el Banco de la Naci6n el control tarifario de las tasas educacionales y otras segun
e .

4.19.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacién
— Titulo profesional universitario en Contabilidad, Administracién o Economia.
- Capacitacion especializada en el area.

5.2. Experiencia
— Haber ocupado cargos afines como funcionario.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.
5.3. Perfil de competencias

— Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
— Compromiso e identificacién institucional.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion

Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria we ;




6. ALTERNATIVA

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

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado.

Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Oficina de Racionalizacion

Oficina Central de Ejecucién
Presupuestaria




5.4,  ESPECIALISTA-ADMINISTRATIVO Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I | N DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P5-05-338-3

¥

1. FUNCION BASICA
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

Oficina Central.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Ill, Contador General, Tesorero y demas Directores de las oficinas restantes.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar que labora en la Oficina Central.
Depende del Director de Sistema Administrativo 111

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutary coordinar actividades especializadas de los sistemas administrativos de personal.

4.2. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo respectivo y evaluar su
ejecucion.

4.3. Proponer normas y procedimientos técnicos.

4.4, Asesorar en aspectos de su especialidad.

4.5. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes técnicos.

4.6. Coordinar la programacion de actividades.

Elaborar el Plan de Funcionamiento y Presupuesto de la Oficina, y otros documentos similares en

coordinacién con las oficinas técnicas.

Efectuar charlas y exposiciones con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

0 Reemplazar al Jefe de la Oficina Central en caso de ausencia.

.11. Participar en la formulacion de politicas relacionadas con el 4rea de personal.,

.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

23

_L_.a..-\(om

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

Experiencia

Amplia experiencia en conduccién de personal y labores de |a especialidad.
Perfil de competencias

Dinamico 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.

oo RABBRAL A
(i C -

o o
L O T T B N T A

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién
Oficina de Racionalizacion Presupuestaria ' 158,



5.5. SECRETARIAII

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo 111, Contador General, Tesorero y demés Directores de las oficinas

- it <R
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el Oficinista | y Trabajador de Servicios 1.

Depende del Director de Sistema Administrativo Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Tomar dictado, redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones especificas y descargarios en el
SISTRADO.

4.2. Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas para las diferentes areas de la Oficina y concertar citas.

4.3. Velar por la seguridad y conservacion de documentos

4.4. Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion

4.5. Apoyar en la recepcién de cheques y enviarlos al area de Caja.

4.6, Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Las demés 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.
— Capacitacién en computacion e informatica.
5.2. Experiencia
- Alguna experiencia en interpretacién de idioma (s).
- Haber desempefiado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de dos (02) afios.
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 presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA ] . .
De no posaer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menores de un afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ceniral de Ejecucidn
Oficina de Racionalizacion Presupuestaria

ﬁNaCI'o -



5.6.—OFIGINISTA

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

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 lll y Trabajador de Servicio I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar, registrar y clasificar correspondencia y documentacién variada.
4.2, Descargar los Expedientes el SISTRADO.

4.3. Informar sobre la documentacién que ingresa a la oficina.

4.4, Clasificar expedientes para su archivo.

4.5. Atender al publico en general y orientar sobre situacion de documentos.

4.6. 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
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
— Manejo de sistema de tramite documentario.
— Manejo de catalogacién de archivos.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién 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 formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn ‘
Oficina de Racionalizacion Presupuestaria .




5.7. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANQO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Distribuir documentos y material en general.

4.2, Trasladar y acomodar mugebles y otros.

4.3. Operar equipos de manejo 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
— Instruccidn secundaria completa.
— Capacitacion en informética a nivel bésico.
5.2, Experiencia ‘
- Experiencia en manejo de equipos sencillos y de archive por un periodo no menor a dos (02) afos.
- Experiencia comprobada en labores de apoyo administrativo.
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 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 modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Centr:al de Ejecucion
Oficina de Racionalizacion Presupuestaria
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5.8. ANALISTA DE SISTEMA PAD Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : CONTADURIA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: PLANIFICADOR | ' ] N°® DE CARGOS r 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P5-05-0503 ) 2 - 0= —( () -]

1. FUNCION BASICA
Realizar la investigacion, estudio y anélisis para la elaboracién de sistemas y planes generales de desarrollo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Contador | y Técnico Administrativo I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Manejar los sistemas operativos del SIAF.
4.2. Las demés que le asigne el jefe inmediato.
5
5

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario &n Ingenieria Informatica 6 Ingenieria de Sistemas.
5.2. Experiencia
— Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones similares.
— Experiencia en manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico.
5.3. Perfil de competencias
- Dinédmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
- Especial vocacion por |a 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
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion
Oﬂc"m de Racionalizacién Presupuestaria we
h“d Nach,,
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5.9. CONTADORI

Ficha de descripcidn del cargoe o puesto de trabajo

ORGAND: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : CONTADURIA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR | | N° DE CARGOS

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-225-1

v

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de contabilidad,

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina-con-el-Analista-de-Sistema-PAD-H-y-Téenice-Administrative-l-

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Apoyar en anélisis de cuentas contables.

4.2, Apoyar en el sistema SIAF referente a la parte contable.

4.3. Apoyar en analisis de documentos para dar atencién a expedientes técnicos.
4.4, Apoyar en evaluaciones contables,

4.5, Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
~ Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.
- Capacitacion en informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia minima de tres (03) afios desempefiando funciones similares.
— Experiencia en manejo del Sistema Integrade de Administracion Financiera — Sector Publico.
5.3. Perfil de competencias
— Din&mico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
— Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
— Hahilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion

Oficina de Racionalizacion Presupuestaria
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5:10._ TECNICO-ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : CONTADURIA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINITRATIVO | [ N° DE CARGOS l 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 v

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina de Contaduria General.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo |, Analista de Sistema PAD |l y Contador I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo I1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar documentos de todas las dependencias para informes contables.

4.2. Registrar y distribuir los documentos emitidos por la jefatura.

4.3. Archivar y mantener en orden la documentacién. !

4.4, Gestionar y tramitar documentacion en Dependencias de la UNP, Bancos, SUNAT y otras instituciones.
4.5. Recepcionar, revisar y atender el Fondo Fijo de Caja Chica de todas las dependencias de la UNP.

4.6. Revisary evaluar de los vidticos para su atencién y/o rembolso.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Técnico en Contabilidad.
- Capacitacion en informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia minima de tres (03) afios desempefiando funciones similares.
— Experiencia en manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacidn 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 Ia aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Estudios técnicos en curso en carreras afines al 4rea.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFIGINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion

Presupuestaria

Oficina de Racionalizacién
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5.11. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : CONTADURIA GENERAL

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 -

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina de Contaduria General.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Técnico Administrativo |, Analista de Sistema PAD Il y Contador |

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee |inea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo Il.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Elaborar informes para la SUNAT.

4.2, Registro de PDT, COA.

4.3. Realizar cuadratura de la parte presupuestal de ingresos y gastos.

4.4. Verificar en el SIAF las fases de compromiso, devengado y giro de los documentos fuentes.
4.5. Realizar consultas con soporte técnico de Lima SIAF.

4.6. Efectuar procesos en SIAF.

4.7. Responsable del manejo SIAF.

4.8. Apoyar en consultas de otras oficinas referentes al SIAF.

4.9, Las demas que le asigne el jefs inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en Contabilidad.
— Capagcitacion en informatica a nivel avanzado.
5.2. Experiencia
—~ Experiencia minima de ires (03) afios desempefiando funciones similares.
- Experiencia en manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera — Sector Publico.
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 presion y orientado a resultados.
—  Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Estudios técnicos en curso en carreras afines al area.

Aprobado. Ultima madificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn

Oficina de Racionalizacién Presupuestaria ...




5.12. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA - JEFATURA

CARGO CLASIFICADQ: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N® DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Dirigir los programas de un Sistema Administrativo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo |, Contador General, Tesorero y demas Directores de las oficinas

restantes.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina Financiera.
Depende del Director de Sistema Administrativo [l

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recopilar los ingresos y egresos de los centros productivos a través del SIAF y Sistema de Ingresos.

4.2, Preparar los reportes financieros y situacién financiera para atencién de pedidos de giros de planillas de
subvenciones y otros.

4.3. Revisar y Actualizar la informacién de los centros productivos de acuerdo a la normatividad vigente.

4.4. Dar informacién a la Oficina de Tesoreria y Presupuesto sobre la disponibilidad financiera de los Centros
Productivos generadores de recursos propios.

4.5. Revisar las Conciliaciones Bancarias por toda fuente de financiamiento.

4.6. Lasdemas 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 area.
5.2. Experiencia.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados con el drea. &
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 asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
—  Gran esplritu creador.

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

Aprobado. Ultima medificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ceniral de Ejecucion 156
Oficina de Racionalizacién Presupuestaria 7.J
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5.13. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA

CARGO CLASIFICADQ: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | I N°® DE CARGOS '

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1 L

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

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Técnico Administrativo |.
Depende del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Manejar las Conciliaciones Bancarias por Fuente de Financiamiento.

4.2, Elaborar el Cuadro de Notas de Cargo mensual de todas las cuentas corrientes.

4.3. Actualizar los Reportes Financieros de todas las Unidades Generadoras de Recursos.
4.4. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
-~ Amplia experiencia en cargos con funciones similares.
5.3. Perfil de competencias
— Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
— Especial vocacién por la asesoria técnico — cientffica y por la investigacion.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA ‘
- Grado de Bachiller en carreras afines al drea, con experiencia en labores relacionados al area..

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn

Oficina de Racionalizacion Presupuestaria

167
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5.14—TECNICO-ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA; OFICINA FINANCIERA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINITRATIVO | | N°DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 -

1. FUNCION BASICA :
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina Financiera.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar los documentos del despacho diario de la Oficina Financiera.

4.2, Preparar oficios y la documentacién asignada a la jefatura.

4.3. Controlar las Notas de Transferencias que se realizan entre Unidades Operativas.
4.4, Anular giros y compromisos, cursando los oficios a las respectivas dependencias.
4.5. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en Contabilidad.
— Capacitacion en informética a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de oficina.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio,

- 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
Estudios técnicos en curso en carreras afines al area.

— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn

Oﬁ"é_ina de Racionalizacién Presupuestaria

168




5.15. CONTADORI I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: CFICINA FINANCIERA - TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR || | N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-05-225-2

k

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar actividades complejas de contabilidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Contador I, Cajero Il y Técnico Administrativo IL.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Auxiliar de Contabilidad 1.
Depende del Director de Sistema Administrativo 1.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir la ejecucién financiera de ingresos directamente recaudados.

4.2. Dirigir programas de programacion y caja.

4.3. Custodiar y verificar Cartas Fianza.

4.4, Custodiar y controlar las especies valoradas (Facturas, boletas de venta, guias de remisién, etc.),
manuales, computarizados y otros.

4.5, Ejecutar la liquidacién y pago de impuestos SUNAT, AFP, SNP con sus respectivos reportes mediante el
programa de declaracién telematica (PDT — SUNAT).

4.6. Custodiar de los cheques en cartera, asi como los comprobantes de pago.

4.7. Realizar la cuadratura mensual de ingresos por fuente de financiamiento.

4.8. Realizar arqueos de fondos y valores.

4.9. Ingresar los Recibos de Ingreso en SIAF (Fase de Determinado y Recaudado)

4.10. Procesar las devolucionas de Ingresos, Viaticos.

4.11.Elaborar y procesar reversiones al Tesoro Piblico.

4.12.Llevar el control e informar la captacién de ingresos por toda fuente de financiamiento, que comunican
todas las Dependencias de la UNP.

4.13.Realizar la cuadratura de los Ingresos mes a mes con el estado de cuenta corriente, por toda Fuente de
Financiamiento.

4.14. Revisar y liquidar documentos contables.

4,15, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.
- Estudios de especializacién en el area.
5.2. Experiencia
-~ Amplia experiencia en cargos con funciones similares.
5.3. Perfil de competencias
—~ Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
— Espscial 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

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ce_urr:a! de Ejecucidn l 169
Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria -




5:16.—CONTADORH

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA — TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR | | N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-225-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de contabilidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Cajero Il y Técnico Administrativo Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Cajero Il.
Depende del Director de Sistema Administrativo 11

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar argueos a las diferentes unidades operativas.

4.2, Coordinar los ingresos y gastos de las dependencias con la Oficina Financiera.
4.3. Llevar el orden y control de las especies valoradas con el drea de Caja.

4.4, Manejar el sistema de ingresos y gastos para la emisién de informes.

4.5. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
— Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.
— Estudios de especializacién en el area.
5.2, Experiencia
— Amplia experiencia en cargos con funciones similares.
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 investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFIC$NA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn
Oficind de Racionalizacion Presupuestaria
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5.17. CAJERO I

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA — TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: CAJERO i [ N°DECARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-05-195-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar las labores de contabilidad de fondos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Contador | y Técnico Administrativo I1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar la entrega de los cheques en ventanilla y atender al publico usuario en el horario de 09.00am a
2.00pm.

4.2. Ingresar al sistera SIAF la fecha de pago del cheque y custediar los cheques.

4.3. Verificar que los Comprobantes de Pago cuenten con todos los vistos correspondientes antes de pasar al
archivo.

4.4. Comunicar a los usuarios que tengan cheques en cartera para evitar la anulacién de los mismos por |
vencimiento de fecha.

4.5. Ingresar los comprobantes de pago ejecutados al Sistema de Egresos.

4.86. Apoyar a la Oficina de Contabilidad en la liquidacién de viaticos.

4.7. Registrar los Comprobantes de Pago por cuenia corriente para el archivo

4.8. Recepcionar y verificar las planillas que son derivadas por la Oficina de Contabilidad para pago.

4.9. Cuadrar los ingresos de Caja de todas las cuentas corrientes

4.10.Ordenar el folder de Ingresos con los respactivos recibos y boletas de depésito de los bancos

4.11.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en materia relacionada con el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de caja.
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 analltica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Efjecucidn r 171
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5.18.- TECNIGO-ADMINISTRATIVO-II

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA = TESORERIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINITRATIVO |l [N°DECARGOS | 4

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

1. FUNCION BASICA Ly DK '
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina de

Tesoreria.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Téchico Administrativo Il, Auxiliar de Contabilidad Il y Oficinista I1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista Il.
Depende del Director de Sistema Administrativo .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Consultar diariamente, via internet, los saldos de las cuentas corrientes.

4.2. Efectuar giro de cheques emitiendo su respectivo comprobante de pago, realizando la fase de giro de los
mismos en el sistema SIAF para pago de planillas diversas a los trabajadores mediante abono en cuenta
(remuneraciones, retenciones judiciales, subvenciones, etc.), subsidios por fallecimiento, asf como pago a
proveedores, contratistas y trabajadores contratados bajo la modalidad CAS y Locacion de Servicios.

4.3. Realizar el giro de vidticos para autoridades y funcionarios de la universidad |

4.4. Procesar pagos a proveedores mediante Cuenta Corriente Interbancaria (CCl)

4.5. Efectuar el giro de retenciones por los descuentos autorizados por trabajadores mediante planilla de
remuneraciones (entidades financieras, sindicatos, colegios profesionales, etc.).

4.6. Realizar el archivo de los cheques utilizados

4.7. Efectuar la fase de Giro en el sistema SIAF de los cheques emitidos por devolucién de dinero.

4.8. Imprimir cargos para tramitar a la Oficina de Contaduria los cheques girados con sus respectivos
comprobantes de pago.

4.9. Atender solicitudes de informacién de OCI, autoridades y demés dependencias con respecto a pagos
efectuados.

4.10. Extraer los datos del sistema para la elaboracién de Certificados solicitados de 4ta categoria.

4.11.Brindar los datos de los comprobantes de pago para la anulacién de cheques.

4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
— Capacitacién en informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en operar sistemas mecanizados.
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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. ; Ultima modificacion Vigencia
Fecha '
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ceniral de Ejecucicn
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5.19. TECNICO ADMINISTRATIVO II

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA - TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINITRATIVO II | N°DE CARGOS | 4

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

1.  FUNCION BASICA

_IE_jecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina de
esorerfa.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Técnico Administrativo Il, Auxiliar de Contabilidad Il y Oficinista Il

3. LINEAS DE AUTCRIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista II.
Depende del Director de Sistema Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -

4.1. Efectuar giro de cheques emitiendo su respectivo comprobante de pago, realizando la fase de giro de los
mismos en el sistema SIAF para pago de planillas diversas a los trabajadores mediante abono en cuenta
(remuneraciones, retenciones judiciales, subvenciones, etc.), subsidios por fallecimiento, asi como pago a
proveedores, contratistas y trabajadores contratados bajo la modalidad CAS y Locacién de Servicios,

4.2, Realizar el archivo de los cheques utilizados.

4.3. Procesar pagos a proveedores mediante cédigo de Cuenta Corriente Interbancaria (CCI).

4.4, Realizar el giro de viaticos para las autoridades y funcionarios de la universidad.

4.5, Manejar los Subsidios por fallecimiento.

4.6, Imprimir cargos para tramitar a la Oficina de Contaduria los cheques girados con sus respectivos
comprobantes de pago.

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad.
— Capacitacién en informética a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en operar sistemas mecanizados.
5.3. Perfil de competencias
— Alte sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habhilidad 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 formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Centrlal de Ejecucion 173
Oficina de Racionalizacion Presupuestaria -
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5.20._TECNICO-ADMINISTRATIVO-I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA — TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINITRATIVO I [ N°DE CARGOS | 4

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

1.  FUNCION BASICA el .
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina de
Tesoreria.

2. LINEA DE COORDINACION .
Coordina con el Técnico Administrativo I, Auxiliar de Contabilidad Il y Oficinista 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista Il.
Depende del Director de Sistema Administrativo I1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar giro de cheques emitiendo su respectivo comprobante de pago, realizando la fase de giro de los
mismos en el sistema SIAF para pago de planillas diversas a los trabajadores mediante abono en cuenta
(remuneraciones, retenciones judiciales, subvenciones, etc.), subsidios por fallecimiento, asl como pago a
proveedores, contratistas y trabajadores contratados bajo la modalidad CAS y Locacion de Servicios.

4.2. Realizar el archivo de cheques utilizados y los restimenes de planillas de sueldos y subvenciones.

4.3. Procesar pagos a proveedores mediante codigo de Cuenta Corriente Interbancaria (CCl).

4.4. Realizar el giro de viaticos para autoridades y funcionarios de la universidad.

4.5. Imprimir cargos para tramitar a la Oficina de Contaduria los cheques girados con sus respectivos
comprobantes de pago.

4.6. Ingresar datos al Sistema Libro Bancos.

4.7. Llevar el control en el sistema de pagos para que el ingreso mensual de los servidores no exceda el
establecido mediante el D.U. 038.2006.

4.8. Ingresar las liquidaciones de viaticos al SIAF.

4.9. Elaborar las macros para pago de planillas y remitirlas al Banco, via e-mail, para su cancelacion.

4.10. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad.
— Capacitacién en informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en operar sistemas mecanizados.
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 presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

Oficina de Racionalizacién

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia,
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFIQINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ceniral de Ejecucién

Presupuestaria 174_



5.21. AUXILIAR DE CONTABILIDAD Ii
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA - TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD Il | N°® DE CARGOS [ 3
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-05-110-2 L/

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de teneduria de libros.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Oficinista Il

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recepcionar, verificar y controlar de la informacién que remiten las Unidades Operativas de la entidad
respecto a la recaudacién de recursos propios.

4.2. Procesar los datos de los importes recaudados en el Sistema de Ingresos para generar el respectivo
Recibo de Ingreso.

4.3. Imprimir y foliar, mensualmente y por cuenta corriente, los R/l con sus respectivos documentos fuente.
4.4, Recepcionar los reportes de ingresos de todas las Unidades Operativas de la UNP,
4.5. Entregar los cargos a todas las Unidades Operativas con sus respectivos R/

4.6. Entregar las especies valoradas (recibos, facturas, boletas de venta) en orden correlativo a las diversas
dependencias.

4.7. Controlar la entrada y salida de las especies valoradas.
4.8. Ordenar las Boletas de depdsito bancario

4.9. Registrar diariamente los ingresos al Sistema de ingresos y SIAF de los depositos efectuados por tasas
educativas las cuentas corrientes.

4.10. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién :
- Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de apoyo en el &rea de Contabilidad, asi como en operar sistemas mecanizados.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resuitados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Centr.al de Ejecucion 175
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522 AUXILIAR DE-CONTABILIDAD- Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA — TESORERIA

CARGQ CLASIFICADQ: AUXILIAR DE CONTABILIDAD Il N°® DE CARGOS I 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-05-110-2

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de tensduria de libros.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Recepcionar, verificar y controlar la informacién remitida por las diversas Unidades Operativas de la
entidad con respecto a la recaudacion de recursos propios.

4.2. Procesar los datos de los importes recaudados en el Sistema de Ingresos para generar el respectivo
Recibo de Ingreso.

4.3. Imprimir y foliar, mensualmente y por cuenta corriente, los R/l con sus respectivos documentos fuente,
4.4. Recepcionar los reportes de ingresos de todas las Unidades Operativas de la UNP

4.5. Controlar las especies valoradas rendidas de todas las Unidades Operativas.

4.6. Entregar los cargos a todas las Unidades Operativas con sus respectivos R/

4.7. Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos

4.8. Realizar cuadraturas de ingresos por cuenta corriente con los estados de cuenta.

4.9. Realizar Ingreso de Rendiciones por Cuenta corriente.

4.10. Efectuar el descargo de Ingresos de acuerdo a los informes que alcanzan las dependencias.
4.11.Realizar la entrega de reportes a las facultades.

4.12. Realizar el registro de los ingresos en el SIAF en sus dos fases (determinado y recaudado).
4.13. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

— Instruccién secundaria completa.

— Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia

- Experiencia en labores de apoyo en el drea de Contabilidad.
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 ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn [ 17
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5.23. AUXILIAR DE CONTABILIDAD II

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA - TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD Il N° DE CARGOS I 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-05-110-2 -

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de teneduria de libros.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Oficinista I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Contador |1

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar el canje de vouchers a los usuarios por el pago de tasas educativas.

4.2. Emitir facturas y boletas.

4.3. Presentar liquidacion diaria de los ingresos a Caja OCEP

4.4. Custodiar las especies valoradas a su cargo.

4.5. Atencién de cobranza de Tasas Educativas en ventanilla y otros similares, asi como venta de hojas de no
adeudar.

4.6. Elaborar el informe de ingresos diarios al jefe de Caja para el depdsito respectivo.

4.7, Foliar las boletas de depdsito bancario.

4.8. Apoyar en la cuadratura mensual de ingresos.

4.9. Imprimir los Recibos de Ingreso de todas las Unidades Operativas.

4.10.Realizar el registro de los R/l en el sistema SIAF en sus dos fases (determinado y recaudado).

4.11.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de apoyo en el area de Contabilidad.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién 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 Oficina Central de Ejecucién
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5.24. AUXILIAR DE CONTABILIDAD II

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA — TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD i ] N° DE CARGOS 4
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-05-110-2 | 3

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de teneduria de libros.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Oficinista Il.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4:1. Realizar la migracién de datos (reportes de ingresos) del PROEDUNP Sullana

4.2, Efectuar cuadraturas, comparacion de estado bancario y registro de vouchers en el Sistema de Ingresos.
4.3, Realizar la consolidacion y cuadratura de Recibos de Ingreso.

4.4, Registrar los vouchers y SIAF en el Sistema de Ingresos.

4.5, Registrar informacién por lote de ingresos (proceso de matricula, inscripcién por curses, cursos de
verano) para generar Recibo de Ingreso.

4.6. Verificar los ingresos por clasificador y cuenta corriente seglin ingresos reportados

4.7. Actualizar y/o modificar recibos de ingreso.

4.8. Realizar cuadratura mensual de ingresos por Recursos Directamente Recaudados (RDR).
4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion técnica en el drea.
5.2. Experiencia

— Experiencia en labores de apoyo en el area de Contabilidad.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn 17
0fi&na de Racionalizacién Presupuestaria .




5.25. OFICINISTA I
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA - TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA I | N® DE CARGOS ] 3

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Ly Auxiliar-de-Contabilidad-H-

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar los expedientes remitidos por la Oficina de Contabilidad para su cancelacién.

4.2. Recepcionar los documentos de tramite regular que presentan los usuarios.

4.3. Dar trdmite al despacho del dia.

4.4. |dentificar las notas de abono del Banco por pago de planillas para adjuntar al Comprobante de Pago.

4.5. Redactar y emitir documentos de tramite regular, .

4.6. Archivar los documentos emitidos y recibidos por la oficina.

4.7. Apoyar al area de Giros en la elaboracién de macros para pago de planillas y su remisién al Banco, via e-
mail, para cancelacion. i

4.8. Atender reclamos de trabajadores por abonos no efectuados y gestionar con el Banco su regularizacion.

4.9. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
— Instruccion secundaria completa.
- Capacitacién técnica en el area.
5.2. Experiencia
— Alguna experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion 179
Oficina de Racionalizacién Presupuestaria ;
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Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA FINANCIERA - TESORERIA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA I | N° DE CARGOS ' 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-05-850-2

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Auxiliar de Contabilidad I1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Responsable del archivo de Tesorerfa.

4.2. Atender los requerimientos de informacion de las diversas dependencias.

4.3. Realizar los depésitos de cheques para pagos de planillas, asf como distribuir documentos a las entidades
bancarias para pago de servicios y retenciones.

4.4, Clasificar los comprobantes de pago por cuenta corriente para el archivo.

4.5, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
~ Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Uitima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion .
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TEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTARIO - JEFATURA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1 Ns=05~-260 -
1. FUNCION BASICA "
Dirigir los programas del sistema administrativo de la oficina.

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con los demés Jefes de Oficina de la Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la Oficina de Control Presupuestario.
Depende del Director de Sistema Administrativo |11,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, g;;l\?:l; la operatividad de las funciones autorizadas en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -

4.2. Realizar el control previo de compromisos contraidos con terceros por la adquisicién de bienes vy
prestacién de servicios a nivel de documentos emitidos por la Oficina de Abastecimiento (Ordenes de
c(j:olmpra y Ordenes de Trabajo), los mismos que han sido registrados en SIAF (verificacién de la afectacidn

el gasto).

4.3. Realizar el control previo del compromiso de las planillas tanto de sueldos (personal Cesante y Activo) asf
como de las planillas de ofras refribuciones y que han sido comprometidas por la Oficina de
Remuneraciones de la Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos de la UNP y que han sido
registrados previamente en SIAF (verificacion de la afectacién del gasto).

4.4. Realizar el control previo de los apoyos econémicos (por sepelio y luto, a alumnos, etc.).

4.5. Dirigir, ejecutar y supervisar el gasto autorizado en el Calendario Presupuestal Mensual a nivel del SIAF
en las fases de Compromiso y Devengado en los documentos indicados en los parrafos anteriores.

4.6. Coordinar permanente en la ejecucion del Gasto Presupuestal con el Sr. Vicerrector Administrativo,
Tesoreria y Planificacién,

4.7. Elaborar y procesar informacion para la atencion de expedientes de su competencia.

4.8. Elaborar y procesar informacion de su competencia para el cierre contable y del ejercicio fiscal.

4.9. Verificar que la ejecucion de las actividades del control previo, estén de acuerdo con las normas legales
vigentes.

4.10.Asasora y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Control previo.

4.11.Responsable del mansjo de cuentas bancarias en calidad de Suplente.

4.12.Conformar el Comité de Apoyo a la Gestién Administrativa Institucional.

4.13, Coordinar la asignacion de Encargos Internos, caja chica y de viaticos y pasajes en comisién de servicios
de acuerdo a las normas en vigencia.

4.14. Coordinar y controlar la ejecucion de compromisos y devengados de la adquisiciones de bienes de capital
e inversiones conforme a la normatividad en vigencia.

4.15. Elevar la informacién mensual, trimestral y anual del gasto.

4.16.Consolidar la informacién de la ejecucion presupuestal con los giros emitidos por Tesoreria, por cada
fuente de financiamiento.

4.17.Consolidacién mensual de la ejecucién presupuestal e ingresos.

.18.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

4
6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5

1. Educacién
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en la conduccién de programas administrativos.
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.
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion 181
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— Gran esplritu creador.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacié

— Vocacion por la asesora téonico=Tcientificayetaporte-de-talento-individual—

n Universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion
a de Racionalizacién > Presupuestaria : 1
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5.28. TECNICO ADMINISTRATIVO Ii

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTARIO

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo 111,

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, registrar y atender las solicitudes de encargos internos y vidticos autorizados mediante
documento expreso, asi mismo coordinar la asignacién del presupuesto correspondiente.

4.2. Registrar, revisar |as rendiciones de Encargo Internos de acuerdo a la normatividad en vigencia y ejecutar
la liquidacién respectiva asi mismo coordinar la asignacién del presupuesto correspondiente.

4.3. Llevar el control de Archivo de Liguidaciones de Encargos Internos,

4.4. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

4.5. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos. '

4.6. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.7. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

4.8. Puede corresponder colaborar en la programacisn de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

4.9. Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

4.10. Las demas que le asigne ¢l jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

. Educacidn

Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad.

. Experiencia

Experiencia en manejo de hojas de célculo y editor de textos para la remisién de informes y/o reportes.
— Alguna experiencia en el archivamiento y custodia de documentacion oficial.

5.3. Perfil de competencias-
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio. )
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a fodo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacidn de instrucciones y normas.

5.
5.
5.

N =

1

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

’ Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién 183 J
Qficina de Racionalizacion Presupuestaria B




o e

5.29. TECNICO-ADMINISTRATIVOII

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
"®RGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTARIO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il ] N° DE CARGOS | 2

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 oficina.

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

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos:
Ordenes de Trabajo

4.2. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las &reas de los
Sistemas administrativos referentes a las 6rdenes de trabajo ingresadas a esta oficina téenica.

4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4. Recopilay prepara informacion para estudios e investigaciones.

4.5, Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico —administrativo.

4.6. Las deméas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en manejo de hojas de célculo y editor de textos para la remisién de informes y/o reportes.
- Alguna experiencia en el archivamiento y custodia de documentacién oficial.
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
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn
Presupuestaria
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5.30. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabaj6
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTARIO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO III ! N® DE CARGOS 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR - T5-05-707-3 |~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria I y Técnico Administrativo [1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Administracion |.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Comprometer y Devengar en el SIAF documentos de pago debidamente autorizados y de su competencia,
4.2. Ejecutar actividades de recepcion, edicién, clasificacion registro, distribucién y archivo de documentes
técnicos.

4.3. Recepcionar, registrar y atender las solicitudes de asignacion de presupuesto para la atencién de la Caja
chica de la Universidad.

4.4. Ejecutar y verificar |a actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las 4reas de los sistemas
administrativos.

4.5. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.6. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.7. Recopilar y prepara informacién para estudios e investigaciones.

4.8. Apoyar las acciones de comunicacian, informacién y relaciones publicas.

4.9. Puede corresponder colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

4.10.Puede corresponderle verificar el cumplimiento de dispositivos legales y procedimientos autorizados.

4.11.Procesar y elaborar informacién sobre estadisticas de la ejecucién de gastos e informar al Jefe inmediato
sobre los alcances de la misma.

4.12. Asumir la jefatura de la Oficina Técnica a propuesta del Jefe inmediato y aprobado por el Jefe de la Oficina
Central,

4.13.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad y conocimientos de computacidn basica.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en uso de informacién a partir de bases de datos o tablas analiticas..
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de sarvicio.
— 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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ceutr_a!rde Ejecucion
Oficina de Racionalizacién Presupuestaria
\.\acione .
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5.31—SECRETARIA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTARIO

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | \ [ N°DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR :\T1-05-707-1) (A - 075 - (745 — |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo | y Técnico Administrativo Il.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar la documentacién de la oficina.
4.2. Tomar dictado y digitar documentos variados.

4.3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.4, Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

4.5, Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4.6. Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargar de su distribucién.

4.7. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

| = Titulo de Secretaria.

5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Experiencia en uso de informacién a partir de bases de datos o tablas analfticas.
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 presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacidn de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA -
De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un (01) afio.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn

Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria
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5.32. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: 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 de la oficina.

2. LINEADE COORDINACION
Coordina con los restantes Jefes de Oficina de la Oficina Central de Ejecucion:Presupuestaria,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la Oficina de Abastecimiento.
Depende del Director de Sistema Administrativo |11,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en el ambito de su competencia.

4.2. Asesorar a los 6rganos de la Universidad Nacional de Piura en asuntos relacionados. con el Sistema de
Abastecimiento (Jefe de |la Oficina Central, Alta Direccion y Comité Especial de Adjudicaciones).

4.3. Formular y proponer lineamientos de politica y objetivos de la Unidad de Abastecimiento.

4.4, Preparar proyectos de bases para los distintos procesos de Seleccidn que implemente la institucion,

4.5, Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del sistema de abastecimiento de la universidad.

4.6. Orientar la formulacién de documentos relacionados con los Procesos Técnicos de Abastecimiento.

4.7. Supervisar las labores del personal diractivo profesional y técnico a su cargo.

4.8. Emitir informes relacionados con las funciones de su competencia y los que le sean solicitados por el Jefe
de la Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria.

4.9. Mantener informado al Jefe de la Oficina Central, sobre las actividades que desarrolla la oficina a su
cargo.

4.10.Formular y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,

4.11. Planificacién de los procesos de seleccion que deben lievarse a cabo de conformidad con el Plan Anual de
adquisiciones y contrataciones.

4.12.Ordenar la Emisién las Ordenes de Compra y de Servicios, para su posterior suscripcién,

4.13.Ordenar la PECOSAS para la Salida de Materiales de Almacén.

4.14. Conducir los procesos de menor cuantia de Bienes y Servicios.

4.15. Participar como miembro de los diferentes Comités Especiales.

4.16. Coordinar la Instalacién de los diversos Comités Especiales.

4.17. Autorizar el Compromiso en el SIAF,

4.18. Autorizar la dotacién de combustible a las unidades de la UNP.

4.19.Elaborar el proyecto de bases de Procesos de Adquisiciones y Contrataciones.

4.20.Las demds que le asigne el jefe inmadiato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. EDUCACION
~ Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. EXPERIENCIA
— Experiencia en la conduccidn de programas administrativos.
5.3. PERFIL DE COMPETENCIA
- 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 espiritu creador,

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion Universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién m
Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria e




5,33, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I | N° DE CARGOS ‘ 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-05-338-2

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Secretaria |.

| 3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico que labora en la Oficina de Abastecimiento.
Depende del Director de Sistema Administrativo l.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Coordinar la implementacién de los procesos técnices del sistema administrativo respectivo y evaluar su
gjecucion.

4.2. Proponer normas y procedimientos técnicos.

4.3. Asesorar en aspectos de su especialidad.

4.4. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.
4.5. Coordinar la programacion de actividades.

4.6, Efectuar charla y exposiciones relacionadas con su especialidad.

4.7. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

4.8. Puede corresponderle participar en la formulacién de politica.

4.9, 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 campo de su competencia.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en conduccién de personal y labores de la especialidad.
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 investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

Oficina Central de Ejecucidn
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