UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

RESOLUCION N° 0078-2022-UANCV-CU-R

Juliaca, 07 de febrero de 2022

Vistos:

El Oficio NQ 003-2022-OPU-UANCYV, de la Jefatura de la Oficina de Planificaciéon Universitaria
de la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca; el Oficio N° 350-2012-D-
FCA-UANCV-J, del Decano de la Facultad de Ciencias Administrativas de la UANCV; el Informe
N° 003-2022-JUPR/OPU-UANCYV, del Jefe de la Unidad de Presupuesto y Racionalizacion -
Oficina de Planificacion Universitaria /JUANCV; el Proveido N° 135-2021-UANCV-SG, del
Secretario General de esta Casa Superior de Estudios; y, el acuerdo de sesion extraordinaria
via plataforma virtual de Consejo Universitario de fecha 02 de febrero de 2022.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca, desarrolla sus actividades
dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa, normativa y econémica,
conforme lo establece el articulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, en concordancia
cofi el articulo 8 de la Ley Universitaria N° 30220 y el articulo 11 del Estatuto Universitario
ide la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca, aprobado con Resolucion
Wre 0018-202°-uancv-au-R:
Que, la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca es una institucion que
brinda educacién superior integral de calidad mediante una gestion académica y
administrativa, centrada en los derechos humanos, con pertinencia social de las escuelas
profesionales y posgrado, investigacion cientifica y el ejercicio responsable del liderazgo
iversitario, vinculado al desarrollo de la region, el pais y el mundo;
, mediante el Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, el Poder Ejecutivo declaré estado de
rgencia nacional ampliado temporalmente mediante los Decretos Supremos N9 051-2020-PCM,
064-2020-PCM, N9 075-2020-PCM, N9 083-2020-PCM, N9 094-2020-PCM, N9 116-2020-PCM,
9 135-2020-PCM, N9 146-2020-PCM y N9 156-2020-PCM; y precisado o modificado por los Decretos
Supremos N9 045-2020-PCM, N9 046-2020-PCM, N9 051-2020-PCM, N9 053-2020-PCM, N9 057-
2020-PCM, N9 058-2020-PCM, N9 061-2020-PCM, N9 063-2020-PCM, N9 064-2020-PCM, N9 068-
2020-PCM, N9 072-2020-PCM, N9 083-2020-PCM, N9 094-2020-PCM, N9 116-2020-PCM, N9 129-
2020-PCM, N9 135-2020-PCM, N9 139-2020-PCM, N9 146-2020-PCM y N9 151-2020-PCM, N9 156-
2020-PCM, N9 162-2020-PCM, N9 165-2020-PCM, N9 170-2020-PCM, N9 174-2020-PCM, N9 184-
2020-PCM, N9 201-2020-PCM, N° 207-2020-PCM, N° 002-2021-PCM, N° 004-2021-PCM, N9 008-
2021-PCM, N9 017-2021-PCM, N9 023-2021-PCM, N9 036-2021-PCM, N9 046-2021-PCM, N9 058-
2021-PCM, N9 059-2021-PCM, N9 070-2021-PCM, N9 076-2021-PCM, N° 083-2021-PCM, N9 092-
2021-PCM, N° 105-2021-PCM, N° 123-2021-PCM, N9 131-2021-PCM, N° 149-2021-PCM, N° 151-
2021-PCM, N° 167-2021-PCM, N° 174-2021-PCM, N° 186-2021-PCM, N° 010-2022-PCM Yy finalmente
con el Decreto Supremo N° 016-2022-PCM se decreta: Prorrogar el Estado de Emergencia Nacional,
(...) por el plazo de treinta 'y dos (32) dias calendario, por las graves circunstancias que afectan la
vida de las personas a consecuencia de la COVID-19. Entra en vigencia a partir del dia 28 de febrero
de 2022. Todo ello dentro del marco de la emergencia sanitaria declarada a nivel nacional con el
Decreto Supremo N° 008-2020-SA, prorrogada por Decretos Supremos N9 020-2020-SA y N9 027-
2020-SA, N° 031-2020-SA, N° 009-2021-SA, N° 025-2021-SA y finalmente con el Decreto Supremo
N° 003-2022-SA, se prorroga a partir del 02 de marzo de 2022 por un plazo de ciento ochenta (180)
dias calendario;
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Que, conforme el articulo 122° de la Ley N° 30220, de la Ley Universitaria establece: "Las
instancias de gobierno de las universidades privadas asociativas 0 societarias se sujetan a lo
dispuesto por su Estatuto,(...)”;
Que, segun Resolucion del Consejo Directivo N° 034-2020-SUNEDU/CD, se deniega la
Licencia Institucional a la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca,
cumpliendo con prestar el servicio educativo en forma ininterrumpida, garantizando en
todo momento la continuidad de la prestacion del servicio educativo y la consecuente
emision de grados y titulos(..) y con Resolucién de Consejo Directivo N° 111-2018-
SUNEDU/CD, se aprob6 el Reglamento de Cese de Actividades de Universidad y Escuelas de
Posgrado, en su articulo 8 numeral 8.1 sefiala: "La Universidad con denegatoria o
cancelacion de la licencia institucional, sefiala: un plazo de cese, que no debe exceder el plazo
maximo de dos (2) afios, contados a partir del semestre siguiente a la fecha de notificacion
de la resolucion de denegatoria o cancelacién de la licencia institucional”;
Que, mediante Resolucion N° 0018-2020-UANCV-AU-R, de fecha 26 de octubre de 2020, se
aprobé el ESTATUTO MODIFICADO 2020 de la Universidad Andina "Néstor Céaceres
Velasquez". Asimismo, dicha Resolucion en su articulo segundo dispuso que el citado
Estatuto entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion en el portal
Institucional de la Universidad www.uancv.edu.pe;
Que, con Resolucion del Consejo Directivo N° 111-2018-SUNEDU-CD, que aprueba el
Reglamento del Proceso de Cese de Actividades y Escuelas de Posgrado en el articulo 8
numeral 8.1, sefiala: " La Universidad con denegatoria o cancelacion de la licencia
institucional, sefiala: un plazo de cese, que no debe exceder el plazo maximo de dos (2) afos,

atados a partir del semestre siguiente a la fecha de notificacion de la resolucién de

:egatoria o cancelacién de la licencia institucional”;

, la Universidad Andina "Néstor Caceres Veldsquez" de Juliaca, se encuentra el pleno

~mtv~mplimiento del Plan de Operaciones y Reglamento de Cese de Actividades, tras haber la

Direccion de Supervision de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria-SUNEDU, comunica con Oficio N° 2228-2021-SUNEDU-02-13, de fecha 10
de agosto de 2021, la ampliacion excepcional del plazo de cese de actividades de la
Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez, por tres (03) afios mas; segun la autorizacion,
los servicios educativos que brindard la UANCV a sus estudiantes es hasta el 31 de diciembre
de 2024; la cual que de acuerdo con el tercer articulo de la Resolucion del Consejo Directivo
N° 044-2020-SUNEDU/CD, el plan de operaciones y anexos presentados por la universidad,
sera materia de supervision;
Que, mediante el Proveido N° 135-2021-UANCV-SG, el Secretario General de esta Casa
Superior de Estudios, remite el acuerdo del Consejo Universitario de la Universidad Andina
"Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca, de fecha 14 de octubre de 2021; contenido en el Oficio
N° 186-2021-OPU-UANCV, de la Oficina de Planificacion Universitaria / UANCV, sobre
documentos de Gestién (Reformulado) como son: a) Estructura Organica de la UANCV,
b) Reglamento General de la UANCV, ¢) Reglamento de Organizacion y Funciones, d) Manual
de Organizacion y Funciones; en el que se ACORDO: ENCARGAR A LA FACULTAD DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS DE ESTA CASA SUPERIOR DE ESTUDIOS, LA REVISION,
CORRECCION 0 MODIFICACION, DE ACUERDO A LA NORMATIVA DE LA UANCYV;
Que, a través del Oficio N° 350-2012-D-FCA-UANCV-J, el Decano de la Facultad de Ciencias
Administrativas de la UANCV, sefiala: "Se remite en 01 CD los documentos de gestion
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institucional corregidos para su aprobacion en Consejo Universitario, previo conocimiento
de la Oficina de Planificacion, oficina encargado y responsable de la reformulacion de los
documentos de gestion”; y a través del Informe N° 003-2022-JUPR/OPU-UANCYV, el Jefe de la
Unidad de Presupuesto y Racionalizacién, opina que: "Se cumplié con la revision y se
procedio a actualizar las funciones de la Oficina de Licénciamiento y Acreditacion de igual
forma de la Oficina de Investigacion. Para cumplir con los estandares de contar con
documentos de gestion actualizados y organizados, se procedié a alinear al estatuto
reformulado, el manual de organizacién y funciones,(...), para que sea visto en Consejo
Universitario y cumplir con lo programado en el plan de operaciones”;
Que, la Jefatura de la Oficina de Planificacion Universitaria de la Universidad Andina "Néstor
Caceres Velasquez" de Juliaca, con el Oficio NQ 003-2022-OPU-UANCYV, de fecha 26 de enero
de 2022, ha elevado el MANUAL DE ORGANICACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA UANCYV,
para su aprobacion;
Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la Universidad Andina "Néstor
Caceres Velasquez" de Juliaca, considerado como el documento normativo de la estructura
determinacioén de las funciones, responsabilidades y atribuciones, establecidas en el marco
| Reglamento de Organizacién y Funciones de la UANCV, para el cumplimiento de su
isién, mision y objetivos estratégicos y alinearlo al Estatuto Universitario 2020. El logro de
los resultados se encuentra dentro de los principios de eficiencia, eficacia y economia de
recursos para el logro de los resultados buscando que cada unidad organica genere valor en
cada una de sus actividades involucradas con la formacion académica de profesionales, la
investigacion cientifica, tecnolégica y humanistica, asi como la responsabilidad social y el
ulo hacia la comunidad en general, como documento de gestién institucional. El Manual
rganizacién y Funciones de esta Casa Superior de Estudios, determinan y asegura con
>xIWidad las responsabilidades, lineas de autoridad, jerarquias, criterios institucionales y
responsabilidades de cada Unidad Organica y de cada cargo, para el eficiente y eficaz
funcionamiento de la institucién; y, tiene como FINALIDAD, describir las funciones
especificas a nivel de cargo a partir de la estructura organica y funciones generales; lo mismo
gue los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal,
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones y el Reglamento General de la
Universidad Andina "Néstor Caceres Veladsquez”, de Juliaca;
Que, segun el articulo 50 de las disposiciones en materia de Educacion Superior Universitaria
en el marco del Estado de Emergencia Sanitaria a nivel nacional del Decreto Legislativo
N° 1496, establece: "Facultese a las Asambleas Universitarias, Consejos Universitarios,
Consejos de Facultad y en general a cualquier érgano de gobierno de universidades publicas
y privadas, para que realicen sesiones virtuales con la misma validez que una sesién
presencial. Para ello emplean medios electrénicos u otros de naturaleza similar que
garanticen la comunicacién, participacion y el ejercicio de los derechos de voz y voto de sus
miembros. Los medios utilizados para la realizacion de las sesiones virtuales deben
garantizar la autenticidad y legitimidad de los acuerdos adoptados";
Que, el Consejo Universitario de esta Casa Superior de Estudios, en su sesidn extraordinaria
via plataforma virtual Cisco Webex Meetings de fecha 02 de febrero de 2022 y conforme a
las atribuciones conferidas por el Estatuto, acord6 aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF) DE LA UNIVERSIDAD ANDINA "NESTOR CACERES VELASQUEZ" DE

JULIACA,;
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Que, en mérito al articulo 22° inc. a), del Estatuto de esta Casa Superior de Estudios, es
atribucién del Rector presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como
hacer cumplir sus acuerdos; vy,

Estando, al acuerdo de Consejo Universitario de la Universidad Andina "Néstor Caceres
Velasquez" de Juliaca, de conformidad a lo que establece la Ley Universitaria NQ 30220, Ley
de Creacion de la UANCV NQ 23738 y Modificatoria NQ 24661 y el Estatuto de la UANCV.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES (MOF) DE LA UNIVERSIDAD ANDINA "NESTOR CACERES
VELASQUEZ" DE JULIACA, que consta de ciento cuenta y siete (157) folios, que

conforman parte de la presente resolucion, por los considerandos expuestos.
ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, a partir de la vigencia de la presente

resolgcién, cualquier disposicidn y/o resolucion que se contraponga a la presente.
ARTICULO TERCERO.- DISPONER, la publicacién de la presente Resolucion en el

portal de transparencia de la UANCV, (www.uancv.edu.pe).
ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, al Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado de

Investigacién, Vicerrectorado Administrativo, Director de la Escuela de Posgrado, Decanos
de Facultad, Director General de Filiales, Oficina de Planificacién Universitaria, Oficina de
Economia, Oficina de Personal, Oficina de Licénciamiento y Acreditacion, Oficina de
Servicios Académicos, Oficina de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria, Oficina
de Gestion de Calidad Académica, Oficina de Bienestar Universitario, Oficina de
Investigacién, Oficina de Tecnologia Informética y Telecomunicaciones, Tribunal de Honor,
Defensoria Universitaria, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Imagen y Promocion
Institucional y la Oficina del Organo de Inspecciony Control, el cumplimiento de la presente
resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

DISTRIBUCION:
R - UANCV; VICE RECTORADOS; EPG, DECANOS DE FACULTAD; ESCUELAS PROFESIONALES. SEDE CENTRAL Y FILIALES: C. CESE Y LICENCIAMIENTO
INSTITUCIONAL; LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION; OFICINAS: PLANIFICACION UNIVERSITARIA; E;.P; RSEU;OGCA, Ol; IPI, PU;P;SA; GCA; DU;TH; ORIC;

demas oficinas administrativas, UNIDADES:T;CO; ESCAF,;
ARCH. JBN/RCC/rvp
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PRESENTACION

La Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez (UANCV), en la formulacion de sus documentos de gestion
ha elaborado el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) considerade como el documento normativo de
la estructura y determinacion de fas funciones, responsabilidades y atribuciones, establecidas en el marco del
Reglamento de Organizacion y Funciones de ia UANCYV, para el cumplimiento de su visidn, mision y objetivos
estratégicos y alinearlo al Estatuto Universitario Modificado 2020

El logro de los resultados se encuentra dentro de los principios de eficiencia, eficacia y economia de recursos
para el logro de los resultados buscando que cada unidad organica genere valor en cada una de sus
actividades involucradas con la formacién académica de profesionales, la investigacidn cientifica, tecnolagica
y humanistica, asl como la responsabilidad social y el vinculo hacia la comunidad en general, como
documento de Gestidn Institucional.

Ei Manua! de Organizacion y Funciones de la UANCV, determina y asegura con claridad las
responsabilidades, lineas de autoridad, jerarquias, criterios instifucionales y responsabilidad de cada Unidad
Organica y de cada cargo, para el eficiente y eficaz funcionamiento de la institucion.

El MOF-UANCYV se ha formulado dentro de!l marco legal establecido en fa Constitucién Politica del Estado, la
nueva Ley Universitaria 30220, el Estatuto Universitario Modificado 2020 de la UANCV, el Reglamento general
y es concordante con el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF).

ey . Aprobado:
?@ﬁ@ UNIVERSIDAD ANDINA RN"..... 2021 UANCY-CUR
i) X “NESTOR CACERES VELASQUEZ" Fecha:
Ly ) Fecha de aprobacitn de Res.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version-01.1  AFRI0RCES
UANCV - ¥ 2
(MOF) Pagina 6 de 157 //;g offcinade X
= praniticacion o

rarid 2
wersitand

4,;’ ny
-, W,




’ Aprobado:
UNIVERSIDAD ANDINA R N°.......-2021-UANCV-CU-R
“NESTOR CACERES VELASQUEZ” Fecha:
Fecha de aprobacidn de Res.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version - 01.1
(MOF) Pagina 7 de 157

Iv.

W

£y
. S ptanumac\im
TITULO I: GENERALIDADES ?’&
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CAPITULO I: FINALIDAD, CONTENIDO, ALCANCE Y BASE LEGAL
FINALIDAD

E! presente manual de organizacién y funciones tiene por finalidad describir las funciones especificas
a nivel de cargo a partir de la estructura orgénica y funciones generales; lo mismo que los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal, establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones y el Reglamento General de la Universidad Andina Néstor
Céceres Velasquez.

CONTENIDO

El manual de organizacién y funciones contiene las funciones especificas de los cargos o puestos de
trabajo integrantes de cada drgano estructurado; asi mismo la descripcion de las [ineas de
interrelacién sefialando los niveles de autoridad, responsabilidad y coordinacidn en base a la
Estructura Organica de [a UANCV,

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual de organizacion y funciones son de aplicacion
de todos los docentes y no docentes en los diferentes niveles de responsabilidad, conformantes de
los érganos estructurados de la UANCV.

BASE LEGAL

Ley Universitaria Nro.30220.

Ley de Creacidn de la UANCV 23738 y Ley Complementaria 24661.
Resolucion de Institucionalizacion Nro. 1287-97-ANR.

Estatuto Universitario.

Reglamento General

Reglamento de Organizacién y Funciones.
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CAPITULO II: VISION, MISION, PRINCIPIOS Y FINES

VISION

“Universidad acreditada ubicada entre las tres mejores del Sur del Per, con modelo de gestién
participativa, que promueve la labor de investigacion para contribuir al desarrollo sostenible y
competitiva de la regién, el pals y el mundo mediante la generacién, difusion y aplicacién del
conocimiento cientifico™.

MISION

“Brinda educacion superior integral de calidad, mediante una gestién académica y administrativa,
centrada en la excelencia y pertinencia social de las escuelas profesionales y posgrado, investigacion
cientifica y el ejercicio responsable del liderazgo universitario, vinculados al desarrollo de 1a region, el
pais y el mundo”.

PRINCIPIOS

Son principios de la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez":

La buisqueda y difusién de la verdad.

2. El mejoramiento permanente de la calidad académica, conducente al logro del licenciamiento y
acreditacion naclonal e internacional.

3. El ejercicio de 1a autonomia académica, econdmica y administracién, de acuerdo a la Ley.

4. El gjercicio de )a libertad de catedra, de conformidad con la Constitucion Politica del Pert, 1a Ley
Universitaria N® 30220 y el presente Estatuto,

5. El espiritu critico y de investigacién cientifica, humanista, cultural y tecnoldgica.

6. Ei ejercicio de la democracia institucional participativa de la comunidad universitaria.

7. La meritocracia en el ejercicio funcicnal, académico y administrativo.

8. El pluralismo, ia tolerancia, el didlogo intercultural e inclusién.

9. La pertinencia y compromiso con e! desarrollo de la regidn y el pals.

10. La afirmacion de la vida y dignidad humana, concordante con la Constitucion Politica del Peru.

11. La creatividad e innovacién que coadyuve con el desarrollo social, econémico y politico de la
region y el pafs.

12. La internacionalizacién de la Universidad en el marco del proceso de licenciamiento y
acreditacion.

13. El interés superior del estudiante de la Universidad, haciendo de ellos, parte fundamental del
desarrollo institucional.

14, Lapertinencia de la ensefianza e investigacion, acorde con la realidad social e intercuitural andina
de la region y el pais.
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V.

15. El rechazo a toda forma de corrupcion, violencia, intolerancia, discriminacién, dependencia e

insubordinacion. STOR Gy D
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16. La ética publica y profesional dentro de la mistica institucional.

QQ'%%\D”A

17. La direccion y gerencia basada en procesos.

%, e
ST

18. Es incompatible el favoritismo familiar en los docentes y adminisirativos. 2

FINES

Son fines de la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez", los siguientes:

1. Preservar, acrecentar, difundir y transferir, de modo permanente, la herencia cientifica,
tecnoldgica, artistica, cultura andina y de la humanidad.

2. Formar profesionales de calidad, de manera integral y con pleno sentido de responsabilidad
social, de acuerdo a las necesidades de la region y del pais.

3. Proyectar a la comunidad las acciones y servicios para promover e} cambio y desarrollo.
Colaborar, de manera eficaz, en la afirmacién de la democracia, el estado de derecho y la
inclusion social.

5. Realizar y promover la investigacion cientifica, tecnolégica, cultural, humanista; y la creacion

intelectual y artistica.

Difundir el conocimiento universal en beneficio de la humanidad.

Afirmar y transmitir las diversas identidades culturales de la region y del pals.

Promover el desarrolio humano y sostenible en el ambito local, regional, nacional y mundial.

w N

Servir a la comunidad y al desarrollo integral.

10. Formar personas libres en una sociedad democrética.

FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD

La formacion profesional en pregrado y posgrado

La investigacion

La extension cuitural y fa proyeccion social

La educacién continua

La contribucion al desarrollo social, cultural y humano
La produccién de bienes y prestacion de servicios

N s RN

Las demas funciones que sefiala la Constitucion Politica del Peru, la Ley N° 30220, el Estatuto
de la UANCYV y otras normas conexas.
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Vi. LINEAS DE INTERRELACION

conformantes de la estructura organica de la UANCV

2. Responsabilidad. Las responsabilidades estan en relacion directa a los niveles de cargo, mando
y jerarquia organizacional de la UANCV.

3. Coordinacion, La coordinacion se establece en forma horizontal y vertical entre los érganos
integranies de la UANCYV; asi mismo, coordina con la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU), con las demas Universidades Nacionales y Privadas del Pals
y del extranjero y ofras entidades publicas y privadas que operan en su dmbito de accién, con las
que mantiene convenios y alianzas estratégicas.

TITULO Il: ORGANIZACION INTERNA

CAPITULO I: ESTRUCTURA ORGANICA
a) ORGANOS DE GOBIERNO
1) ASAMBLEA UNIVERSITARIA
2) CONSEJO UNIVERSITARIO
3) RECTOR
4) CONSEJO DE FACULTAD
5) DECANO
b) ORGANOS CONSULTIVOS (Asamblea Universitaria)
1) COMITE ELECTORAL
2) TRIBUNAL DE HONOR
3) DEFENSORIA UNIVERSITARIA
c) ORGANOS DE CONTROL (Asamblea Universitaria)
1) COMISION DE FISCALIZACION
2) ORGANO DE INSPECCION Y CONTROL
i. Unidad de control académica administrativo funcionai
ii. Unidad de cantrol financiero
d) ORGANOS DE ASESORIA (Rectorado)
1} ASESORIA JURIDICA
i. Unidad de asuntos administrativos
ii. Unidad de asuntos judiciales
2) PLANIFICACION UNIVERSITARIA
i. Unidad de presupuesto y racionalizacion
ii. Unidad de desarrollo universitario y estadistica
iit. Unidad de infraestructura

10
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e) ORGANOS DE APOYO A RECTORADO
1) SECRETARIA GENERAL
i. Unidad de grades y titulos
ii. Unidad de resoluciones y archivo

iii. Unidad de tramite documentario
2) IMAGEN Y PROMOCION INSTITUCIONAL
i. Unidad de relaciones publicas y protocolo
3) TECNOLOGIA INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
i. Unidad académica y desarrollo de software
ii. Unidad administrativa, soporte de pagina web y transparencia
f) VICERRECTORADO ACADEMICO
1) OFICINA PERMANENTE DE ADMISION
i. Unidad del centro preuniversitario
2) OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS
i. Unidad de registro central académico
ii. Unidad de coordinacion de biblioteca
ii. Unidad de archivo central
3) OFICINA DE GESTION DE CALIDAD ACADEMICA
i. Unidad de capacitacion y evaluacién de la calidad académica
4) OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA
i. Unidad de extension universitaria
fi. Unidad de convenios para el desarrollo sostenible
fii. Unidad de seguimiento al egresado
5) OFICINA DE LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION
g) VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
1) COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION
2) OFICINA DE INVESTIGACION
i. Unidad de gestién de la investigacion
iil. Unidad de innovacién y transferencia de tecnologia
iii. Unidad de produccion de bienes y servicios en investigacion
h) VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
1) OFICINA DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
i. Unidad de emprendimiento de negocios y supervision de centros de
produccién
2) OFICINA DE ECONOMIA
i. Unidad de contabilidad
ii. Unidad de tesoreria
ii. Unidad de abastecimiento y patrimonio

11
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)
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3) OQFICINA DE PERSONAL

i. Unidad de remuneraciones
ii. Unidad de escalafén, capacitacién y desarroilo
iii. Unidad de control de personal

4) OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

i. Unidad de asistencia social

ii. Unidad de salud
iii. Unidad de recreacidn, cultura y deporte
iv. Unidad de tutoria

ORGANOS DE LiNEA, ESCUELA DE POSGRADO Y FACULTADES

1) ESCUELA DE POSGRADO
2) FACULTADES

i FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ii FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS

iii FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

iv FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
v FACULTAD DE INGENIERIAS Y CIENCIAS PURAS

vi FACULTAD DE INGENIERIAS DE SISTEMAS

vii FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
VilFACULTAD DE ODONTOLOGIA

ORGANOC DESCONCENTRADO

1
2)
3)
4)

FILIAL AREQUIPA
FILIAL PUNO
FILIAL ILAVE
FILIAL AZANGARO

12
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TiTULO Il: ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO !: ASAMBLEA UNIVERSITARIA

OBJETIVOS

1.

2.

Conducir a la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” hacia el cumplimiento de fines y
objetivos enmarcados en la ley universitaria y estatuto universitario.
Delinear la politica y plan de desarrollo de la universidad.

FUNCIONES GENERALES

La Asamblea Universitaria tiene las siguientes funciones:

10.
1.
12.
13.
14.

Aprobar las politicas de desarrollo universitario.

Reformar el Estatuto de ia Universidad, con la aprobacion, por lo menos, de dos tercios del nimero
de miembros y remitir €l nuevo Estatuto a la SUNEDU, luego de una Asamblea Universitaria
Extraordinaria, convocada expresamente para este fin.

Velar por el adecuado cumplimiento de los instrumentos de planeamiento; Plan Estratégico y los
Planes de Funcionamiento Anual de la Universidad, aprobados por el Consejo Universitario.
Declarar la revocatoria y vacancia del Rector y los Vicerrectores, de acuerdo a las causales
expresamente sefialadas en la Ley N® 30220 y el presente Estatuto; y, a fravés de una votacion
calificada de dos tercios (2/3) del nimero de miembros.

Elegir aklos integrantes del Comité Electoral y del Tribunal de Honor.

Designar, anualmente, entre sus miembros, a los integrantes de la Comisién Permanente,
encargada de fiscalizar la gesfion de la Universidad. Los resultados de dicha fiscalizacion se
informan a la Contraloria General de la Republica y a la SUNEDU.

Evaluar y aprobar la Memoria Anual, ! informe semestral de gestion de! Rector y el informe de
rendicion de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

Acordar la constitucidn, fusién, reorganizacion, separacion y supresion de Facultades, Escuelas
Profesionales, Institutos Superiores, Unidades de Posgrado y Unidades de Investigacion.

Declarar en receso temporal a la Universidad o a cualquiera de sus unidades académicas, cuando
[as circunstancias lo requieran, con cargo a informar a la SUNEDU.

Proponer la creacion y funcionamiento de Filiales, Facultades, Escuelas y Programas de Estudio.
Las dema3s atribuciones que e otorgan la Ley y ei Estatuto de la Universidad.

Elegir al Director de la Escuela de Posgrado.

Elegir al jefe dei Organo de Inspeccidn y Control.

Elegir a los intégrantes de! Comité Electoral y del Tribunal de Honor y Defensor Universitario.
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Denommaclon del Cargo

Presidente de Comlteﬂ Eléctoral

Depende directamente de:

Asamblea Universitaria

Supervisa administrativamente a:

Personal del Comité

Ejerce autoridad sobre:

Personal del Comité y personal de apoyo en los procesos.

Coordina a nivel

Interno: Con las autoridades universitarias.

Externo: Con [os organismos electorales del estado.

FUNC]@NES]ESPECﬁCAS RN T ‘:‘“ TR ‘3: ;;_ P
7 AR -Gl i : R oy o) e
1, Preparar y aprobar el reglamento de elecciones para la elecczén de los mlembros de la asamblea

o s e N

universitaria, consejo universitario, autoridades  universitarias y otras que se le solicite.

Fijar las fechas de los procesos electorales.

. Llevar a cabo el proceso de elecciones en forma imparcial.

Resolver las impugnaciones y otras observaciones del proceso electoral, con caracter inapelable.
Proclamar a los ganadores del proceso electoral en acto piblico.
Otras que sefiale su propio reglamento.

REQUISITOSMINIOS PARA EC.CARGO;

Docente principal a dedicacion exclusiva.
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Denomlnaclon del Cargo

Secretana

Depende directamente de:

Presidente del Comité Electoral

Supervisa administrativamente a:

Nao supervisa

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con las oficinas de apoyo al Comite

Externo: No coordina
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Recepcnonar dlgitar tramltar y archwar Ios documentos

Atender llamadas telefonicas.

Tomar notas taquigréficas y redactar los documentos de la oficina.
Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

Distribuir los documentos a las diferentes oficinas de la universidad.
Atender al ptiblico en asuntos de su competencia.

Ofras que le asigne el presidente del Comité Electoral
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T!tulo de Secretana Ejecutava Expenencna 3 aﬁos
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Conccimiento de computacion y ofimatica. 0

ORGANIGRAMA DE COMITE ELECTORAL

ASAMBLEA
UNIVERSITARIA

|

COMITE
ELECTORAL

SECRETARIA
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SUB CAPITULO Ii: TRIBUNAL DE HONOR

OBJETIVOS u

El Tribunal de Honor universitario tiene como funcién investigar y emitir juicios de valor,
sobre toda cuestion ética y actos de corrupcion en ia que estuviera involucrado algin
miembro de la comunidad universitaria (docentes, personal administrativo y estudiantes) y
propone, segun el caso, las sanciones correspondientes al Consejo Universitario.

FUNCIONES GENERALES

1. Calificar, investigar y comprabar la veracidad de las denuncias presentadas en contra de algun
miembro de la comunidad universitaria, cuya gravedad pudiera ser causal de suspension o
destitucion.

2. Investigar, a solicitud de parte o de oficio, sobre toda cuestion ética y actos de corrupcion en la que
estuvieras involucrados docentes, personal administrativo y estudiantes.

3. Propone, segun el caso, las sanciones correspondientes al Consejo Universitario,

4. Conducir los procesos disciplinarios que ameriten sancion de cese temporal o destitucion de
docentes o trabajadores administrativos.

5. Emitir juicios de valor en casos que amerite suspension o separacion definitiva de los estudiantes.

6. Calificarla gravedad de las faltas o conductas susceptibles de sancidn.

7. Actuar con diligencia y un debido proceso, en el marco de los principios de inmediatez, celeridad y
veracidad.

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

01 PRESIDENTE;TR!BUNAL BE. HONOR R T LY
Denomlnacmn del Cargo Presidente de Tribunal de Honor
Depende directamente de: Asamblea Universitaria

Supervisa administrativamente a: | Personal del Tribunal a su cargo

Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con autoridades universitarias y Organo de
Inspeccion y Control

Externo: No coordina
FUNC!@NES ESPECIFICAS‘ Coe e e T TR Rg e ke T T
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1 Preparar y aprobar el reglamento del tribunal de honor para la aplicacién ccrrecta de las sanc:ones

2. Fijar las fechas de los procesos disciplinarios.
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REQUISITOS MINIMOS PARA EL. CARGO‘J?

Docente ordmano t1tulo Profesnonal unwersitarzo de Abogado Grado de Magister 0 Doctor Expenencsa
acreditada de (5) afios,

UL SECREWRI T ot - Go weel ¢ LW g mgn e
Denommac:on del Cargo Secretana
Depende directamente de: Presidente del Tribunal de Honor
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Elerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las oficinas
Externo: No coordina
FUNCI@NES ESPEC[FICAS ‘s v ( e . : "_.“_;‘S:i : f{ ML P

1. Recepctonar reglstrar responder tramltar yv archivar los documentosv
Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.

Atender las llamadas telefonicas.

. Brindar orientacion y atencion al pliblico, sobre gestiones y consultas.
. Tomar notas taquigraficas y redaccién de documentos de la oficina

& oA W N

. Canfeccianar e! directorio y mantenerio actualizado.
7. Ofras que le sefalé el presidente del Tribunal de Honor.

RE@UISlT@S WNIMOS PARAEL. CARGO» ‘-f‘”ir R TR TwpEm oot

I ' U P - I

Titulo de Secretana Ejecutiva, Expenencna 3 anos
Conocimiento de computacion y ofimatica.

ORGAN!IGRANA DEL TRIBUNAL DE HONOR

ASAMBLEA
UNIVERSITARIA

B

TRIBUNAL
DEHONOR

r____l

SECRETARIA
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Denominacion del Cargo Jefe de Oﬂcma
Depende directamente de: Asamblea Universitaria

Supervisa administrativamente a: | A todo el personal de la Defensoria

Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo

Coordina & nivel Interno: Con autoridades, decanos, directores de escuela
profesional, jefes de unidades y oficina en lo relacionado a
acciones de tutelar los derechos de los miembros de la
comunidad universitaria y mantener ef principio de autoridad

responsable.
Externo: con SUNEDU, INDECOP! y otras entidades del
estado.

FUNCI@NF;S“ 1l—'_-SF’EﬂFICAS oy G ?},}7»3,3;, A :jq,‘,d S, M‘ % ‘i =L,"‘ *;i" . ",t r,"j ‘

1. Planificar, organizar y ejecutar, seguir y evaluar el funcuonamlento de la defensoria universitaria
a dedicacién exclusiva sujeto al horario de trabajo de la instituctén.

2. Supervisar y realizar seguimiento del libro de reclamaciones de la sede central y filiales, da fe de
su contenido y procedimiento adecuado, coordinando con el responsable los plazos para su
atencion.

3. Velar por la tutela de los derechos de los miembros de la comunidad universitaria, comprendido
en autoridades, docentes, estudiantes y personal administrativo.

4. Atender, recepcionar y framitar [as denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la
comunidad universitaria vinculado con la infraccion de derechos y libertades individuales en las
instancias de prestacién de los servicios educativos que brinda la universidad

5. Verificar la informacion del solicitante y el contenido o sustento de 1a queja, reclamo o solicitud de
informacién o sugerencia; para dar solucién inmediata o brindarle e} tiempo necesario segun el
cuidado gue requiera. Dependiendo de la complejidad, se comunica previo informe a rectorado.

6. El Defensar Universitario, notifica al solicitante a través de su correo electrénico y verifica el
moddulo de reclamaciones; en el caso de sugerencia se notifica ia derivacidn a la unidad operativa,
las sugerencias que no estén alineadas a Ia normativa y politica de fa universidad, son rechazadas
y se notifica al usuario agradeciendo su sugerencia y sustentando el rechazo; en casc de
informacion se notifica la respuesta correspondiente y en el caso de queja - reclamo se notifica la
procedencia o improcedencia del mismo.

7. En caso de quejas registradas en INDECOPI, el Defensor Universitario, remite el expediente al
Secretario General quien nolifica a través de carta dirigida a INDECOPI, y al usuario, lievando el
registro de la respuesta o Ia queja en el mddulo de defensoria universitaria.

8. Formular, proponer y sugerir normas y politicas que contribuyan a garantizar la mejora de la
defensa de los derechos de las personas de la comunidad universitaria.

9. Coordinar propuesta de mejora para dar solucién a la queja — reclamo presentada por el usuario”
por los canales adecuados; debiendo lz unidad operativa implementar las mejoras del case con
la finalidad de subsanar los inconvenientes y buscar la satisfaccion del usuario.

10. Informar al Rector de la respuesta que deriva la Unidad Operativa; en caso que un docente o
trabajador administrativo sea reincidente se envia informe a la oficina de personal para que
aplique las medidas pertinentes, asi mismo se informa al usuario por el medio de comunicacion
que haya registrado.
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11. Velar por el principio de autoridad responsable, la justicia e igualdad para toda la comunidd yntvers /é‘:
universitaria, la confidencialidad en su actuacién frente a actos, hechos u omisiones de las® \1'"“’&“

unidades administrativas, autoridades, personal directivo o docentes de la universidad y asi como
el pleno respeto a la constitucion politica del Pert, a la Ley Universitaria y al Estatuto de la
Universidad.

12. Propiciar la solucién de actuaciones administrativas mediante la mediacién o conciliacion en los
conflictos que surjan de ia relacion entre estudiantes, los funcionarios y ofros miembros de la
Universidad; asi como usuarios involucrados con servicios de la Universidad.

13. Difundir los fines y atencién de la Defensoria Universitaria a través de la pagina web u otro medio
de informacién en la Universidad.

14. Brindar asesoramiento sobre la prestacién de servicios a los miembros de la comunidad
universitaria.

15. Ser nexo entre los miembros de la comunldad unwersntana
'REQUISITOS WNIMOS PARAEL CARGO s e f~,{ﬂ ~Fy s :» ’ 4 H

B

'Docente ordmarlo Titulo Profesmnal Unwers1tar10 de Abogado *Grado de Mag1ster o Doctor en
Derecho*Experiencia acreditada de 5 afios

4w L E e C RS X:‘ ATENT "".7,‘ ER R :'i‘.,,*f\r'; B o o - -t P .‘.‘
002 SEQRE'!;@RIA P G AR T e O gt
Denominacién del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las oficinas

Externo: No coordina

7
i

[FUNGONESIESRECIFICAS™ [+ 7 SRR T N

1. Recepcnonar reglstrar responder tramltar y archlvar Ios documentos
2. Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.
3. Atender [as llamadas {elefnicas.
4. Brindar orientacion y atencion af publico, sobre gestiones y consultas.
5. Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de Ia oficina.
6. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.
7. Ofras que le sefialé el jefe de ofi cma
,-.REQUISITG)S Mﬁ\llMOS PARA EL. CARGO SR e e ,:i | ": . T

Titulo de Secretana Ejecutlva Expenencna 3 anos
Conocimiento de computacion y ofimatica.

'003 ATE?:J'CIOkN DE.RECLAMOS .o T T e 7_» st " A a-‘_? ) 9‘ ) S R 2 a
Denominacién del Cargo Especialista Admmlstratwo
Depende directamente de: Jefe de la Oficina de Defensoria Universitaria.
Coordina a nivel Interno: con el Jefe de Oficina
Externo: Por delegacion del jefe de oficina.
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1. Atender los reclamos en la paﬂe admmlstratwa y academlca cumpllendo con !os plazos
establecidos de acuerdo a ley.

2. Los miembros de la comunidad universitaria, podran reportar su denuncia, reclamo, queja o
sugerencia a través de! madulo de atencion de reclamos, a través de [os siguientes canales: via
correo electrénico, via telefonica, libro de reclamaciones, o documentada.

3. Atender, recepcionar y tramitar las denuncias, reclamaciones y sugerencias que formulen los
miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la infraccion de derechos y libertades
individuales en las instancias de prestacion de servicios de la universidad,

4, Informar de forma inmediata sobre la Denuncia, Queja, Reclamo o sugerencia al Defensor
Universitario; quien actuara conforme a sus atribuciones.

5. Apertura investigacion de Oficio o a solicitud de parte cuando exista indicios de presuntos actos
en contra de las libertades individuales.

5. Cumplir con diferentes diligencias que se les sea asighada de acuerdo a la carga administrativa.

7. Podra ejercitar medios de solucién como la mediacion y la conciliacion a fin de salvaguardar los
derechos de ambas paries y poner fin al procedimiento.

8. De ser el caso que la queja o reclamos se efectué en el libro de reclamaciones se derivara un
informe inmediato a la Unidad de Custodia de Libro de Reclamacnones

REQUISITOS hﬂT\IIMOS PARAEL CARGG

Tltulo profesaonal umversrtarlo de abogado Conoctmlento de computacton y ofi mahca experlencta 3 anos

ORGANIGRAMA DEFENSORIA UNIVERSITARIA

ASAMBLEA UNIVERSITARIA DEFENSORIA
| UNIVERSITARIA
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SUB CAPITULO I: COMISION DE FISCALIZACION @
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Denommac:on del Cargo Pres;dente de la Comisidn de Fiscalizacion. '
Depende directamente de: Asamblea Universitaria
Supervisa administrativamente a: | Personal de |z Comision de Fiscalizacion.
Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con autoridades universitarias, Organo de
Inspeccion y Control, Facultades, Escuelas Profesionales
Externo: No coordina

FUNGIONESESPECIFICAS. = w7, wai = 7, _ & & & G P

1. Efectuar el segmmxento a la mplementaczon de las medldas correctivas, derivadas de las
acciones de control, para el mejoramiento de las deficiencias dentro de los plazos previstos.

2. Supervisar la gestion académica, administrativa y econdmica de ia universidad.

3. Poner en conocimiento del Consejo Universitario o Asamblea universitaria, las irregularidades
que pudiera detectar su labor fiscalizadora.

4, Actuarde oficiooa petlmén de parte en casos que perciba indicios razonables de irregularidades,
para prevenir o iniciar investigaciones.

5. Solicitar informacién de cualquier 6rgano de gobierno, oficina, unldades subunidades u ofras
areas de la sede y filiales.

6. Elevar informes al Tribunal de Honor, para que se pueda iniciar con los procesos investigatorios
rigurosos.

7. Oftros que considere la Ley, el Estatuto y los reglamentos.

RE@EIISITOSaMINIMOS PARA EL CARGO e T R A

...... , o~ R

Docente Ordmarlo . *Titulo Profesmnal Umversstano de Abogado"Grado de Magzster o Doctor en
Derecho*Experiencia acreditada de 5 afios
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Denommacton del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Presidente

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las oficinas

Externo: No coordina

FUNC]@NES*ESI?,EC[FICAS a

Recepcxonar reglstrar responder trarmtar Y archtvar los documentos
Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.

Atender las ilamadas lelefonicas.

Brindar orientacién y atencion a! publico, sobre gestiones y consultas.

bt 9 £
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Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la oficina.
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6. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado
7. Otras que le sefialé ef presidente.
REQUISIT.S MTIMOS PARA EL CARGO“ @l SRR
Tltulo de Secre’rarla Ejecutwa Expenenma 3 anos, - -

Conocimiento de computacion y ofimatica.

ORGANIGRAMA COMISION DE FISCALIZACION

| ASAMBLEA UNIVERSITARIA

COMISION DE
FISCALIZACION
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SUB CAPITULO II:

ORGANO DE INSPECCION Y CONTROL

T Planlimaciﬁll
a itarll
unIVers

(1- Oficina de
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001, JEFE DE,ORGANO,
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Denommacxon del Cargo

Jefe de Organo de lnspeccmn y Coﬁtrol

Depende directamente de:

Asamblea Universitaria y administrativamente del Rector.

Supervisa administrativamente a:

Todo el personal administrativo y docente de la UANCV.

Ejerce autoridad sobre:

El persaonal bajo su mando.

Coordina a nivel

Interno: Coordina con las autoridades universitarias,

Decanos y direciores de Escuela profesional, jefes de
oficing, y trabajadores cuando es necesaric conocer las
causas de riesgo o acciones cometidas en el trabajo.

Externo: SUNEDU y otros sistemas de contro! universitario.
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1. Dlrlgrr y super\nsar la ejecumon los encargos dispuestos por la Asamblea Universitaria y/o el

Consejo Unijversitario y cautelar su cumplimiento en concordancia con las normas legales vigentes.

Elaborar el Plan Anual de Control

3, Programar y ejecutar las acciones y actividades de control previstas en el Plan Anual de Control,

asf como las acciones y actividades de control no programadas.

Efectuar el contro} preventivo sin caracter vinculante, supervisando y controlando ei cumplimiento

de las normas y disposiciones internas y externas por el personal de la institucion, informando a la

Alta Direccion seguin lo establecido.

Supervisar la actividad de evaluacion los sistemas de control interno de las unidades organicas de

la entidad efectuadas en forma selectiva, recomendar acciones preventivas y correctivas que

resuiten de dichas evaluaciones,

Informar permanentemente al Consejo Universitario sobre el desarrollo de las acciones y

actividades de la oficina a su cargo, asi como al Rector

7. Coordinar el proceso de la ejecucion de las auditorias internas y externas.

8. Supervisar la actividad de seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas indicada

en los informes de las acciones de control efeciuadas.

Verificar las denuncias que formulen los funcionarios y servidores de la entidad y ciudadanos sobre

actos y operaciones de omisién o de incumplimiento en Iz Entidad.

10.Proponer las necesidades de capacitacién del personal del érgano .

11.Proponer 1a modificacion o actualizacién de las funciones establecidas para el 6rgano de
inspeccion y control en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y en el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF).

12.Representar al Organo de Inspeccion y Control, por funcion propia del cargo.
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14.Programar la participacion del personal profesional especializado que se requiera en el desarrollo
del Plan Anual de Control.

15.Supervisar la elaboracién de los Informes de Auditoria.

16,Supervisar y asesorar al personal 2 su cargo en el desempefio de sus funciones y efectuar su
evaluacidn periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de frabajo en equipo.

17.Cumplir y hacer cumplir las normas y regiamentos correspondientes en la oficina a su cargo.

18.Asignar funciones complementarias del persenal a su cargo.

Aprabado:
UNIVERSIDAD ANDINA R N°.....n=2021-UANCV-CU-R
“NESTOR CACERES VELASQUEZ” Fecha:

Fecha de uprebacion de Res.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version - 01.1 < SR ey
{MOF) Pagina 25 de 157 /I Oficinade
3 Plali:‘lhcgflg
\ Unlvarsita
13.Revisar, aprobar y/o modificar los procedimientos dei programa de auditoria, en el planeamiento ff%,,/)’f.
L sl
y/o durante el desarrollo de la accion o actividad de control. N

o - AL, 43 - Y
e Ty P ¥ oede -

,REQUISITOS M[NIMOS PARAELCARGOa,;y'j "‘i‘! oot P A

- > wn

Docente ordlnano ‘Tltulo Profesional Umversnarlo de Abogado'Grado de Maglster o Doctor en
Derecho*Experiencia acreditada de 5 afios

éhO'O:Z_;’{SEGREtTl}NRW.W N ’_’ . R B B Ta g Ee I R T
[ ] v, oE P .. 7 AR Y . ie NH 5 -
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las oficinas
Externo: No coordina
: FUNCI@NES ESPEC]FICAS T "» ‘ ;“ s o7 . P Boahee be w0
1. Recepctonar reglstar responder tramltary archlvar los documentos
2. Preparar la agenda de su jefe inmediate por cada dia.
3. Atender las llamadas telefénicas.
4. Brindar orientacion y atencion al publico, sobre gestiones y consultas.
5. Tomar notas taquigraficas y redaccién de documentos de la oficina
6. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.
7. Ofras que le sefialé el jefe
j?RE@UISIT@S‘IWNIMOS PARA'EL'CARGO" + ;% % ce e T T
" b tew Ll 4 s TR ’ R N A R LA
T[tulo de Secretana Ejecutlva Expenenma 3 anos
Conocimiento de computacion y ofimatica.
UNIDAD DE CONTROL ACADEMICA ADMINISTRATIVO FUNCIONAL
001 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 4" ;s’ i, . L “_,, e . fij*« e Rl *'v; ‘ﬁ A
Denommacmn del Cargo Especaahsta Admlmstratlvo
Depende directamente de: Jefe Oficina de Organo de Inspeccion y Control Interno

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sohre: Personal a su cargo.
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{(MOF) Pagina 26 de 157 2 aworshari
Coordina a nivei Interno: Con jefes de unidades y oficina en lo relacionado a | pwf

acciones de controi y el cumplimiento en el levantamiento de
observaciones.

Coordina a nivel Externo: Por delegacién del jefe ORIC.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cautelar e cumplimiento de la ley universitaria, el estatuto y reglamento interno de la UANCV.
Asumir la defensa de los intereses de Ia universidad, en estricta aplicacién de la ley y normas
legales vigentes.

3. Resolver en primera instancia, las quejas de los miembros de la universidad, acerca del
cumplimiento de la ley, el estatuto y reglamentos.

4, Evaluar la eficiencia institucional, como resultado de revisar las acciones y procedimientos del
planeamiento, arganizacion, direccién y coordinacion administrativa y académica.

5. Asesorar al rector como maximo jefe institucional en situaciones de incumplimiento funcional,

informando a la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario, como érganos de decisién superior

universitaria.

Programar y ejecutar operativos anticorrupcién académica y administrativa

7. Realizar acciones de control dispuestas por el rectorado, asi como efectuar investigaciones sobre

o

denuncias, quejas y reclamos en relacion al quehacer legal de la Universidad.

8. Efectuar el seguimiento y aplicacién de medidas correctivas a efecto de que se superen las
observaciones y se implementen las recomendaciones de los informes emitidos como
consecuencia de las acciones de contral realizadas, informando respecto al estado en que se
encuentran tanto al jefe de ORIC.

9. Efectuar las acciones de control solicitadas por la asamblea universitaria

10. Cumplir con las disposiciones emanadas de la asamblea universitaria, consejo universitario y
rectorado.

11. Efectuar las demas acciones de controf que se asigne el jefe

12. Ofras que encomienden la Asamblea Universitaria, CO[‘ISEJO Universitario y rectorado.

= 13, REQUISITOS MINIMOS PARA EL GARGO. | N N R

- [

'Tltulo Profesional Universitario de Abogado* Expenenma acreditada de 3 anos
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UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO

001 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO T L O <3 o oy o i
Denommaclon del Cargo Especialista Administrativo
Depende directamente de: Jefe Oficina de Organo de Inspeccién y Control (nterno

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con jefes de unidades y oficina en lo relacionado a

acciones de controi y el cumplimiento en el levantamiento de
observaciones.

Coordina a nivel Externo: Por delegacion del jefe de Oficina.
FUNC!ONES ESPECFFICAS SR ’*,‘ ,J e . iy, %
1. Formular el plan anual de las acciones de audllorla en la UANCV conforme a 1as normas y

lineamientos de politica institucional.
Programar, dirigir y ejecutar las acciones de auditoria interna dentro del ambito institucional de su
competencia de conformidad con la normatividad del sistema nacional de auditoria y politica
establecida por €l rectorado como titular de la UANCV.
Efectuar el control de los aspectos técnicos, econdmicos, financieros, contables, administrativos,
académicos y de geslion en general, mediante auditorias, examenes especiales y supervisiones
e investigaciones, elevando informes al Reclor y cuando sea necesario a la Asamblea
Universitaria.
Elaborar los informes de evaluacion semestral y anual del plan operativo en ejecucion de
conformidad a las directivas impartidas por la asamblea universitaria, rectorado.
Efectuar supervisiones de cantrol de los distintos sistemas administrativos de {a universidad.
Realizar acciones de control dispuestas por el rectorado, asi como efectuar investigaciones sobre
denuncias, quejas y reclamos en relacidn al quehacer econdémico de la Universidad.
Efectuar las acciones de control solicitadas por la asamblea universitaria.
Informar al rectorado, sobre la utilizacion de los recursos econdmicos y cumplimiento de metas
y objetivos por parte de los responsables.
Efectuar el seguimiento y aplicacién de medidas correctivas a efecto de que se superen las
observaciones y se implementen las recomendaciones de los informes emitidos como
consecuencia de las acciones de control realizadas, informando respecto al estado en que se
encuentran tanto al jefe de ORIC.

10.Efectuar las demas acciones de contro! que se asigne el jefe

11.0tras que encomienden la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y rectorado.
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REQUISITOS MfNiMOS PARA EL, CARGO b o gob et »_j r.ﬂ X Séfki‘x';. A g;“N"f'?‘_,‘.;,_-,_r:'».

'Titulo Profesnonal Universnarlo de Contador Pubhca y!o L1cencnado en Admlmstracnon *Expenencua

acreditada de 3 afios

ORGANIGRAMA ORGANOC DE INSPECCION Y CONTROL

SECRETARIA

| ORGANO DE INSPECCICR
Y CONTROL

ASAMBLEA UNIVERSITARI,

A

T

CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

LLONTRCR,
FIANCERD
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CAPITULO Iil: CONSEJO UNIVERSITARIO 7,

et

FUNCIONES GENERALES:

Son atribuciones del Consejo Universitario:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Aprobar, a propuesta del Rector, el Plan Anual de Funcionamiento y Desarrollo de
la Universidad, concordante con el Plan Estratégico de fa Universidad y vigilar su
cumplimiento.

Aprobar, a propuesta del Rector, el Plan Estratégico de la Universidad, evaluando
su cumplimiento cada ano.

Aprobar el Reglamento General de la Universidad, el Reglamento de Elecciones y
otros Reglamentos Internos Especiales; asi como vigilar su cumplimiento.

Aprobar el Presupuesto General de la Universidad, el Plan Anual de adquisiciones
de bienes y servicios, autorizar los actos y contratos que conciernen a la
Universidad y resolver todo lo pertinente a su economia.

Proponer, a la Asamblea Universitaria, la creacion, fusidn, supresiéon o
reorganizacién de Facultades, Escuelas Profesionales, Institutos Superiores,
Unidades de Posgrado, Centros y Departamentos Academicos.

Concordar y ratificar los planes de estudios y de frabajo, propuestos por las
unidades académicas.

Nombrar al Secretario General, a propuesta del Rector y declarar su vacancia.

Nombrar, contratar, ratificar, promover y separar a los docentes, a propuesta del
Consejo de Facultad.

Nombrar, contratar, promover y separar al personal administrativo, a propuesta de
la respectiva unidad, de acuerdo al reglamento y la disponibilidad presupuestaria.

Conferir los grados académicos y los titulos profesionales, aprobados por ias
Facultades.

Conferir los grados académicos, especialidades y diplomados de fa Escuela de
Posgrado, asi como otorgar distinciones honorificas.

Reconocer y revalidar los estudios, grados y titulos de universidades extranjeras,
en las Facultades donde esta autorizada por la SUNEDU.

Aprobar fas modalidades de ingreso e incorporacion a la Universidad y sefialar,
semestralmente, el niimero de vacantes para el proceso ordinario y extraordinario
de admision, previa propuesta de las Escuelas Profesionales, aprobadas por los
Consejos de Facultad, en concordancia con €l presupuesto y el plan de desarrollo
de Ja Universidad.

Fijar las remuneraciones y todo concepto de ingresos de las autoridades, docentes

y personal administrativo, de acuerdo a la disponibilidad econdémica, en
concordancia con la Ley.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

T - Aprobado:
UNIVERSIDAD ANDINA R N°......~2021-UANCV-CU-R
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Ejercer, en instancia revisora, el poder disciplinario sobre los docentes, estudiantes
y personal administrativo, en la forma y grado que io determinen los reglamentos
establecidos.

Celebrar convenios con universidades extranjeras, organismos gubernamentales,
internacionales u otros sobre investigacién cientifica, tecnolégica y cultural,
pasantias y movilidad estudiantil, asi como otros asuntos relacionados con las
actividades de la Universidad.

Conocer y resolver todos los demas asuntos que no estan encomendados a otras
autoridades universitarias.

Aceptar los legados y las donaciones.

Conocer, en primera instancia, la propuesta de reorganizacién de las Facultades y
Escuelas Profesionales, cuyo tramite sera conforme al Reglamento y elevar, a la
Asamblea Universitaria, para su aprobacion,

QOtras que sefiale el Estaiuto y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Universidad.

Nominar comisiones especiales que se requieran para contribuir al desarrollo de la
actividad universitaria, presidido por un docente ordinario.

Proponer, ante la autoridad, las sanciones recomendadas por los 6rganos de
control y su seguimienio de las medidas correctivas.
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CAPITULO IV: RECTORADO

Es el drgano de la maxima autoridad académica y administrativa, siendo el Rector personero y representante
legal de Ia Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez; es el responsable de la gestidn, gerencia, marcha
académica, administrativa, econdmica, financiera y seguridad de la universidad.

DESCRIPCION DE CARGOS

001. REGTOR{' B "’f T I A g TR i - ; I
Denominacion del Cargo Rector
Depende directamente de: De la Asamblea y Consejo Universitario

Supervisa administrativamente a: | Todo el personal académico y administrativo de la institucién,

en todos los niveles y cargos jerarquicos.

Ejerce autoridad sobre: Tado el personal acadérmico y administrativo de [a UANCV

Coordina a nivel Interno: Con todas los 6rganos estructurados de la UANCV

Externo: Con organismos del nivel central, SUNEDU,
Universidades publicas y privadas nacionales e
internacionales, y ofras relacionadas con los estudios
superiores universitarios.

FUNETONES ESPECIFICAS « . ST T e N T
1. Presndlr eI Consejo Unwersltarlo y la Asamblea Umversltarta asf como hacer cumpllr los
acuerdos.

2. Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion administrativa, econdmica y
financiera,

3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los documentos e instrumentos de gestion
institucional.

4. Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones
universitarias conferidas por el Consejo Universitario.

5. Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y administrativo de [a
Universidad.

6. Presentar, a la Asamblea Universitaria, la Memoria Anual, el Informe Semestral de Gestion del
Rector y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

7. Presentar transparentemente la informacion econdmica y financiera de la Universidad.

8. Proponer al Consejo Universitario a funcionarios y jefes de oficina.
Dirigir, coordinar y supervisar a las unidades organicas de su dependencia.

10. Cumplir y hacer cumplir las leyes, e! Estatuto, reglamentos, los planes de funcionamiento y
desarrollo, y demas disposiciones relativas a la Universidad.

11. Proponer af Consejo Universitario la solicitud de préstamaos y créditos financieros, en nombre de
Ja Universidad.

12. Delegar funciones de autoridad y responsabilidad a los vicerrectores, decanos o al profesor
principal mas antiguo, cuando las circunstancias lo requieran, con cargo a dar cuenta al Consejo
Universitario.

13. Aprobar los gastos hasta diez (10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), en forma directa; si
se supera diez (10) UIT, se solicitara al Consejo Universitario; y para gastos mayores de ciento
cincuenta (150) UIT, a la Asamblea Universitaria.
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1 Ser c:nudadano en ejercnmo
Ser docente ordinario en la categoria de principal;, haber cumplido con las categorias en la escuela
docente y contar por lo menos quince (15) afos en la docencia universitaria, de los cuales cinco
(5) afios deben ser en la categoria de principal; todos ellos cumplidos en la UANCV.

3. Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales, registrado ante SUNEDU.

4. No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia condenatoria.

5. No estar consignado en ef registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

6. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
la reparacion civil impuesta por una condena ya curnplida.

7. Notener mas de setenta (70) afios de edad.

8. Nohaber ejercido el cargo de Reclor o Vicerrector en el periodo inmediato anterior o haber ejercido
Ja encargatura por mas de cuatro (4) meses, precedente a las elecciones.

002 SECRETARIA R . o S I R m.ﬁ
Denommacron del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Rector

Supervisa administrativamente a: | Las secretarias de las diferentes oficinas de la UANCV

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con los trabajadores de la UANCV

Externo: Mediante delegacnon del Rector

F@NCI@NES ESPEC[FICAS i T e Ry T R LT

o . L e L3 R [P

1. Anahzar y ststematuzar la documentacnon ciasnf cada

Preparar y ardenar la documentacion, para reuniones del mas alto nivel.

Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales yfo conferencias del mas ailto nivel.

Distribuir y supervisar el trabajo entre el personal a su cargo.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Coordinar con funcionarios aspectos de organizacién y programacién de actividades de

rectorado.

7. Realizar tareas de traduccion o solicitar el apoyo de especialistas en uno o mas idiomas.

8. Recepcionar, clasificar, registrar distribuir y archivar la documentacion del rectorado.

9. Mantener la existencia de utiles de rectorado y encargarse de su distribucion,

10. Brindar orientacion y atencidn al publico, sobre gestliones y consultas.

11. Atender el teléfono, fax y otros.

12. Mecancgrafiar la documentacion de rectorado.

13. Transcribir los proveidos dei rector en cada expediente.

14. Transcribir y redactar la correspondencia enviada al rector segin lo disponga el mismo.

15. Confeccionar el directorio y mantenerio actualizado.

16. Redactar y distribuir la citacién a los miembros del Consejo Universitario con a agenda respectiva
y la fecha y hora sefalada.

17. Otras que le sefiale el rector.

oo s N

.REQUISITOS' MTN[MOS PARAELCARGO B A A

Titulo de Secretana Ejecutlva Expenencxa 3 afios, Conocamlento de computacmn y ofimatlca
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003. CONDUCTOR/DE VEHICULOLIGERQ, » .7 =~ U a5 7% 7 g LT
Denominacion del Cargo Conductor de Vehiculo
Depende directamente de: Recter

Supervisa administrativamente a: | No Supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con los demds conductores de la universidad

Externo: No coordina

FONGIONES[ESPECIFICAS™ | 7 =« & o~ T gL e E L oL v

g -“ e~ o - L o e v Pal

1. Conducur la movmdad de rectorado
2. Realizar el mantenimiento del vehiculio de rectorado.
3 Mantener al dia la documentacion de la unidad movil, con Bitacora

Actualizada.
4, Reportar sus salidas y de retorno.
5. Cumplir con el reglamento de transito.
6. Otras que le asigne e} Rec’sor
REQUISITOS MINiMOS PARA EL CARGO o ;‘l;;\-:;:& % s "',l, IS "ﬂ'y;k, ’“ )

*Licencia de conducir profesional A-1ll-C*Experiencia acreditada de 3 afios.

ORGANIGRAMA RECTORADQ
RECTORADO
ASESORIA
SECRETARIA JURIDICA
SECRETARIA GENERAL PLANIFICACION
UNIVERSITARIA

1MAGEN Y PROMOCION
INSTITUCIONAL

TECNOLOGIA
INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES
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TiTULO IV: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

CAPITULO I: ASESORIA JURIDICA

,007. JEEEiDEIORICINA‘DE ASESORIAWJURIDICA =1 5., 7% 7 a0 gr b @7
Denominacion del Cargo Jefe de Oficina
Depende directamente de: Rectorado

Supervisa administrativamente a:

Todo el personal de la oficina

Ejerce autoridad sobre:

Personal a su cargo

Coordina a nivel

Interno: Con las Direcciones y oficinas de la UANCV en el

ambito de su responsabilidad.
Coordina con la Unidad de Asuntos Judiciales y asesores

legales de la UANCV ante los distritos

Externo: Todo el personal de la oficina que incluye a los
asesores juridicos externos que tiene la universidad, [o mismo
que con e! Poder Judicial, Ministerio Puablico y otros

relacionados con el sector judicial.

‘~F@}gf@leE%,ESPgC[FLCASJ-i" o, E R A U

i ] frovgE
A
5 P

< fom S * FoeFee Sa T
V.ooE ditn %

1.

10.

1.

12.

Pial.';ificar, dirigir, coordiﬁar y evéluar' lave(je-cucic'm de las actividades de la oﬁciﬁa de asesoria
juridica en funcion a lo establecido por su plan operativo, las normas y reglamentos insfitucionales
vigentes y lo dispuesto por el Rector.

Intervenir como asesor en las sesiones de la Asamblea universitaria, Consejo Universitario
Asesorar a los drganos de gobierno. Rectorado y vicerrectorados

Emitir opinién en los asuntos administrativos sobre los cuales debe emitirse resolucion y asesorar
a la secretaria general de la UANCV.

Mantener la unidad de criterio legal y juridica en la UANCV,

Absolver las constltas de caracter legal que le formule los 6rganos de gobierno, las auforidades
universitarias y demas instancias administrativas.

Ejercer control sobre la compilacién de las leyes, decretos y resoluciones y demas normas legales
gue sean de aplicacion a los fines institucionales.

Informar a la autoridad universitaria acerca de temas de actualidad juridica, econdmica, social y
cultural de relevancia para la UANCV y de ser el caso proponer acciones a seguir.

Dirigir el personal bajo su mando en la consecucion de la tarea de la oficina.

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el buen funcionamiento
de la oficina y el logro de sus objetivos.

Controlar la ejecucion y calidad de los trabajos, en concordancia con los dispositivos legales y
normas en vigencia.

Ejercer la defensa y representacion judicial de la UANCYV, en coordinacién con la unidad de asuntos
judiciales y asesores legales de la UANCYV ante los distritos judiciales de la Republica.
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13. Mantener informado a la autoridad universitaria sobre la situacion de los trabajos encomend
14. Cumplir otras funciones que les asigne la autoridad universitaria,

ZREQUISITOS*ME\IIMOS PARA EL CARGO i * ’"9; e Y

=t LB

Docente ordxnano *Tltulo Profesional Unwersntarlo de Abogado Maestrla ylo doctorado acredltado en
Derecho Civil, Penal, Comercial, Administrativo o laboral*Experiencia acreditada de cinco (5) afos

‘002 SECRETARlAl ) "".,’ by T v:-—"‘f‘r_% T *-r{fr- .
Denommacmn del Cargo Secretana
Depende directamente de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con las demas secretarias y cargos similares.
Extemo Por de!egacxon de la jefatura.
: FUNC!@NES ESPECIFICAS . TR S ﬂ.v« N 1:?.-? BN v
. L R 5 TR . R

1. Recnbxr reglstrar anallzar clasificar, distribuir internamente y archivar a documentacion que
ingresa a la Oficina de Asesoria Juridica {OAJ), realizando e} seguimiento de su atencién.

2. Redactar, digitalizar documentos variados de acuerdo a las instrucciones dadas por el Jefe de la
Oficina.

3. Organizar, mantener actualizado el archivo y/o software de registro de docurnentos de la oficina;
asl mismo, velar por la seguridad y conservacion de los mismos.

4, Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi como receptar y remitir documentos via fax, email u
otro medio en cumplimiento de las actividades de [a oficina.

5. Organizar la agenda de actividades del Jefe de la OAJ, conceriar citas y reuniones con el
personal.

6. Participar en [a coordinacion de reuniones para la programacion y organizacitn de las actividades
de la Oficina.

7. Coordinar la programacion de requerimientos de bienes, servicios y otros; asi mismo, solicitar,
tramitar, recibir, distribuir y controlar los bienes de servicios asignados a la Oficina.

8. Mantener actualizado el registro de ubicacion y responsables de los bienes asignados a la oficina,
asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja.

9. Atender al publico que concurre a la Oficina brindarles orientacion sobre gestiones a realizar,
situacion de expedientes, y en primera instancia, aspectos de competencia de la Oficina.

10. Qtra que le asigne el jefe de la Oficina.

: REGU!SITOS MfNIMOS PARA ELs CARGO -?ég'v*‘ Y. g oo TS ye N TFEYS el TP

P P SN TR R ?u_ A e o e

Tltulo de Secretarla Ejecutlva Expertenma 3 afos,
Conocimiento de computacion y ofimatica.
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N = ot A e i e bbbl n * Y E B TR x - - N NEAH v
OO Especialita Administfatvo v T T N Lo Ud N T NG
Denominacién del Cargo Espemahsta Admmlstranvo
Depende directamente de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las Direcciones y Unidades de la UANCV en el

ambito de su responsabilidad.

Externo: Por delegacion del jefe de oficina.

FU NEIONESIESPECIFICAS” I R TR A LT T

1. Prestar 351stenc1a al jefe de la Oficina en el desempeno de las funciones establecidas en el
presente manual.

2. Presentar al jefe de la oficina las consultas que le fueran sometidas, para estudio y/o
coordinacion. En tal sentido, preparar los informes que se le encomiendan y revisar los
documentos remitidos por otras Oficinas, para la auiorizacion del jefe de la oficina.

3. Controlar que el archive de documentos y tramite de la correspondencia sea llevado
adecuadamente por el personal a su cargo, de acuerdo al sistema de archivos.

4, Informar al jefe de la Oficina sobre el cumplimiento ¥ situacion de los trabajos asignados a la

Oficina de Asesoria Juridica.

5. Brindar orientacion a los integrantes de la comunidad universitaria.

8. Cumplir otras funciones que le as:gne el jefe de Ia Oficina de Asesoria Jurldica.

RE@UISITOS WNIMOS PARA ELCARGO: = - S o _u' RS 13

. o s .
o R o g gl
i LTS o 'wEE L L

'Titulo Profesronal Umversntano de Abogado"Expenencna acreditada de 5 afios *Acredltacnén de
conocimiento de derecho administrativo, laboral y civil.

SUB CAPITULO li: UNIDAD DE ASUNTOS JUDICIALES

001 ESPEC!ALISTA JURIDICO A v ;.,. N gL F r R |
Denommacxon del Cargo Especialista Jundvco
Depende directamente de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con los trabajadares de las diferentes oficinas que

estén relacionados con casos de su competencia.

Externo: con los asesores Juridicos Externos y otras
Instituciones del Sector Publico en el ambito de su

competencia, con la autarizacion del jefe de la oficina.
FU NC!@NES ESPECIFICAS T e VR 3

“ : 5 Ref P
I 2 TR A F e ML %,

1. Representar por encargo del jefe de la Oﬁcma durante su ausenma ¥ cumphr con la tarea que este
le encomiende.
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2. Velar por la correcta organizacion y buen funcionamiento de la oficina, asi como el cumplimiento
del deber, disciplina y la buena presentacion del personal asighado a Ja oficina de asesoria juridica.

3. Revisar los actuados judiciales, reportando en forma oportuna y mensuaimente al jefe de la Oficina
los estados de las mismas para las acciones correspondientes.

4, Tramitar los documentos y formular escritos judiciales en coordinacién con el jefe de la Oficing, los
estados de las mismas para las acciones legales correspondientes.

5. Recepcionar la correspondencia procesal y de notificaciones judiciales; informando y/o formulando
los recursos legales dentro del término procesal con 1a aprobacion def jefe de Oficina, a fin de ser
presentada en forma oportuna a la instancia Judicial, en los casos que sea necesaria.

6. Presentar los recursos y escritos judiciales que prepare o autorice el jefe de la Oficina, si fuere
necesario, observando los plazos y t&rminos procesales para su presentacién en forma oportuna a
la instancia Judicial.

7. Cumplir ofras funciones que le asxgne el director de Ia Oficina de Asesorfa Jurldtca

REQUISITOSIMTNIMOS PARA EL CARGO o A " S

i it RPN is

*Titu!o Profesmnal Unwers:tano de Abogado*Expenenma acredntada de 5 afios I"Acreditacion de
conogcimiento de derecho administrative, laboral y civil,

ORGANIGRAMA ASESORIA JURIDICA

RECTORADO

ASESORIA JURIDICA
UmMIDAD DE ASUNTOS | LAIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS JUCICIALES
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directores de escuelas profesionales, jefes de oficina y jefes
de unidad

Externo: Por delegacion de la autoridad universitaria,
Externo: No coordina

EUNEIONES ESPECIFICAS ™ o EE R L e

1. Formular los documentos de gestion lnstltuc;onal y pamcxpar del procedlmlento de licenciamiento
de la universidad.

2. Apoyar al rectorado en la formulacion def plan de trabajo para el licenciamiento institucicnal, la
acreditacion y la mejora continua.

3. Proponer el proceso de auto evaluacion para el funcionamiento de la universidad, proponer
mejora continua en los procesos administrativos y simplificacién administrativa.

4. Proponer al rectorado politicas de desarrollo de {a universidad, planes y programas a corto,
mediano y largo piazo, lo mismo que la propuesta para la creacién de nuevas escuelas
profesionales.

5, Asesorar a la alta direccion en Ia formulacion y orientacion de las politicas, estrategias y tacticas
para e! desarrollo institucional, a través del Plan Estratégico.

6. Evaluar el impacto de las politicas, estrategias y asignacion de recursos para el logro de los
objetivos institucionales.

7. Proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnicas del proceso de planeamiento,
presupuesto, organizacién y métodos para la estadistica en el sistema de informacion para la
gestion universitaria.

8. Dirigir, identificar, formular y priorizar los proyectos de desarrollo institucional.

9. Participar como secretaria técnica en los procesos de contratacién, evaluacion y rotacion del
persanal,

10. Formular y evaluar los planes y programas de la universidad en el corto, mediano y largo plazo,
supervisando su ejecucion.

11. Formular estudios, diagnosticos y pronosticos de areas funcionales y campos de accion de la
universidad.

12. Conducir, coordinar y asesorar €l proceso presupuestario, en sus fases de programacion,
formulacion, ejecucion, control y evaluacion, asl como apoyar el cierre presupuestal.

13. Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de estadistica de la universidad en
coordinacién con 12 oficina universitaria de tecnologia informatica y telecomunicaciones.

14, Analizar y proponer el disefio y dinamica organizacional, asi como los procedimientos
administrativos y académicos de la universidad.

15. Actualizar los documentos de gestion institucional tales como: Reglamento General, Reglamento
Interno, ROF, MOF, CAP, PAP, y otros, en coordinacion con el vicerrectorado administrativo.

16. Coordinar la eiaboracion de reglamentos, manuales, directivas y demas instrumentos de
normatividad interna académica y administrativa, evaluando su aplicacion.

17. Elaborar y evaluar ei plan estratégico institucional, el plan de funciornamiento y desarrollo, el
presupuesto anual y la memoria anual de la universidad.

18. Emitir opinién técnica y certificacidn en materia presupuestaria, financiera para su respectiva

discusién y aprobacién.
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Denominacion del Cargo Jefe de Oficina I~~~
Supervisa administrativamente a: | Todo el personal de la oficina
Ejerce autoridad sobre: sobre todo el personal de |2 oficina
Coordina a nivel Interno: Con las autoridades universitarias, decanaturas,EPG
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19. Estudiar los posibles compromisos de crédito financiero y pronunciarse respecto a las ventajas\@
desventajas que esto signifique para la universidad. (
20. Pronunciarse sobre la conveniencia de suscribir convenios y alianzas estratégicas con
instituciones nacionales e internacionales en los términos en que estos se puedan establecer.
21. Otras inherentes a la funcién.

-9%

"REQUISITOS'MINIMOS:PARA EL CARGO: 5 L TR T T S

Docente ordinario. *Titulo Profesional Universitario con espectallzacxén en plamfcacmn ylo gerencia
*Experiencia acreditada de 5 ahos

.002: SEERETARIAL . . ., o ® T ST -

Denominacion dei Cargo Secretaria y

Depende directamente de: Jefe de la oficina de planificacion universitaria

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con las secreiarias y personal técnico.

Externo: Por encargo del jefe de oficina.

EUNGIONES'ESPECIFICAS - N R

1. Recepcion, registrar, responder tramitar y archxvar los documentos
Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.

Atender de las llamadas telefonicas.

Brindar orientacian y atencidn al plblico, sobre gestiones y consultas.
Tomar notas faquigraficas y redaccion de documentos de la oficina
Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

7. Otras que le sefialé el jefe de oflcma

I

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO. T ws e e e T

Titule de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de compuiacion y ofimatica

suB CAPITULO I: UNlDAD DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

003. JEEE DE-UNIDAD: -~ | ¢ . LS BN L T o

Denominacion del Car$ Jefe de Unldad

Depende directamente de: Jefe de [a Oficina de Planificacion.

Supervisa administrativamente a: | Al personal de la unidad a su cargo

Ejerce autoridad sobre: Todo el Persgnal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: Con todas las facultades, escuelas profesionales,
jefaturas de oficina y autoridades universitarias en [a
formulacion, ejecucion y control de presupuesto institucional
Externo: Por encargo dei jefe de oﬁcina.

.BUNCIGNES ESPECIFICAS =~~~ = 8. T, v e TR e R T TN Y

1. Asesorar en la elaboracion del Presupuesto de las dlferentes oficinas de la Universidad

2. Formular el proyecto del Presupuesto de la UANCV y coordinar con el Vicerrector Administrativo
para hacer conocer al Rector de [a Universidad.

3. Controlar y evaluar la ejecucion presupuestal de conformidad con la Directiva

4. Elaborar las Directivas internas para la preparacion de los Anteproyectos y Proyectos del

Presupuesto de la Universidad.

Coordinar la Asignacion Presupuestal a nive! de actividades, proyectos y recursos humanos;

Proponer a la Alta Direccion alternativas de la captacion y uso de recursos propios;

7. Coordinar la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del plan de trabajo de
racionalizacion,

oo

8. Formular y proponer a la Alta Direccion la politica de Racionalizacion administrativa institucional,
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9. Normar y desarroliar acciones para la determinacion de funciones, estructuras organicas de la
Universidad.

10, Formular, revisar y evaluar los documentos de gestion a todo nivel en la Universidad.

11. Conducir el proceso de formulacién del Cuadro para asignacion de personal

12. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Of' icina de Plamﬁcactdn

REQUISIHOSIMINIMOS BARAELCARGO ~ |, . * R R S

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Economista y/o Economista *Experiencia de 5 anos

AREA DE PRESUPUESTO
_004: ESRECIALISTA-EN'*PRESUPUESTO R A A A N T L
Denominacion del Cargo Especialista en Presupuesto
Depende directamente de: Jefe de Unidad
Supervisa adiministrativamente a: | No supervisa
__Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las oficinas
Externo: Por delegacion del jefe de la oficina
EUNCIONES ESPECIFICAS . ' T x F w i fa W T ES

1. Brindar apoyo en labores de presupuesto.

2. Mantener actualizado la base de datos del sistema integrade de presupuesto

3. Digitar la informacion sobre érdenes de compra, ordenes de servicios planillas y otros.
4. Apoyar en la preparacion de documentos técnicos formulados por la oficina.

5. Ofras gue le sefale el jefe de unldad

-REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO | oL R T s T

o L

*Titulo Profesional Universitario Ingeniero Economlsta ylo Economlsta Contador Pubhco ExpenenCIa de
3 aflos

AREA DE RACIONALIZACION

005, ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION = . P R T S T I

Denominacion del Cargo Especialista en Racionalizacion

Depende directamente de: Jefe de Unidad de presupuesto y racionalizacién

Supervisa administrativamente a: | no supervisa

Ejerce autoridad sobre: no gjerce auvioridad

Coordina a nivel Interno: Coordina con las oficinas y escuelas profesionales
en relacidn a documentos de gestion.
Externo: Por delegacién deI Jefe de Unidad

EUNCIONES'ESPECIEICAS. . - - R

- R R ey

1. Apoyar en labores de recojo de mformamon formulaclon de documentos de gestnon y normativos.
2. Revisar y reformular los documentos de gestion

3. Mantener actualizado la informacion de recursos humanos, fisicos de ta upiversidad

4, Preparacién de documentos técnicos formulados por la oficina.

5. Otras que le senale el jefe de unidad.

REQUISIEOS MINIMOS. PARA'EL:.CARGO . = ~ R TR A Rk St !

I

*Titulo profesional Universitario Ingeniero Economista ylo Economlsta LlcenCIado en Admlmstracnon
*Experiencia de 3 afios.

SUB CAP{TULO II: UNIDAD DE DESARROLLO UNIVERSITARIO Y ESTADISTICA

004, JEEEIDE LASUNIDAD- -~ Ja Tl Wt e w A
Denominacién del Cargo Jefe de Umdad
Depende directamente de: Jefe de Oficina de Planificacion Universitaria
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Fpanificacion av
Supervisa administrativamente a: | Al personal de Iz unidad a su cargo =y ,::;fsmlana §
Ejerce autoridad sobre: Todo el personal a su cargo. \\g"’”é
Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCY, 'JUU’*“ﬁ
relacionado con los documentos de gestién.
Externo: Por encargo del Jefe de Oﬁcina.

FUNEIONES.ESPECIFICAS » =~  © R T

)

Formular, consolidar y proponer el plan operativo institucional de la unwersndad

Recopilar, consaolidar formular y evaluar Plan Estratégico y Desarrollo de la Universidad

Recopilar, consolidar, formular el Diagnostico Estratégico de [a Universidad.

Asesorar en la formulacidn, seguimiento y evaluacidn de Planes estratégicos y Planes operativos

de los 6rganos def nivel central y de las facultades.

Presentar las evaluaciones anuales del cumplimiento de las metas fisicas y las actividades

contenidas en el Plan Operativo de 1a Universidad.

6. Proponer a la Jefatura las normas técnico-administrativas y metodologicas para la formulacion y

Evaluacion del Planeamiento Estratégico y Operativo Institucional de las facultades y de las

unidades organicas de la Universidad.

Evaluar en forma permanente el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la Universidad.

Analizar y opinar sobre proyectos, documentos e informes técnicos en el drea de su competencia.

Apoyar a la Oficina de Planificacién Universitaria en aspectos de Cultura Organizacional y

proyeccion de su imagen.

10. Representar a la Universidad en eventos pertinentes a la funcién, ante las instituciones locales y
regionales.

11. Coordinar y solicitar las acciones a desarrollar por parte del area de estadistica y SIGU

12. Ydemds funciones que le designe lalefaturade Ia Oficina de PIamﬁcac:on Umversltana

:’*P’!\’:“

o

oo~

*Tltulo Profesional Universitario de Ingeniero Economista, Estadistico e Informatlco *Experiencia de 5 afios

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO S R R N A

AREA DE ESTADISTICA

"002. ESECIALISTA:ESTADISTICO N T

Denominacion del Carge Especialista Estadistico

Depende directamente de: Jefe de la Unidad

Supervisa administrativamente a: | Secretarias y persona!l encargado de labores de estadistica
universitaria.

Ejerce autoridad sobre; No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con todas las Escuelas Profesionales y Oficinas en
relacion a estadisticas universitarias solicitadas por el SIGU.
Externo: Por delegacion del Jefe de Unidad

|- EUNCIONES ESPECIFICAS ‘ b e % CLE Co= Y

1. Asumir {a responsabilidad de! manejo y gestlon de la informacion estadzsttca dela umverSIdad

2. Mantener actualizado la base de datos del sistema de estadistica en coordinacion con el Sistema
de Informacion para la Gestidén Universitaria SIGU

3. Preparar informacion estadlistica, para las diferentes entidades ptiblicas y privadas.

4. Otras que le sefiale el jefe de unidad.,

-REQBISIFOS MINIMOS PARA EL:CARGO I T T - S e LI

+

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Estadistico e Informatlco o Ingeniero de Slstemas"Expenenma
acreditada de 3 anos

AREA DE DESARROLLO

"G03. ESPECIALISTA-EN/PLANIFICACION . . R e, e L
Denominacion del Cargo Especialista en Planificacion
Depende directamente de: Jefe de la Unidad

41
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Supervisa administrativamente a: | Secretarias y personal encargado de labores de planificacion
universitaria

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con todas las Escuelas Profesionales y Oficinas en
relacion a estadisticas universitarias solicitadas por el SIGU.

Externo: Por delegacién del Jefe de Unidad

EUNGIGNESIESPECIFICAS N L

a

1. Responsable de! manejo y gestion de Plan Estrateglco y Planes Operativos de la universidad.
2. Mantener actuaiizado ia evaluacién del Plan Estratégico y Pianes Operativos de la universidad.
3. Ofras que le sefale el jefe de unidad.

REQUISHKOS:MINIMOS PARA'EL CARGO, . ] ST T T

=t ¥ i~

*Titulo Profesicnal Universitario de Ingeniero Econoniista 0 Economusta Exgerlenma acreditada de 3 anos

SUB CAPITULO lli: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

-001. JEFE PE UNIDAD ‘ ] \ AR T
Denommac:on del Cargo - Jehferdé Unidad I E— —
Depende directamente de: Jefe de Ia Oficina de Planificacion
Supervisa administrativamente a: | Al personal de la unidad a su cargo
Ejerce autoridad sobre: Todo el Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con los proyectistas, residentes de obra y personal

de mantenimiento.

Externo: Por delegacion del Jefe de Oficina

FUNCIONES ESPECIFICAS' # = B I ,-‘-’u R *?i’,

)
Frig I i i " e %o . ak i ¥

‘-l'ﬁ t\ 3

1. Planifi car formular dlnglr y evaluar las acciones de mfraestructura unnvers1tana coordinando su
presupuesto y cronograma de ejecucion.

2. Prestar asistencia al Rector y autoridades en materia de elaboracion y evaluacién de proyectos
de desarrollo de 1a infraestructura de la UANCV.

3. Formular, evaluar y ejecutar el Pian Director de Desarrollo Fisico y equipamiento de la Universidad
Dirigir la programacion, organizacion, ejecucién, coordinacién y control de los estudios, proyectos
y obras a su cargo y las que se realicen por intermedia de terceros.

5. Evaluar, analizar y dar conformidad a las val;rizaciones de obra de los residentes o contratistas,
previo visto o informe del Supervisor de obra.

6. Evaluay da conformidad a los requerimientos de materiales y otros, que presentan los residentes
de obra y los adelantos y pagos a los contratistas.

7. Formula los requerimientos de personal de obra o da conformidad a lo presentado por los
residentes.

8. Establecer lineamientos para los procesos de control, seguimiento y de supervision en la
ejecucion de obras.

9. Dirigir y controlar la formulacién de los términos de referencia para la formulacion de los estudios

y/o la ejecucion de obras, para la cartera de proyectos a desarrollarse con terceros.
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de la Universidad; asi como proponer a la Autoridades Universitarias para su aprobacion.

11. Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo del mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario de los ambientes de las unidades académicas y
administrativas de la Universidad.

12. Supervisary controlar la liquidacion técnica de las obras ejecutadas por terceros y/o por la Unidad,
en base a la evaluacion de la documentacion sustentatoria respectiva.

13. Otras funciones relacionadas a su funcién, que le sean amgnadas por el jefe de oficina.
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10. Dirigir y controlar la formulacién del plan y presupuesto de mantenimiento de la infraestructu j:mﬁg,.%_‘fi‘ -s:
fisica, equipamiento y mobiliario de los ambientes de las unidades académicas y administrativas @

REQUISIT@S NﬂNIMG)S PARA EL GARGO N s & R . R

: - ‘--"‘* e

*Titulo Profestonal Umversttano de lnLnlero Clvn Lo Arqwtecto Experiencia acredltada de 3 anos ' ]

AREA DE PROYECTOS Y OBRAS.

002 ESPECIALISTA EN*!NFRAESTRUCTURA\ e 4 "'._. R AT T e e T

SR - E AN

Denominacion del Cargo

Espemallsta en lnfraestructura

Depende directamente de:

Jefe de la Unidad

Supervisa administrativamente a:

supervisa al personal de obra

Ejerce autoridad sobre:

Personal ohrero

Coordina a nivel

Interno: Coordina con las oficinas administrativas en

relacion a requerimientos.

Externo: Por delegacién del jefe de unidad.

“FUNCI@NES ESPEjFICAS . b R "“ S T J

- PR -
¥ ar s Jf -~ ::} vy b

1. Desarrollar los estudlos de factibilidad y wabllldad de los proyectos de inversidn asignados,

evaluando el aspecto técnico-econémico y social. !

Ejecutar célculos para trabajos de ingeriria civil y ramas afines. !
Realizar disefios en sistema computarizado y/o calculos de estructuras, planos, especificaciones
técnicas y memorias descriptivas de los proyectos.

4. Elaborar el expediente técnico a nivel de ejecucion de obra, de acuerdo con la modalidad de
ejecucion indicada por el Jefe de la Unidad.
Elaborar el cronograma de ejecucion valorizada de las obras. I
Elaborar proyectos de remodelacion, adecuacién y mejoras de la infraestructura existente de la
Universidad.

7. Elaborar términos de referencia para la formulacion de los estudios y/o la ejecucion de obras, para
la cartera de proyectos a desarrollarse con terceros.

8. Conducir y controlar la ejecucién de las obras de los proyectos aprobados por la Autoridades
Universitarias, de acuerdo con las normas internas, Reglamentos Nacionales de Edificaciones

(RNE) y otros que la Universidad considere aplicables.
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9. Realizar trabajos de supervisién en las obras y proyectos de ingenieria y construccion fisica a
pabellones y otros.

10. Supervisar y controlar la ejecucion de las obras por administracion directa yfo contrato.

11, Coordinar y elaborar las liguidaciones de obras de inversion, menores yfo estandarizadas de la
Universidad.

12. Controlar los trabajos de sefalizacién de terrenos u otros similares.

13. Absolver consultas técnicas durante la ejecucidn de las obras, de acuerdo con su especialidad y/o

en coordinacion con otros especialistas.

14. Participar en la organizacion y control del plano teca de la universidad.

15. Presentar informes periédicos de la {abor realizada.

16. Las demads que le asigne el jefe de unidad.

% u:ﬂgﬁﬁ?ﬂ‘“ g

Jf&

o

= £
-Jum&‘* /

av % . hay A '
K

REQUISITOSNiNIMOS PARAEL GARGO " - . T . ‘;“' ot e AT

Ambiental *Experiencia acreditada de 3 afios

Titulo Profesnonal Umversltano de Arquitecto, lngemero Cnnl o lng Mecémco Electnmsta Ing Sanltanov

AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA, EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO.

003@ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO S ' N i’-" 4 C W, a f'{j‘_
Denommaclon deI Cargo Espemallsta en Mantenlmlento
Depende directamente de: Jefe de 1a Unidad de Infraestructura

Supervisa administrativamente a: | Supervisa al personal del area de mantenimiento

Ejerce autoridad sobre: Personal de Mantenimiento

Coordina a nivel Interno: Coordina con las oficinas administrativas en relacion

al mantenimiento de infraestructura fisica.

Externo: Por delegacion del jefe de unidad de infraestructura.

FUNCI@NES ESPECiFICAS . < T . ° “: b TR

'z .o g L4

1. Formular el Plan de Mantemmlento y presupuesto de la mfraestructura fisica, equipamiento y
mobiliario, de los locales de la sede central y Filiales.
Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo.
Programar, coordinar y dirigir los trabajos diarios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
ambientes, infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario de la Universidad.

4. Supervisar y controlar Jos trabajos realizados por el personal de mantenimiento de la Universidad,
verificando el cumplimiento y la calidad de los servicios.

5. Organizar los equipos y distribuir las ordenes de trabajo de mantenimiento al personal de
mantenimiento.

6. Solicitar los repuestos, materiales, equipos y herramientas necesarias para efectuar los trabajos
asignados e implementos de seguridad de acuerdo al tipo de trabajo a desarrollar.

7. Solicitar implementos de seguridad y equipos proteccion personal necesarios para efectuar los

a4




Gestionar las érdenes de servicio para instalacion, reparacion y mantenimiento.
Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las normas de seguridad establecidas en la
Universidad, Normas Técnicas Peruana (NTP) y Reglamento Nacional de Edificaciones (RNE).
10. Presentar infformes periodicos de la labor realizada.
11. Las demas que le asigne el jefe de unidad.

RE@UISITOS NﬁNIMOS PARA EL CARGO P T R R

0 A
A R R . T

*Titulo Profesmna! Unwersuano de Arqurtecto |ngen|ero CIVI| o Ing Mecanlco Electnclsta Ing Samtarlo
Ambiental *Experiencia acreditada de 3 afios

004, AUXIL!AR DE; MANTENIMIENTO ‘ ' B B ’ L ,;“ ! . - . u :: : -"1,}, o A
Denommaclon del Cargo Augxiliar en Manienimiento
Depende directamente de: Jefe de unidad de infraestructura.
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: No coordina

Externo: No coordina

F[’JNCI@NES ESPECﬁCAS & P . «»—"" E ":“'L:f ""7_‘_3‘;;_, B

1. Ejecutar labores de mantenimiento de la Infraestructura fisica, equupamlento y moblllano de la Sede
Central y Filiales de la Universidad.

2. Efectuar trabzjos de albaiiileria como reparaciones, refacciones y reacondicionamiento de la
infraestructura fisica.
Realizar trabajos de carpinteria metalica, fabricacion y soldadura de acuerdo a lo requerido.
Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de instalaciones sanitarias, servicios higiénicos,
instalaciones de agua y desagie de la Universidad.

5. Realizar trabajos de Vidrieria, cortinas, aluminios, cerrajeria y melanina.
Realizar actividades de reparacion, recuperacién y reacondicionamiento de muebles y mobiliarios
en carpinteria de madera. l
Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los diferentes locales de la Universidad.
Velar por la limpieza, seguridad y conservacion de los ambientes, herramientas, maquinarias y
equipos asignados a su cargo.

9. Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros de las actividades desarrolladas.

10. otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad.

"RE@UISITQ&?M_![}JI'MOS PARA.EL CARGO . . Meoal et S 5 5

Certificacién acreditada de mantenimiento u obras civiles (Albanileria,gasfiteria,soldadura electrica,
carpinteria madera, alumnios y ventanas) experiencia 3 arios.
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005, JARMNERO N . , I SR - N& L"%@
Denominacion del Cargo JARDINERO \%\_ﬁ/
Depende directamente de: Jefe de |la Unidad de Infraestructura.
Supervisa administrativamente a: No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: No coordina

Externo: No coordina

FUNETONES: ESPECW’ICAS N A

* " ot b = X 4t r

A

1. Velar por e! ornato y conservacion de Ios Jardmes y areas verdes reallzando el cultivo de plantas de
diferentes variedades, la fumigacion y trasplante en é&reas verdes y jardines, realizando las
coordinacianes con ¢! jefe de la Unidad de Infraestructura.

Preparar el terreno de acuerdo a las caracteristicas forestales, pastos y plantas ornamentales.
Arreglar, escarbar y deshierbar las areas verdes y/o jardines de la Universidad.

Sembrar plantas ornamentales, pastos o arboles.

U

Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y/o herbicidas a las plantas de los ja’rdines y dreas verdes
de la Universidad.

o

Instalar y reparar cercos alrededor de las areas verdes o jardines que asl lo requieran.

Velar por la limpieza, seguridad y conservacion de los ambientes, herramientas, maquinarias y equipos

asignados a su cargo.

8. Elaborar los informes correspondientes a su funcion y ilevar registros de las actividades desarrolladas,
materiales empleados y ocurrencias a destacar.

9. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad.

RE@UISIT@SleMOS PARA’EL CARGO. ' A B

Certlt' cacton acredltada en Jardmeria experiencia 3 afios.
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TITULO V: ORGANOS DE APOYO A RECTORADO

CAPITULOI: SECRETARIA GENERAL

| 001t-SECRETARIO.GENERAL *, . ™ s I ST S S T

Denominacion del Cargo SECRETARIO GENERAL

Depende directamente de: Rector

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de la oficina.

Ejerce autoridad sobre: Persanal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Coordina con todas las oficinas, Facultades,
escuelas profesionales, autoridades universitarias
Externo Por delegacmn del Rector

RUNGIONES'ESPECIFICAS. .~ . 'y R S

1. Actuar como secretarlo en las sesxones o} reumones del consejo universitario.

2. Efectuar las citaciones de los miembros del consejo universitario.

3. Preparar la agenda y ordenar los documentos que serviran para las sesiones del consejo
universitario.

4. Llenary tener al dia los libros de actas del consejo universitario.

5. Llenar un registro de grados y titulos por facultades.

6. Refrendar los grados y titulos que confiere la universidad.

7. Preparar los documentos para la firma del recior, siempre que estos emanen de secretarfa
general.

8. Determinar la politica del framite documentario de la oficina.

9. Supervisar [a marcha de las diferentes unidades.

10. Transcribir las resoluciones emanadas del consejo universitario, y rectorado.

11. Refrendar y expedir los certificados y constancias que expida la universidad.

12. Oftras que le asigne el rector.

" REQUISITOS. MINIMOS PARA-EL-CARGO ' . R v R R

Docente ordinario *Titulo Profesional Universitario, maestro o] doctor*Eierlenma acredltada de 5 anos

.002. SEGRETARIA.. & ..r > * S A A e T S
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: del secretario general
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal de servicio
Externo: Por delegacion del Secretario General
EUNCIONES.ESPECIFICAS . -~ . N S A T T gl

1. Recepcionar y dar curso a la correspondencla y documentacuon dirigida a Ia umvers:dad

Tomar dictado, redacta y mecanografia la documentacién que le asigna el secretario general.

Atiende los servicios de comunicaciones y a las personas que soliciten informacién.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las funciones de apayo

administrativo y secretarial.

7. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresen a la Universidad,
proporcionado periddicamente los informes de situacion.

8. Oftras funciones que le asigne el secretario generai.

gohwnN

"REQUISITOS MINIMOS PARAEL CARGO" | '™ TN R T g e, T Y

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios, Conocumlento de comﬂutamon y off matica.
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‘003. Tiécnico'Administrativo =~ . IR A S o
Denominacion del Cargo Técnico Admlnlstratwo
Depende directamente de: Del jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
_Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con jefe de Oficina
Externo per deiegac:on del secretario general
 RUNEIGNES.ESPECIFICAS ™ * . o g e R T

Recepcionar expedientes con tramltes varlos
Atencion de a los estudiantes y ptblicc en general
Sellado de documentos materia de fedateo/certificacién por el secretario general.
Revisidn de los documentos materia de fedateo/certificaciéon, las copias con sus respectivas
originales.
5. Orientar al publico en general para tramites académicos y administrativos
6. Otras funciones asignadas por el Secretario General
REQUISITOS MINIMOS PARAELCARGO .~ “ " s ¥7 = "% &
*Tltulo universitario: Educacion, Administracién, Contabilidad de acuerdo aLperf il,

:h.‘-‘-‘!\":“

SUB CAPITULO !: UNIDAD DE GRADOS Y TlTULOS

J001:.JEFE'DE LA'UNIDAD ~ - < s I T ke

Denominacion del Cargo Jefe de Unidad

Depende directamente de: Secretario general

Supervisa administrativamente a: | personal de Ia unidad.

~ Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con la unidad de registro central académico
Externo: Por de[egacron del secretano general

"FUNCIONES'ESPECIFICAS. . * . AR, B2 el

) it

1. Controlar y administrar el archivo de las carpetas de grados y titulos de fos alumnos de pregrado
y posgrado de la universidad.
Tramitar y registrar los grados académicos y titulos que la universidad expida.
Controlar y administrar el archivo Unico de actas promocidnales y adicionales.
Emitir las constancias de estudios y constancias de ingreso de los alumnos y ex alumnos
ingresantes a las escuelas profesionales de la universidad.

5. Registrar, administrar y centralizar los documentos oficiales (diplomas de bachiller, titulos

profesionales y diplomas de grados de posgrado y segunda especialidad).

8. Otras funciones asignadas por el secretario general
-REQUISITOS MINIMOS PARAEL:CARGO . & A Y
Titulo Profesional Universitario *Experiencia profesional acreditada de § afos

AN

:002. Especialistai’Administrativo . R T ST S ST Sl e v R Sl W .
Denominacién del Cargo EJecuausta Administrativo
Depende directamente de: Jefe de Unidad
Supervisa administrativamente a: | Ninguno
Ejerce autoridad sobre: Ninguna
Coordina a nivel Interno: Con Jefe de Unidad
Extemo:
EUNEIONES ESPECIFICAS ** ) R T R

1. Apoyo alcontrol y admlmstracnon del archtvo de las carpetas de grados y titulos de los alumnos
de pregrado y posgrado de la universidad.
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2. Registrar, ante la SUNEDU los diplornas de bachiller, titulos profesionales y diplomas de grado

de posgrade
3. Otras funciones asignadas por el secretario general
"REQUISIFOS'MINIMOS'PARA.EL CARGOS . ™ . dwwp A ZFE T 4, ™ W T

Titulo Profesicnal Universitario *Experiencia profesional acreditada de 5 aiios

003 4Técnico;Administrativo . ~ .. R T e
Denominacion del Cargo Técnico Administrativo
Depende directamente de: Jefe de Unidad
Supervisa administrativamente a: | Ninguno
Ejerce autoridad sobre: Ninguna
Coordina a nivel Interno: Con Jefe de Unidad
ExternO'
- EUNCGIONESIESRECIFICAS..” Sl MR Y W RERGSLE R T T T Y

1) Verificar en el archwo las carpetas de grados y lltulos de los alumnaos de pregrado y posgrado
de la universidad.
2} Rotular los diplomas de grados y titulos

3) Ofras funciones asignadas por el secretario general

REQUISITOSIMINIMOS:PARAEL.CARGO: .* il wa@ ™y an f, ¥7% =" ° 5 "%

*Titulo de técnico en Administracidn de Empresas. *Expenenma acreditada de 3 afios de acuerdo al cargo

SuB CAPITULO Il UNIDAD DE RESOLUCIONES Y ARCHIVO

001 JEEE'DE.UNIDAD, » "% R S e A O T A S

Denominacion del Cargo Jefe de Unidad

Depende directamente de: Secretario general

Supervisa administrativamente a: | personal de la unidad

Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Coordina con las secretarias de las oficinas y
escuelas profesionales, gue tengan participacion en
resoluciones
Externo: Por delegacion del secretario general

CUNCIONESIEESPECIEICAS &5 S, e 2380 At ™ ML (p v a Doy i S e R0l A

dGE

1. Verificar, supervisar y controlar la formulacion y emisién de resoluciones,

2. Redactar y transcribir las resoluciones de los 6rganos de gobierno, para conocimiento de las
demas oficinas de la universidad y personas interesadas.

3. Coordinar con el secretario general sobre documentos recibidos y que an falta completar
informacion y/o documentacion sustentadora para la emisidn de resoluciones.

4. Administrar la documentacion para su pronta ubicacién, manteniendo la mayor fuente
documentaria que corresponda a la unidad.

5. Atender a los usuarios y absolver consultas relacionadas con la emision de resoluciones y
otras inherentes al cargo.,

6. Imprimir y reproducir la documentacion de la secretaria general y fin de reproducir documentos
para el inmediato servicio de las oficinas internas de la universidad.

7. Suplir al Secretario General en ausencia.

8. Ofras funciones asignadas por Secretaria General.

. REQUISITOS MINIMOS:PARA-EL'CARGO.  ~ < %.ws ApAr s vy giiy

e gEFE T g 0 sd-m S
:"! t.}‘\rﬁL' 'g o Ene g =

fatd

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Abogado o similar® Experiencia
acreditada de 5 afios
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AREA DE RESOLUCIONES

002. ESRECIALISTA.ADMINISTRATIVO AT P J

Denominacion del Cargo Espemahsta Admlmstratlvo
Depende directamente de: del jefe de la unidad
Supervisa administrativamente a: | No supervisa

__Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nive! Interno: coordina con jefe de unidad

Externo: Por delegacion det jefe de unidad
EWNCIONES ESPECIFICAS Y e - s

1. Proyectar resoluciones de: Reservas. Matnculas especxales traslados transferencuas jurado AD-
HOC, cargas académicas, teniendo especial cuidado en la redaccién y fundamentacién del mismo
2. Ofras funciones asignadas por el jefe de unidad.

'REQUISIFOS:MINIMOS-PARA EL CARGO _~ =~ ™ R N s .

*Tltulo Profesional Universitario de Abogado o Lmencrado en Admlmstracmn*Expenenma acredl’tada de 3
afos .

003. ESRECIALISTA ADMINISTRATIVO, ) . . RN
Denominacidn del Cargo Especialista Administrativo
Depende directamente de: del jefe de la unidad
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: coordina con jefe de unidad
Externo Por delegacion del jefe de unidad

| EUNCGIONES ESPECIEICAS” . e T L e T

1. Proyectar resoluciones de: Grados Académicos de bachlller por automatlco y trabajo academlco
titulos profesionales por suficiencia y tesis de las escuelas profesionales; grados académicos de
maestro/ magister, doctorado y segundas especialidades de la escuela de postgrado; duplicados y/o
nuevos diplomas; convenios; rectificacion de datos via administrativa, notarial o judicial, cursos
ponderados; teniendo especial cuidado en la redaccion y fundamentacion del mismo.

2. Otras funciones asignadas por el jefe de la Unidad.

«REQBISITOS MINIMOS PARA EE.CARGO & AN R Pt e S

*Titulo Profesional Universitario de: Licenciado en Admlmstracxon Abogado Ingemero industrial,
empresarial e informatico o afines.
*Experiencia acreditada de 3 afios.

004. TECNICO ADMINISTRATIVO; 7 fo 7 om0 7 a2 5y
Denominacion del Cargo Técnico Administrativo
Depende directamente de: Del jefe de fa unidad
Supervisa administrativamente a: | no supervisa
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Coordina con oficinas administrativas
Externo Por delegaclon del ]efe de unldad

re

"EUNCIONES ESPECIFICAS, B s R YL o

1. Proyectar resoluciones de: contratos, bomf caciones, encargaturas contrato de perscnal
administrativo, comisiones, reconocimiento y felicitacion, teniendo especial cuidado en la redaccién y
fundamentacion del mismo.

2, Otras funciones asignadas por el jefe de unidad.

REQUISITOSMINIMOS PARA EL'CARGO. " "¢ . &' ‘canfil® o o 2o ¥y 7 Gl s

*Titulo de técnico en Administracidn de Empresas.*Experiencia acredltada de 3 afios de acuerdo al cargo
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3, UNNE ég‘
005. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO; T AL T mTy AR P "w"
Denominacién del Cargo Es;LC|al|sta en Archlvo
Depende directamente de: Jefe de Unidad

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno; Con todas las oficinas estructuradas de la UANCY,
Externo: Par delegacic‘zn del secretario general
EUNCIONES:ESPECIFICAS ~ : N =

1. Organizar, dirigir, registrar, distribuir y controlar el funcnonamlento de Archwo de Resoluuones de
la Oficina de Secretaria General.

2. Proponer directivas o normas internas para la administracion de los archivos de resoluciones.

3. Acopiar, conservar y organizar e} patrimonio documental de [a Universidad teniendo presente la
eficiencia en la administracién de los archivos de resoluciones.

4, Coordinar acciones con todas la Unidades operativas de Ja Oficina de Secretaria General.

5. Velar la confidencialidad del contenido de resoluciones.

6. Organizar e implementar la biblioteca especializada de 1a Unidad de Archivo Central.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

‘REQUISITOS MINIMOS PARAEELCARGO . N Y o TR

o

*Titulo Profesional Universitario. *Experiencia acreditada de 3 anos *Manejo de protoco!os y archivo

-006. TECGNICO ADMINISTRATIVO e er ST ot s
Denominacion del Cargo Técnico Administrativo
Depende directamente de: Jefe de Unidad

Supervisa administrativamente a:

_Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la UANCV
Externo: Con el pﬂblico usuario
 GUNCIONES-ESPECIEICAS . TN T

g (et L o2 d

1. Apoyo en organizar, registrar, dlStl‘IbUll’ y controlar el funcmnamlento de Archtvo de Resolucmnes
de la Oficina de Secretaria General.

2. Apoyar en acopiar, conservar y organizar el patrimonio documental de la Universidad

3. Velar la confidencialidad del contenido de resolucmnes

'REQUISITOS. MINIMOS PARA EL CARGO * = T 4 e N

“Titulo de técnico en Administracion de Empresas. "Expenenc:a acredltada de 3 anos de acuerdo al cargo

SUB CAPITULO III: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

-001.-TIECNICO ADMINISTRATIVO . R IR
Denominacion del Cargo Técnico Administrativo
Depende directamente de: Secretario general

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la UANCV
Externo: Con el puablico usuario
| EENCIONES ESPECIFICAS _ ¢ + e " R S

1. Organizar, dirigir, registrar, distribuir los documentos que ingresan
2. Registrar y administrar la documentacion de ingreso y egreso de la institucion
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3. Conservar el archivo de todos los cargos de documentos distribuidos.
4. Coordinar las acciones con Ja jefatura de Secretaria General.

5. Proponer el cuadro de necesidades de la Unidad.

6. Coordinar constantemente con el jefe mmedzato supenor y. los otros

= pranificactdr
Jﬁmwmsﬂam
—

7 -
4'”-./1:: wey

REQUISITOS!'MINIMOS PARA EL CARGO: .~ . R Sore s T

*Titulo de técnico en Administracion de Empresas o S|mllar *Expenencna acredltada de 3 anos de acuerdo
al cargo

ORGANIGRAMA SECRETARIA GENERAL

RECTOR

]

rszcnsmmsensm. l

SECRETARIA
UNIDAD DE GRADOS ¥ UMIDAD DE RESCLUCIONES ¥ UKIDAD DE TRAMITE
TIULOS ARCHWO DOCUMEXTARID

CAPITULO Ii: IMAGEN Y PROMOCION INSTITUCIONAL

'001: JEFEIDE.IMAGEN Y PROMOCION INSTITUCIONAL "~ . = Lt b d L e
Denominacién del Cargo Jefe de Oficina
Depende directamente de: Rectorado
Supervisa administrativamente a: | todo el personal de Ia oficina
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con todas las autoridades universitarias, jefaturas

de oficina, Decanos y directores de escuela profesional, lo
mismo que con los estudiantes y docentes.

Externo: Con todos los medios de difusion y comunicacion
{prensa hablada, escrita y televisiva) que operan en la
comumdad la region y el pals.

EUNCIONES ESPECIFICAS .. o Lh e ' s

HEMEN
h2] o Foe o

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las estrategias de posrcmnamxento de la lmagen de
la universidad a nive! local, regional y nacional.

2. Coordinar acciones de relaciones publicas y protocolo para la atencion de las aclividades
organizadas por la UANCV.

Formular los lineamientos y estrategias de difusion y publicidad.
4. Informar oportuna y adecuadamente a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes
medios de comunicacion masiva, los planes, programas, proyectos de la universidad, asi como

w
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conforme a los lineamientos de los drganos de gobierno, direccion, apoyo y asesoramiento de la
universidad.
6. Velar por el correcto uso de los simbolos de la universidad en la ejecucion de los eventos y
publicidad,
Proponer convenios con empresas de difusién y publicidad.
8. Organizar y ejecutar el sistema de atencion al cliente con informacion precisa y oportuna sobre
informacion institucional, haciendo uso de la tecnologia de informacién y del personal calificado.
9. Proponer, dirigir, organizar e implementar mecanismos de calidad en la atencion al cliente:
estudiantes y sociedad.
10. Organizar, monitorear, ejecutar y evaluar las principales actividades protocolares y culturales de
la universidad.
11. Organizar la presentacion publica de las autoridades y directivos de la universidad, cuidando
primordialmente las condiciones de atencion al usuario y a los medios de comunicacion.
42. Organizar, canalizar y ejecutar conjuntamente con los demas érganos de la universidad las
actividades de caracter cultural, social y deportivo, dandole prestancia e imagen a los eventos.
13. Organizar y ejecutar la cobertura periodistica e informativa de las principales actividades
académicas, culturales y protocolares que se organizan dentro de la universidad o con
participacion de ella.
14. Apoyar y coordinar en la elaboracion y publicacion de boletines, revistas informativas y ofros,
15, Apoyar en la organizacion del material necesario para la elaboracion de la memoria anual de la
universidad,
16. Organizar ruedas de prensa, conferencias, atenciones oficiales en coordinacién con las
autoridades y direciores de las diferentes unidades de la universidad.
17. Mantener actualizado los archivos y medios de informacion y publicidad, internos como externos.
18. Administrar la publicidad y marketing de la universidad, velando por la forma y contenido de los
mismos, los medios y materiales a utilizarse, asi como el desarrollc mismo de todos los eventos
o actividades a ejecutarse dentro y fuera de la universidad.
19. Proponer a Oficina de Tecnologia Informativa y Telecomunicacicnes el disefio, contenido y
actualizacion permanente de la pagina web de la universidad.
20. Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la oficina, reglamento
interno, memoria y otros.
21, Oftras inherentes a la funcion.
REQUISIHOS'MINIMOS PARA EL CARGO T P W a3

Docente ordinario. *Titulo Profesional Universitario con grado academlco de magister ylo doctor,'
*Experiencia acreditada de 3 afios

N

£002:SECRETARIA,. ~ . i , e L e AT s TR
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: del jefe de oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa.
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal de setvicio
Externo Por delegacxon del ;efe de of icina
[EEUNCIGNES,ESPECIFICAS.. 1 G W T . E
1. Recepcionary darcursoala correspondenma y documentaczon dmglda a la universidad.
2. Tomar dictado, redacta y mecanografia la documentacion que le asigna el jefe de oficina.
3. Atender los servicios de comunicaciones y a las personas que soliciten informacion.
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{ 1 [~
Aprobado:
UNIVERSIDAD ANDINA R N°.. ....-2021-UANCV-CU-R
“NESTOR CACERES VELASQUEZ” Fecha:
fecha de aprobacion de Res,
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Versién - 01.1
(MOF) Pdgina 55 de 157 é»
F0
4. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo. C]
5. Qrganizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial. \’i’

7
B. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen proporcionado
periodicamente los informes de situacion.
7. Qtras funciones que le asigne el jefe de oficina

REQUISITI®S MINIMOS PARA EL CARGO: 3. ¢ Fy/ iy % &5 23 © %~ L %~ & a7

Tltulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacion y ofimatica.

SUB CAPITULO 1: UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

001. ESPECIALISTA'EN RELACIONES PUBLICAS™ [  * 7 7 Sidstagegnts 57 7, 0 -
Denominacion del Cargo Especialista en Relaciones Publicas
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal técnico.
Externo: Por encargo del Jefe de Oficina.
BUNE!

IONES ESPECIFICAS ~ ~ -« Fv™aa™ g 5 7 e S Malad I S b

1. Proponer la politica de relaciones publlcas e imagen institucional a la jefatura de oficina.

2. Mantener actualizado el archivo periodistico de la oficina de imagen institucional.

3. Mantener actualizado la base de datos de la oficina de imagen institucional.

4. Coordinacién para la organizacion de eventos, ceremonias, premiaciones u otros actos

académicos designadoes por la alta direccion.

Atender y orientar al publico que asiste a la oficina de imagen institucional.

Brindar informacidn a estudiantes universitarios y pablico en general, sobre temas concernientes

al entorno universitario.

7. Proponer las medidas protocolares y de relaciones publicas concernientes a mejorar la imagen
de la universidad o sus drganos.

8. Pianificar la realizacion de eventos literarios, cientificos y culturales dentro y fuera de la
comunidad universitaria.

9. Supervisar la forma y contenido de los documentos de prensa y radio antes de la divulgacion
ptiblica.

10. Otras funciones que le asigne el jefe de oficina.

oo

REQUISITOS'MINIMOS PARA EE'CARGO . .k Jabd’ > " af % . . ¥ A D

*Titulo de Licenciado en Ciencias de la Comunicacién y/o Relacionista Publico *Experiencia de 3 afios .

"002. ESRECIALISTA EN'PRENSA Y PROTOCOEO#: # * = ™7 Hyte ooiile i = et &8 07 08

Denominacion del Cargo Especialista en Prensa y Protocolo

Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de [a UANCV
! Externo: Por delegacion del jefe de oficina
EUNCIONES/ESPECIFICAS . " OET e T e p e a0 T AR e M

1. Publicar Solicitar informacion a las diferentes unidades estructuradas de la UANCV para publicar
revistas y otros documentos de informacion a la comunidad universitaria y poblacion en general.

2. Redactary enviar notas de prensa referentes a las diligencias y actividades que organiza o ejecuta
la UANCV.

3. Publicar de las actividades académicas, ceremonias y convenios que involucran a nuestra
institucion en la pagina web de la UANCV.

4. Diligenciar para etiquetar, empaquetar, ensobrar y remitir invitaciones a las diferentes oficinas
universitarias y entidades publicas y privadas.
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5. Disefar diplomas, invitaciones, tarjetas, tripticos, programas ceremoniales, paneles y demas
graficos dependiendo de la actividad o coyuntura.
6. Organizar y conducir las ceremonias oficiales de la universidad y
7. Tomar fotografias en evenios y ceremonias relacionadas al entorno académico, administrativo y
de relaciones interinstitucionales.
8. Apoyar a otras oficinas de la institucién en la organizacién y ejecucion de ceremonias.
9. Otras funciones que le asigne ej ]efe de oficina.

REQUISIFOS MINIMOS PARA EL CARGO et IR

— Lo~ 1 "

*Titulo de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion y/o Relacionista Publico ‘Expenenc:a de 3 anos ..

ORGANIGRAMA IMAGEN Y PROMOCION INSTITUCIONAL

RECTOR

[_I

IMAGEN Y PROMOCION
INSTITUCIONAL

l

UNIDAD RELACIONES
PUBLICAS Y PROTOCOLO

CAPITULO III: TECNOLOGIA INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

:00]1.- JEEE-DEOFICINA ~ K5ES i

ey
. r S e

Denominacién de! Cargo Jefe de Oficina

Depende directamente de: Rectorado

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de la oficina

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas académicas y

administrativas en el uso de tecnologia y sistemas de
informacioén

Externo: Por delegacion del Rector

EUNGIONES ESPECIFICAS - .. e e i e <, NS

1. Desarrollar la Web y los sustemas de su competenc:a

2. Administrar la base de datos y las aplicaciones académicas y administrativas, manteniendo
informado a las autoridades en forma continua.

3. Implementar y administrar la base de datos de la UANCYV a nivel integral.

4. Administrar [a data center en lo relacionado con la seguridad de redes vy
telecomunicaciones.

5, Brindar seguridad de las redes y telecomunicaciones a todo nivet.

6. Administrar las redes y la fibra dptica de la UANCV.

7. Planificar, organizar y ejecutar acciones de capacitacién y soporte a los usuarios por oficinas o
areas.

8. Programar un sistema y reglamento de contro! de redes y telecomunicaciones.

9. _Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas

.»‘#‘

REQUISHEOSIMINIMOS PARAEL CARGO R ik o T . o -

Docente ordinario, *Titulo Profesional Unwersntarlo de Ingeniero de 5|stemas lnformatlco Electromco
Ingeniero de Software,*Experiencia acreditada de 3 afios




Tomar nota y redactar la documentacién que le asigna el jefe de oficina

Atender los servicios de comunicaciones y a las personas que soliciten informacion.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen, proporcionado
periddicamente los informes de situacién.

7. Otras funciones que le asigne el jefe de oficina.

[REQUISITOS MINIMOSPARAELLCARGO . "% % " % v " .
Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacian y ofimatica.

2 O i

SUB CAPITULO I: UNIDAD ACADEMICA Y DESARROLLO DE SOFTWARE

[ 00I%ESRECIALISTA EN DESARROLLO. | g i o o o AT RAAERIRY
Denominacién del Cargo Especialista en Desarrollo
Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con los laboratorios de computo, oficinas

académicas y administrativas.

Externo Por delegacmn del ]efe de oficina.

NEUNGIONES ESPECIFICAS s 0 LA ¢ o WS T R

1. Desarrollar el software para los 5|stemas académico, administrativo, f nancuero presupuestal y
otros que requiera la universidad.

2. Dirigir, organizar y elaborar programas para el mejor funcionamiento de la universidad, coordinar
y dirigir el funcionamiento de los centros de informatica de las facultades.

3. Conducir estudios a fin de computarizar el sistema adminisfrativo, académico y econémico de la
UANCV.

4. Proponer la normatividad de funcionamiento de la unidad.

5. Dirigir el servicio de procesamiento de datos en la comunidad universitaria y la colectividad en
general.

6. Presentar informes pericdicos sobre la labor realizada.

7. Asesorar en asuntos relacionados a su especialidad,

8. Capacitar al personal administrativo de la universidad en el adecuado uso de recursos
infformaticos y el adiestramiento en el manejo del software de oficina.

9. Las demas que le asigne el jefe de oficina.

IREQUISITOSIMINIMOS PARA EL CARGO , P A S R

e

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de sistemas, Ingeniero de Software *Experiencia de 3 afios

[ODZQESPECIALISTA EN:PROGRAMACION: . L i eIy U e 112)
Denominacion del Cargo Especialista en Programacnon
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a:
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EO0ZESEGRETARIAG . ~ . Lo ey e z:@p?f{i‘s?mn 4
Denominacién del Cargo Secretaria UnE‘_JE‘_____S‘““' g'
Depende directamente de: del jefe de oficina %, dﬂ'
Supervisa administrativamente a: | No supervisa. N SLEL2
Ejerce autoridad scobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal de servicio
Externo: Por delegacién del jefe de oficina
[HEUNCIONES ESPECIFICAS . - g - F v XS N T A
1. Recepcionar y dar curso ala correspondenua y documentacxon dirigida ala umvemdad
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Ejerce autoridad sobre: 'S offeina dem‘:‘%‘
Coordina a nivel Interno: Con los laboratorios de computo, oficinas 3 ma““;c;gna =
academicas y administrativas. @%"‘_‘lﬁ—eﬁ ‘c‘?
Externo: Por delegacion del jefe de oficina. el
“EUNEIONES ESPECIFICAS’ . Ce s A Loy e

1. Disefiar y elaborar nuevos sistemas de computacxon
2, Actualiza aplicaciones y programas.

3. Creacion de programas y aplicaciones moviles.

4. Investigar para crear software y hardware

5. Las demas que le asigne el jefe de of clna.

"REQUISITES MINIMOS PARA EL'CARGO ' o ottt T e

*Tltulo Profesional Universitario de Ingeniero de sistemas, Ing_nlero de Software *Experlenma de 3¢ afios

003. TECNICO:EN DESARROLLO . T
Denominacion del Cargo Técnico en Desarrollo
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrafivamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con {rabajadores de los laboratorios  de ¢cdmputo
Externo: Por delegacion del jefe de oﬁcina

"RUNCIONES ESPECIFICAS T s, F o e A
1. Controlar el funcionamiento de las computadoras y cahdad de Ios documentos procesados
2. Prestar servicio de procesamiento de datos segun las indicaciones del jefe de oficina
3.  Sugerir las necesidades de ampliacion refaccion y renovacion de equipos.
4.  Preparar y ordenar los trabajos de caracter académico, administrativo segin disposiciones del

jefe de oficina.

5.  Preparar y capacitar al personal de las diferentes oficinas de la universidad en el manejo del
diferente software.
6. Las demas que le seriale el jefe de oficina

' REQUISITOS MINIMOS PARA EL: CARGO ., S R T T L
*Titulo de Técnico en Desarrollo de Sistemas de Informatica. *Experiencia de 3 afios
.004. ESRECIALISTAENREDES- . . ¢ . 7. R T A . < L
Denominacion del Cargo Especialista en Redes
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | no supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con trabajadores de los laboratorios de cémputo
Externo Por delegacién del jefe de of cina
EUNGIONES ESPECIFICAS. . ot e LT L W

1. Administrar y asegurar el funcionamiento correcto de !as redes 1nformatlcas
2. Responder por los servidores y equipos de seguridad para ofrecer todos los servicios electrénicos
a nivel de administracion.

3. Monitorear en forma permanente los servidores y equipos de seguridad, respaldo de los datos,
creacién de usuarios,

4. Realizar el Mantenimiento de los sistemas operativos y resolucion de problemas,

5. Asumir la responsabilidad de desarrollar esquemas de segwridad de redes, servidores y
aplicaciones.

6. Ofras que se le asigne por funcion.

REQWISITOS MINIMOS PARA EL CARGO. ., #'*™»" R R T

*Tiiulo Profesional Universitario de Ingeniero de Slstemas o lngemero Electronlco y de
Telecomunicaciones, *Experiencia acreditada de 3 afios
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SUB CAPITULO II: UNIDAD ADMINISTRATIVA SOPORTE DE PAGINA WEB Y TRANSPARENCI 2 ";".,“,L"fﬁf;? §
007. ESRECIALISTA EN DISENO WEP A R T A Y Ny et £
Denominacién del Cargo Especzalxsta en disefio wep | s Y,
Depende directamente de: Jefe de Oficina S

Supervisa administrativamente a: | supervisa a laboratorios y todo el sistema de redes en
oficinas, laboratorios, aulas

Ejerce autoridad sobre: Ejerce autoridad sobre técnicos

Coordina a nivel Interno: Con trabajadores de los laboratorios de cémputo,
aulas y oficinas

Externo: Por delegacion del jefe de oficina

FUNGIONES ESPECIFICAS . | e e . Y
1. Creacion de un sitio web completo de la UANCV
2. Mantener actualizado la pagina web de la Universidad
3. Planificar, desarrollar y mejorar la infraestructura (backbone), de redes, voz sobre [P, servidores,
bases de datos e internet.
4. Lograr una comunicacion de alta velocidad, servicio de aplicaciones con estandares de seguridad,
5, Lograr la confiabilidad del sistema de redes

6. Brindar asistencia y soporte técnico a estudiantes, docentes y administrativos en relacion a
equipos de proyeccion, audio y videoconferencias.
7. Verificar las condiciones de seguridad y funcionabilidad de los centros de cémputo y contribuir al
aprendizaje y desarrollo académico.
'JREGFJISITOS"*MINIMO‘S‘ PARAEL CARGO: I A T
L - R e e T s 1
'Tltulo Profesxonal Unwers:tano de Ingemero de S;stema o lngemero Electronlco y de Telecomumcacmnes
*Experiencia _de 3 afios

@ng _TEEGNICO EN SEGURIDADY: REDES * ' L MU bR e A LT A
Denominacion del Cargo Técnico en Segurldad y Redes
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | no supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con trabajadores de los laboratorios  de cémputo

Extemo: Par de!egacién del jefe de oﬁcina
EUNCIONES ESPECIFICAS . & TR, e a

1. Apoyar las labores de mejora de redes voz sobre IP, serwdores base de datos e |nternet

2. Apoyar en mantener actualizado el sistema de redes de la universiadad

3.  Desarrollar los programas establecidos para conseguir alta velocidad y servicio de aplicaciones
con estandares de seguridad.

4. Apoyar en lz capacitacion a estudiantes, docentes y personal administrativo en relacion a
proyeccién, audio y videoconferencias.

5. Serresponsable de ejecutar las ordenes sobre condiciones de seguridad y funcionalidad de todo

el sistema.
6. Otros que le asigne el jefe de oficina.
REQUISIROS’MINIMOS PARAEL CARGO ™% PP S e A

*Titulo de Técnico en Desarrollo de Sistemas de Informatlca ‘Experiencia de 3 arios

59




Aprobado:
UNIVERSIDAD ANDINA R N°......-2021-UANCV-CU-R
“NESTOR CACERES VELASQUEZ" Fecha:
Fecha de aprobacion de Res.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Versién - 01.1
{MOF) Pégina 60 de 157

ORGANIGRANMA TECNOLOGIA INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

RECTOR

TECNOLOGIA INFORMATICA Y

TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ACADEMICA Y . ADMINISTRATIVA SOPORTE DE
DESARROLLO DE SOFTWARE PAGINA WEB Y TRANSPARENCIA

TITULO VI: ORGANOS DE APOYO A VICERRECTORADO ACADEMICO

'00,1.VIGERRECTORADOACADEMICO , J ’
Denominacion del Cargo Vicerrector Académico
Depende directamente de: Del Rectory Consejo Universitario.

Supervisa administrativamente a:  Todo el personal académico de la institucion, en todos los

niveles y cargos jerarquicos

Ejerce autoridad sobre: todo el personal académico de la UANCV
Coordina a nivel Interno: Con todos tos 6rganos estructurados de la UANCV

Externo: Con organismos del nivel central, SUNEDU,
Universidades publicas y privadas nacionales e
internacionales y otras relacionadas con los estudios
superiores universitarios.

OK®1®nes;especificas oo i

1
2.

10.

11.

Planificar, dirigir y ejecutar ta politica genera! de formacion académica en la Universidad.

Supervisar las actividades académicas, con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas y
su concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la Universidad.

Atender las necesidades de capacitacion permanente dei personal docente.

Elevar al Rector los proyectos de resoluciones referidas a la actividad académica, tales como la
aprobacion de los curriculos, los traslados internos y externos, las reservas de matriculas y otros.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de las unidades académicas,
facultades, Escuela de Posgrado, direcciones académicas, filiales y otras dependencias
académicas, acorde con las politicas y lineamientos de la Universidad.

Firmar los certificados de estudios y las constancias, conjuntamente con el jefe de la Oficina de
Servicios Académicos y el Secretario General.

Informar, periédica y oportunamente al Rector, el avance académico de la Universidad.
Preparar los documentos para la elaboraciéon de la Memoria del Rector, dentro de su campo;

Proponer la suscripcion de convenios.

Proponer reglamentos y lineamientos para el ingreso, ratificacion, promocién, cambios de
régimen y separacion de docentes al consejo universitario.

Supervisar, monitorear y evaluar el proceso de admision de pregrado y posgrado.
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REQUISITOS.MINIMOS PARA EL CARGO; . .. . 7w, = Wwowd g - T e

1. Ser ciudadano en ejercicio.

2. Ser docente ordinario en la categoria de principal; haber cumplido con las categorias en la
escuela docente y contar por lo menos quince (15) afios en la docencia universitaria, de los cuales
cinco (5) afios deben ser en la categoria de principal; todos ellos cumplidos en la UANCV.

3. Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales, registrado ante SUNEDU.

No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia condenatoria.
5. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

No estar consignadao en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
la reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

7. Notener mas de setenta (70) afios de edad.

8. No haber ejercido el cargo de Rector o Vicerrector en el periodo inmediato anterior o haber
ejercido la encargatura por mas de cuatro (4) meses, precedente a las elecciones.

002. SECRETARIA-DEVICERRECTORADO-ACADEMICO ~ ~ . .~ ., ©.~° L
Denominacién del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Vicerrector académico
Supervisa administrativamente a: | no supervisa
Ejerce auforidad sobre: no ejerce autoridad.
Coordina a nivel Interno: Con todas las secretarias y personal de servicio
Externo: por delegacion del vicerrector academico
EUNECIONES ESPECIFICAS™ ~ s o AT S A

1. Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

Preparar y ordenar la documentacion, para reuniones del mas alto nivel.

Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales y/o conferencias del mas alto nivel.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Coardinar con funcionarios aspectos de organizacidn y programacion de actividades de

vicerrectorado académico.

Realizar traducciones en uno ¢ mas idiomas.

7. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de vicerrectorado
académico

8. Mantener la existencia de utiles de vicerrectorado académico y encargarse de su distribucion.

8. Brindar orientacion y atencién al publico, sobre gestiones y consultas.

10. Atender el teléfono, fax y otros.

11. Redactar la documentacion de vicerrectorado académico

12. Transcribir los proveidos del vicerrectorado académico en cada expediente.

13. Transcribir y redactar la correspondencia enviada a! vicerrectorado académico segtin lo disponga
el mismo.

14, Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

16. Otras que le sefiale el vicerrector académico.

ok wnN

]

"REQWISITOS MINIMOS PARA EL.CARGO: . SR

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacion y ofimatica.
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-003. CONBUCTOR'DE VEHICULO ., .+ N . b Nk, —-—,.—-«:A.{g
Denominacién del Cargo Conductor de vehiculo St
Depende directamente de: Vicerrectorado académico
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con ios conductores de la UANCV
Externo: No coordina
" BUNCIONES-ESPECIFICAS D e S

1. Conducir la movilidad de vicerrectorado académico

2. Realizar el mantenimiento de! vehiculo y mantener la hitdcora al dia

3. Mantener al dia la documentacion de las unidades mdviles; reportar sus salidas y retorno
4. Cumplir con el reglamento de transito

5. Ofras que le asigne el vicerrector académico.

REQUISITOS MINIMOS PARA.EL CARGO - x : S
*Licencia de conducir profesional A-Ill-C*Experiencia acreditada de 3 afios.

ORGANIGRAMA VICERRECTORADO ACADEMICO

RECTOR

VICERRECTORADOD
ACADEMICO

—

SECRETARIA

OFICINA PERMANENTE DE
ADMISION

OFICINA SERVICIOS
ACADEMICOS

OFICINA DE GESTION DE
CALIDAD ACADEMICA

QOFICINA DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

OFICINA DE LICENCIAMIENTO
Y ACREDITACION
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-001. JEFE DE/LA'OFICINA"PERMANENTE DE ADMISION T R -

Denominacién del Cargo Jefe de Oficina

Depende directamente de: Vicerrector académico.

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de la oficina

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con las Facultades y escuelas profesionales, lo
mismo gue autoridades universitarias y oficinas
administrativas
Externo Por delegacmn de! Rector

RYNGIONES ESPECIFICAS . G e 7L i

1. Proponer las politicas y estrategias dei |ngreso a Ia unlver5|dad en pregrado modalldad presenmal
2. Elaborar en coordinacién con las unidades académicas el cuadro de vacantes de ingreso a la
Universidad.

3. Estudiar cientificamente las pruebas de evaluacién.

4, Elaborar modelos adecuados para el examen de admision.

5. Formular criterios para elaborar una prueba de admision objetiva y estandarizada.

6. Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos de admision a la Universidad en coardinacion
con las unidades académicas-administrativas correspondientes.

7. Desarrollar acciones de informacion y difusion de nuestros procesos de admision a [a universidad

a través de los diferentes medios de comunicacion local y regional, conforme a un plan de
publicidad.

8. Desarrollary ejecutar un plan de actividades de promocién de [a Facultad.

9. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las comisiones encargadas de los procesos de
admision a la universidad en [as escuelas profesionales.

10. Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los mecanismos de control y [os instrumentos de evaluacién
a aplicarse en los procesos de admision a la universidad.

11. Mantener y actualizar el banco de informacion con datos de los procesos de admision: notas,
examenes, participantes, ingresantes, colaboradores, inversion y otros.

12. Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la unidad, reglamento
interno, memoria y otros.

13. Otfras inherentes a la funcidn.

"REGUISITOSMINIMOS PARAEEL'CARGO. » . CR e T e T

*Docente ordinario con maestria o doctorado*Experiencia acredltada de 5 afios en docencta

002: SECRETARIA - T et G AN A o
Denominacién del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio
Externo Por delegamon del Jefe de oﬂcma
BUNEI®NESTESPECIFICAS. < .7 o R W S T T e r AT
1. Recepcionar, registrar, responder, tramltar y archlvar Ios documentos.
2. Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.
3. Atender de las llamadas telefonicas.
4. Brindar orientacion y atencion al pablico, sobre gestiones y consultas.
5. Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la oficina
6. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

7. Ofras que le sefialé el jefe de oficina

REQUISITOS MINIMOS:PARAEL CARGO __ » & o7 7% 745y e

Tltulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacion y ofimdtica.
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SUB CAPITULO I: UNIDAD DE CENTRO PREUNIVERSITARIO (CEPRE) 2 planificacid

‘f,’. Unlversitaria 2

wﬂ

=

001. DIRECTOR DEL CENTRO PRE:UNIVERSITARIO' Y. SR T

i Q{o

", ,&3

Denominacion del Cargo Director del Centro Pre Unwesutano

Depende directamente de: Jefe de Oficina Permanente de Admisién.

Supervisa administrativamente a: | A todo el personal del centro.

Ejerce autoridad sobre: el personal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: Con autoridades universitarias y oficinas

académicas y administrativas

Externo: Por delegacic‘m del Rector

EUNE

SIONES ESPECIFICAS | ’ & - N

1

1.

2.
3.

8.

9.

El director del centro pre universitario, es eI encargado de asegurar el cumpllmlento de las politlcas

y normas establecidas por el reglamento del centro pre universitario.

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones educativas del centro pre-universitario.

Preparar el presupuesto de ingresos y egresos, los planes de trabajo, en coordinacién con las

oficinas de OPROSER v planificacién universitaria, para su presentacién al Consejo Universitario.

Fomentar la organizacion, participacion o coordinacion de seminarios o conferencias, visitas

relacionadas con las Escuelas Académicas profesionales con que cuenta la UANCV,

Emitir los informes periddicamente a OPROSER y proporcionar informacion que fuera solicitada

por la autoridad universitaria.

Revisar y analizar documentos académicos en coordinacion con OPROSER y comisién de

admision.

Presentar informes a Vicerrectorado Académico y Administrativo, para tramite de pagos del

personal docente y administrativo, en base a las normas legales vigentes.

Proponer a docente idéneos en cada ciclo a desarrollarse ante OPROSER para su aprobacidn por
el Vicerrectorado Administrativo y Administrativo.

Otras inherentes a su cargo, determinadas por el Jefe de la Oficina Permanente de Admlsmn

REQUISITOS:MINIMOS PARA EL:CARGO > ~ T ~ s AR

‘,

N . #

*Docente ,Titulo Profesional Universitario *Experiencia acredutada de 5 anos.

002. SECRETARIA: =~ ] _ E RS p
Denominacién del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Director de Centro Preuniversitario.
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con Técnicos, secretarias y personal de servicio
Externo Por delegac:on del Director

| EUNGIONES ESPECIFICAS _ L il SN
1. Preparar, remitir documentos autorzzados por el Dlrector
2. Redactar el libro de actas.
3. Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que requiere el centro preuniversitario.
4, Conducir los registros de matricula, estadisticas de los estudiantes del CPU. sobre el rendimiento

académico.

5. Supervisar, atender la adquisicién y distribucion de los materiales que se requiere para las
actividades académicas.
6. Adoptar las medidas convenientes para el resguardo de la salud e integridad fisica de los
estudiantes y del personal docente.
7. Ofras que le asigne el director.
REQUISIFOSiMINIMOS PARA.EL CARGO: e - I A M S

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios, Conoc:mtento de computacnon ¥ oﬁmétlca
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FO03¥POEENTES™ =~ =~ & =~ ~t i R i ST o R e - |
Denommacnon del Cargo Docente contratado
Depende directamente de: Direclor del CEPRE
Supervisa administrativamente a: | Estudiantes
Ejerce autoridad sobre: No gjerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con docentes y estudiantes
Externo No coordma

REUNEIONES ESPECIFICAS: * .f»  ~ N L TR
1. Preparar y presentar antes del ciclo, los programas analiticos de los cursos que estan a su cargo
2. OCrientar, analizar, conducir y asesorar las actividades educativas de [os estudiantes.
3. Aplicar las mas adecuadas técnicas del proceso de ensefianza- aprendizaje, insistiendo en la
formacion integral del educando.
4. Emitir informes de caracter técnico-pedagdgico y disciplinario, hacer sugerencias para el mejor
desarrollo del centro preuniversitario.
5. Desempeiiar sus funciones con responsabﬂudad y eficiencia en bten de los educandos.
JREGUISITOSIMINIMOS PARAEL CARGO ™ . 7 R T R e

*Titulo Profestonal Universitario *Experiencia acredltada de 3 afios en docencna educatwa

ORGANIGRAMA
OFICINA PERMANENTE DE ADMISION

CONSEJO
UNIVERSITARIO
l RECTORADO
1

" VICERRECTORADO
ACADEMICO

TS ENA
PIERMANEIENTE
2E ADMISION

[ SECRETAIUA i

CENTRO
PRE
UHIVERSITARIO

CAPITULO Ii: OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS

[K00j13JEFE'DE/OFICINA; DE’SERVICIOS'ACABEMICOS ¢ L& ES el oM R ST

Denominacion del Cargo Jefe de Oficina

Depende directamente de: Vicerrector académico.

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de la oficina

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con las auforidades universitarias, oficinas
administrativas, docentes y estudiantes
Externo Por delegamon del wcerrector academlco

S ;4 4, “@ 0 PUREY

SEWUNGIONES.ESPECIFICAS. ™ o b & TRt 5 F e 2, L
1. Orientar el proceso academlco de acuerdo a Ias politxcas y estrategias de la UANCV
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2. Asesorar y coordinar con el vicerrectorado académico, en materia de politica académica para 2 ?'.an“lt!aciﬁf; Iy

desarrollo institucional.
3. Elaborar, actualizar y mejorar en apoyo a la oficina de planificacién universitaria, los documentos®
normativos tales como: reglamento académico, reglamento de matrfcula, reglamento de
evaluacian, reglamento de grados vy titulos, reglamento de docentes y ofros.
Automatizar la informacion académica, previa la instalacion de las redes y servicios informaticos.
Automatizar, dirigir y controlar el proceso de otorgamiento de certificados de estudios.
Programar y ejecutar certamenes académicos en beneficio de docentes estudiantes y poblacion
en general, en coordinacién con Ia oficina de responsabilidad social.
Asesorar a los organos académicos de la escuela profesional en el manejo de software académico
Organizar el sistema de registro y archivo académico concerniente al desarrollo curricular de
formacion profesional y de la labor que realiza el docente universitario.
Proporcionar informacion académica de estudiante y docentes para trdmite correspondiente a
cada caso
10. Coordinar acciones con las comisiones académicas y curriculares de las facultades
11. Optimizar el proceso académico a través de la formulacion oportuna de lineamientos estratégicos
de desarrollo.
12. QOtras que le encomiende el vicerrectorado academlco

N ook

o

2 sitart
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- REQUISITOSIMINIMOS PARA EL CARGO -~ D e N

*Docente ordinario con grado de maestria o doctorado*Experiencia acredﬂada de 5 aiios

002. SEGRETARIA, .~ A L e e

Denominacién del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a; | no supervisa

Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con secretarias y perscnal de servicic

Externo Por delegacxon del jefe de oficina

RUNGIONESESPECIFICAS S S T A S S A

Lt 4 & . iy B

Recepcionar, registrar, responder tramltar y archivar los documentos.
Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.
Atender las llamadas telefonicas.

Brindar orientacién y atencion al pdblico, sobre gestiones y consultas.
Tomar notas taquigraficas y redaccién de documentos de la oficina.
Confeccionar el directorio y mantenerle actualizado.

Otras que le sefialé el jefe de oficina.

INEY NN

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO DT G S e T T

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 anos,
Conccimiento de computacion y ofimatica.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE REGISTRO CENTRAL ACADEMICO

001. JEEE-DEIUNIDAD . L I B A S SR €T

Denominacion del Cargo Jefe de Unidad

Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de a2 unidad

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con las secretarias de las escuelas profesionales,
secretaria general y autoridades universitarias.
Externo: Por delegacton del jefe de oficina

EUNEIONES ESPECIFICAS w o m E e e .
1. Gestionar el sistema de registro central academlco dela UANCV en archivo fisico y virtual.
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9,

10.
11. Otras que le asignen la jefatura.

Automatizar el servicio de certificados de estudios y ofras constancias a favor de los estudiante %
Organizar e! sistema de registro y archivo académico, tanto del desarrollo curricular d
estudiante, como de la labor que realiza el docente universitario.

Planificar, organizar y coordinar la implementacion del sistema académico de la universidad.
Centralizar, procesar y dar a conocer, la informacion académica de la universidad.

Organizar estadisticamente y analizar informacion relacionada con la poblacion estudiantil,
docente, egresado, graduado y fitulado.

Mantener actualizado el sistema estadistico referido a la informacion académica de los
estudiantes, en coordinacién con el SIGU.

Elaborar y automatizar el Rankin académicoe de los estudiantes por escuela profesional al finalizar
cada semestre.

Proponer a la jefatura y ejecutar las acciones de control sobre aspectos normativos, operativos y
de gestion académica.

Emitir informacidén académica actualizada a los estudiantes y egresados.

EREQUISIR®S:MINIMOS PARA EL CARGO T R L LI

*Titulo profesional universitario *Experiencia acreditada de 3 afios en el area.

Y

[£002;:ESPECIALISTA ACADEMICO. _ b R A
Denominacién del Cargo Especialista Académico
Depende directamente de: Jefe de 1a unidad
Supervisa administrativamente a: | no supervisa
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con técnicos académicos, secretarias y personal de
servicio
Extemo: Por delegacién del jefe de la unidad
FEUNGIONES ESPECIFICAS ’ I P
1. Recepcionar, registrar, tramitar y dlstrlbu1r los documentos

2. Recepcionar solicitudes.

3. Verificar el registro de notas de estudios y elaboracidn de certificados de estudios de las escuelas
académicos profesionales, incluyendo las sub sedes, filiales, de pre y post grado.

4. Entregar certificados de estudios y carné universitario,

5. Realizar trabajos mecanograficos y reproducir documentos de acuerdo a instrucciones recibidas.

6. Revisar, registrar y distribuir los documentos en la unidad de registro central.

7. Archivar documentos en orden alfabético o numerario de acuerdo a las instrucciones sobre el
particular.

ﬁ 8. Llenar los registros de récord académico de los estudiantes de las diferentes escuelas academias

profesionales de la universidad, enumerarlos y aplicar codificacion.

8. Informar sobre la situacion de estado de documentos que ingresen a la unidad.

10. Atender al publico en general y personal en asuntos relacionados a [a oficina.

11. Otras que le sefiale el jefe de unidad

BREGUISITOS MINIMOS PARA-EL CARGO. “ % R N S S S A i

'Titulo profesional universitario *Experiencia acreditada de 3 anos enel érea
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001. ESRECIALISTA EN.BIBLIOTECA: Lms T 5 e et

Denominacion del Cargo Especialista en Biblioteca

Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con el personal responsable de [as biblictecas de
toda la UANCV
Externo: Por delegacién del Jefe

-FUNCIONES-ESPECIFICAS P S

1. Proponer normas para garantlzar Ia prestacuon eficiente de serv:cms en las blbhotecas
especializadas de cada Facultad o escuela profesional.

2. Dirigir y organizar la biblioteca, hemeroteca y videoteca.

3. Acopiar informacion de organismos que prestan apoyo bibliogréfico y gestionar convenios.

4. Asumir la responsabilidad de la custedia y administracion de los bienes de active fijo asignados a
la biblioteca.

5. Proponer la adquisicion y renovacion de bibliografia especializada.

6. Promover y apoyar la implementacion de bibliotecas virtuales en cada una de las escuelas
profesionales.

7. Organizar un sistema apropiade de intercambio bibliografico enire las facultades y las
instituciones publicas y privadas de la regidn.

8. Proporcionar material bibliografico a los usuarios controlando su devolucion, e impartir

instrucciones a los usuarios a fin de conservar en buen estado el material bibliografico.
9. Orientar al publico sobre la utilizacion de catdlogos y ficheros para obtener la bibliografia
requerida.
Sistematizar la informacién bibliografica disponible en el entorno de internet y otros.
. Participar en la realizacién del inventario de! material bibliografico.
Promover y fomentar el acceso a las bibliotecas y hacer uso eficiente de estos servicios.
Otras que determine la jefatura..
R ,; CX) --‘

AT AR N

;~s‘ i \‘ ; ! "_

YRE@UISITOS ‘MINIMOS PARAEL CARGO- . ¥ 7 . & ° At et 2

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Blbhotecologia 0 S|mllar "Expenencza acredstada de 3
afios en el area.

SUB CAPITULO iHi: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

-001. ESPECIALISTA DE ARCHIVO T T T e T e

Denominacion del Cargo Especialista en Archivo

Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con el personal responsable de archivo

Externo Por delegacmn del Jefe

HEUNCI®ONES ESPECIFICAS: . NI A
1. Planificar, organizar y coordinar i mplementacnon del S|stema de archwos de la unwersudad

2. Centralizar, procesar y dar a conocer, la informacion académica de la universidad.
3. Proponer a |2 jefatura y ejecutar las acciones de archivo
4, Proporcionar informacidn académica a los estudiantes y ex alumnos.
5, Las demas funciones gque asigne el jefe de oficina.
CREQUISIFOSIMINIMOS PARA'EL CARGO . T T . S SN A

*Titulo Profesional Universitario *Experiencia acreditada de 3 afios en eI area de archivos

i
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ORGANIGRANA OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS

VICERRECTORADO ACADEMICO

|

OFICINA DE SERVICIOS
ACADEMICOS

=1

UNIDAD REGISTRO CENTRAL
ACADEMICO.

UNIDAD DE COORDINACION DE
BIBLIOTECA

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CAPITULO I1I: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD ACADEMICA

>
N

lan\“t:actbi
atia
2, Univershiort? ¢
7, »

001. JEFE DEIOFICINA DE GESTION DE :A-CALIDAD. 'ACADEMICA~ - AT

Denominacién del Cargo Jefe de Oficina

Depende directamente de: Vicerrector Académico.

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de la oficina

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: Con todas las Oficinas, facultades y Escuelas
Profesionales.
Externo: Por de!egacién del Vicerrector Académico

FYUNEIONES ESPECIFICAS _ ! . S R T A

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar ¢l sistema de gestxon de calidad academlca de las
escuelas profesionales.

2. Organizar el licenciamiento de las escuelas profesionales, cuando se concluya con el
licenciamiento institucional y promover la acreditacion y certificacién de las escuelas
profesionales.

3. Lograr formalizar la cultura de calidad académica en las Facultades y escuelas profesionales.

4. Disefiar las politicas y objetivos para lograr el licenciamiento institucional y acreditacién de las
escuelas profesionales.

5. Participar en la formulacion del Plan Estratégico por escuela profesional, donde debe incluirse el
rubro especifico de mejora continua de la calidad.

6. Disefiar estrategias para fomentar y promover la cultura institucional de autoevaluacién
permanente.

7. Integrar la gestion en el proceso de acreditacion de las escuelas profesionales mediante el
SINEACE.

8. Coordinar con la oficina de planificacién universitaria, 1a formulacidon de planes de funcionamiento
anual en base al plan estratégico institucional, debiendo tener en cuenta el mejoramiento de la
atencion a los usuarios y la calidad de la ensefianza — aprendizaje e investigacion.

9. Otros que se le asigne mediante el vicerrectorado académico,

- REQEISITOSMINIMOS;PARA EL CARGO., _ » . ¥ £ o Tk VA L SR

Docente Ordinario con Titulo profesional Universitario, con grado de doctor, con espemalldad en gestlon de
procesos, planes curriculares, acreditacidn y certificacion *Experiencia acreditada de 5 afios en el area.
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2. Recepcionar, preparar, responder, tramitar y archivar documentos.
3. Brindar orientacion y atencién a los usuarios de la comunidad
universitaria,

4, Efectuar la labor mecanografica de los documentos pertinentes,
manteniendo  actualizada la  correspondencia y el trabajo de  tramite
documentado.

5. Usar en forma racional el material logistico de Ia oficina.

6. Formar el directorio y mantenerlo actualizado.
7. Otras que le asigne el jefe de la oficina,

REQUISIEOSIMINIMOS PARA'ELLCARGO , . w. .. % 7 =7 %, T o

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios, Conomm:ento de computacion y ofimatica.

~
S Oficinade

002. SEGRETARIA : . * ~ . N R A " [@]pianificacién ‘é
Denominacion del Cargo Secretaria 13 U'}_“_'__?E_._.-'-@-‘»'ag’
Depende directamente de: Jefe de Oficina A /
Supervisa administrativamente a: | No supervisa s
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacién del Jefe

RUNEIONES ESPECIFICAS - Ty m, Pk e

1. Organizar y mantener actualizado los archivos y ofros documentos de Ia
Oficina

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION DE LA CALIDAD ACADEMICA

.001. ESPECIALISTA/ACADEMICO- ] PLUUETL S ‘ wa T
Denominacion del Cargo Especialista Academlco
Depende directamente de: Jefe de oficina.
Supervisa administrativamente a:
Coordina a nivel Interno: Con las facultades, escuelas profesionales
Extemo Por delegaczon del jefe de Of cxna
RUNEIONES.ESPECIFICAS . e - S N

]

1. Elaborar el sistema de gestaon de calidad unwers;tano acorde al plan estrateglco de Ia UANCV

2. Generar los reglamentos correspondientes por cada indicador de calidad universitaria.

3. Disefiar y evaiuar las politicas y estrategias para el mejoramiento continuo de la calidad.

4. Evaluar y pronunciarse sobre los planes de mejora continua tanto para las facuitades, escuelas
de posgrado y oficinas e institutos académicos (ingles, informatica, centros de investigacion y
produccian).

5. Informar los resultados de mejora continua de la calidad basados en los planes de mejora
institucionales y escuelas profesionales.

6. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el plan de mejoramiento de la calidad integrada de Ja
universidad, en sus aspectos académicos, de investigacion, infraestructura, responsabilidad
social y bienestar universitario en coordinacion con las diferentes oficinas administrativas,
facultades, escuelas profesionales y la comunidad universitaria.

7. Proyectar y proponer el plan integrado de capacitacion al personal docente para el mejoramiento
de la calidad institucional, alcanzando el proyecto al Rectorado para su aprobacién en Consejo
Universitario.

8. Evaluar e informar sobre los avances en cada una de las variables a ser incluidas en el proceso
de mejora continua para la autcevaluacion.

9. Desarrollar programas de capacitacion e intercambio de opiniones para el trabajo en equipo,
fortaleciendo los comités de autoevaluacion.

10. Participar en la formulacion del Plan Estratégico por escuela profesional, donde debe incluirse el
rubro especlfico de mejora continua de la calidad.

11. Disefiar estrategias para fomentar y promover la cultura institucional de autoevaluacion

permanente.
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anual en base al plan estratégico institucional, debtendo tener en cuenta el mejoramiento de |
atencion a los usuarios y la calidad de la ensefianza — aprendizaje e investigacion.

13. Elaborar el formato tinico con los estandares minimos por cada una de las escuelas profesionales.

14. Presentar informes mensuales y de coyuntura cuando amerite, con la finalidad de tomar medidas
correctlivas oportunas.

15. Qtras funciones que sean necesarias y determtnadas por. el Jefe de ofi cma

12. Coordinar con la oficina de planificacion universitaria, la formulacion de planes de funcionamient a

piamilcaclén B
ilaria 2
g Unbrlat

4’4
~Jinpt¥ .
Lt

CREAUISIRE@S MINIMOS PARA EL CARGO™ |~ | B

y certificacion *Experiencia acreditada de 3 afios en el area.

*Titulo profesmnal Universitario con espec:altdad en gestlon de procesos planes curnculares acredltamon

DORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE GESTION DE CALIDAD ACADEMICA

VICE RECTORADO ACADEMICOJ

OFICINA DE GESTION DE
CALIDAD ACADEMICA

SECRETARIA

UNIDAD DE CAPACITACIGH ¥
EVALUACION DE LA CALIDAD
ACADEMICA.

CAPITULO IV: OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA

[X0071%JEFE DE,OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y-EXTENSION-UNIVERSITARIA .y "0k

Denominacion del Cargo Jefe de Oficina

Depende directamente de: Vicerrectorado académico.

Supervisa administrativamente a: | todo el personal a su cargo

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

Coordina a nivel Interrno: Con todas las Oficinas, Facultades y Escuelas
Profesionales.
Externo: Por delegacmn de Vicerrector Académlco

- A

IEUNCIONESIESPECIFICAS § R TN TR S Lt T

1. Gestionar estratégicamente y fomentar la contribucion socialmente responsable de la universidad
a través de sus actividades académicas, del medic universitario, administrativas para el
desarrallo, orientacién, critica y transformacion constructiva de la sociedad.

2. Dirigir, coordinar, difundir, hacer seguimiento y evaluar las acciones y ios mecanismos que
fomenten y den cuenta de la contribucién socialmente responsable de la universidad.

3. Valorar la posicidon y la funcion de la universidad, respecto a la Sociedad con criterios éticos,
considerando los problemas y Jas personas del entorno, planteando un nueveo patrén de relacion
de la universidad con su entorno social y natural, basado en la reciprocidad y Ia interdependencia.

4. Apoyar y coordinar la identificacion, [a formulacién, {a organizacion, el desarrollo y el seguimiento
de proyectos y de actividades de contribucién social tanto de las unidades de la universidad como
de caracter institucional.

5. Dar cuenta del cumplimiento de la politica de responsabilidad social mediante la presentacion del
informe anual al vicerrectorado académico.

6. Elaborar el informe anual y los reportes periodicos sobre la gestion de la Oficina, que den cuenta

del cumplimiento de la politica de responsabilidad social, y presentarlos al vicerrectorado

académico.

Elaborar el presupuesto de Ia oficina

8. Otras que le asigne el Vicerrector académico.

~
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*Docente ordinario con grado de maestria o doctorado*Experiencia acreditada de 3 afios en el area
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002. SECRETARIA - L AN T T YR v E s R
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | no supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio
Externo: Par delegacién de jefe de oﬁcina
EUNCIONES ESPECIFICAS. ™ ~. *, K g, 0 Y A

1. Asislir, técnica y académicamente a todas las unldades de la Of' icina de responsabxlldad social.
2. Recepcionar y archivar toda la documentacion recibida y enviada.
3. Informar y orientar a (os docentes, estudiantes y administrativos, sobre las actividades, tramites y
diversas actividades de la oficina.
4. Establecer un mecanismo de comunicacién escrita y electronica, con diferentes oficinas,
facultades, escuelas profesionales y representantes de responsabilidad social de la universidad.
5. Otras que le senalé el jefe de oficina.
. REQUISITOSMINIMOS PARA ELCARGO  .° R S L T S A
Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacién y ofimatica.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA

~ 0071 "ESRECIALISTA EN EXTENSION.UNIVERSITARIA. ™ ~._ , = ~ "3 177 ° 7 " 4 .
Denominacion del Cargo Especialista en extens:on unsversxtana
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la UANCV
Externo: Por delegacic’m del jefe de oficina
BUNEIGNES ESPECIFICAS . ~ ~ R Bl

B

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar ias actividades relacxonadas con el programa de extenswn
universitaria, realizar seguimiento, evaluacion y monitoreo de cada actividad, informando para la
toma de decisiones.

2. Promover a que los estudiantes profundicen en los conccimientos de la historia, desarrollen una
ética y un sentimiento de identidad nacional, se apropien de la cultura de su profesion, adquieran
conocimientos de cultura general, y a la vez sean promotores culturales en las distintas etapas
de estudio en que se vinculan con la practica social,

3. Coordinar y realizar las acciones de superacion profesional de los graduados universitarios y de
la poblacién en general, en correspondencia con las necesidades socioecondmicas de [a region
y del pais, con los avances de la ciencia, Ia técnica, el arte y el deporte.

4. Difundir los resultados cientificos, los nuevos conocimientos que se produzcan, los proyectos de
investigacion y la informacién cientifico-técnica con el objetivo de su rapida transmision,
introduceion o sistematizacién como conecimiento en el medio universitario y en la practica de su
entorno social.

5. Propiciar y promover una programacién variada y crono gramada de opciones culturales y
recreativas, dirigidas a fomentar actividades artisticas o culturales en los estudiantes.

8. Promover y fomentar la interaccién Universidad-Sociedad en las diferentes expresiones de la
cultura sobre [2 base de la coordinacion con las demads instituciones Culturales de la regidn, el
acercamiento a artistas, intelectuales y otros profesionales que realizan su labor dentro o fuera
de la universidad, y la relacion con los proyectos culturales comunitarios con el fin de enriquecer

la vida sociocultural de la poblacién de Juliaca y la regidn.
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7. Difundir y divulgar los resultados mds relevantes de la educacion superior, el quehacer
de la vida universitaria y social, y las actividades de extensién en la universidad y en la poblacidn.

8.  Cumplir con las demas funciones vinculadas caon el programa que le sean asignadas por el jefe
de la oficina

' REQUISITOS MINIMOS PARA EL.CARGO._ * SHis® ~ "¢ . ux SR

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacmn y afines *Expenenc;a acreditada de 3 afios
en extension universitaria.

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE CONVENIOS PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE

. 00ZESPECIALISTASOCIAL. . R R S L Y s AN
Denominacion del Cargo Especialista Social
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la UANCV

Externo Por de[egacmn del jefe de oficina

. ECINGIONES ESPECIFICAS. - e HS a4 PR i i Y P s S,

o

1. Planificar, orgamzar y desarrollar actividades relamonadas con la propuesta, firma y cumphmlento
de convenios nacionales e internacionales.

2. Formular politicas, planes y directivas para la elaboracion, procedimiento y firma de convenios
nacionzles e internacionales.

3. Asesorar e informar a los interesados o proponentes sobre las materias y las formas de
tramitacion de convenios con la UANCV.

4. Recepcionar propuestas de los proponentes de convenios nacionales o internacionales, para
tramitar ante las instancias correspondientes.

5. Supervisar el cumplimiento del convenio por ambas partes, informando en el menor tiempo para
la toma de decisiones.

6. Requerir a los responsables del cumplimiento de convenios adoptar las medidas necesarias y
oportunas para renovacion o resolucion del convenio, informando a la unidad de relaciones
internacionales de ser el caso.

7. Tener en cuenta las prioridades para la firma de convenios de investigacion, innovacion y
transferencia de tecnologia; convenios para la realizacion de practicas pre profesionales, cursos
de posgrado y otros.

8. Priorizar convenios para la movilidad docente, estudiantil y administrativo, tanto a nivel nacional
como internacional, coordinandoe con la unidad de relaciones internacionales.

9. Cumplir con las demas funcianes vinculadas con el programa que le sean asignadas por el jefe de
la oficina.

"REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO N e - T

*Titulo Profesional Universitario de Abogado o similar*Experiencia de 3 afios.

SUB CAPITULO lil: UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO

001:.ESPECIALISTA'SEGUIMIENTO A EGRESADOQ: ™+ . % “.lofy Mgl™ W'y 0 ™9 N3, @9 3 Lo
Denominacion del Cargo Espemallsta Segmmlento a Eg_resado
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | Estudiantes, egresados y graduados y/o fitulados
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
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Coordina a nivel Interno: Con Facultades y escuelas profesionales, =f:> U!ﬁ"___“_‘,ﬁ,‘.‘_f.l S
egresados, graduados y/o titulados . ‘w\‘e’f
Externo: Por delegacion del Jefe S

EUNGIGNES.ESPECIFICAS ™ .. * % & %ot 1 » ¥ "R ERE SRS T e T

o5, raed

1.

6.

7.

Planificar, organizar y desarrollar actividades relacionadas con el programa de seguimientc a
graduados y el manejo de la bolsa de trabajo, realizar seguimiento, evaluacién y monitorec de
cada actividad, informando para la toma de decisiones

Disefia y propone las estrategias de! proceso de seguimiento a egresados y graduados con el fin
de licenciamiento de las diferentes escuelas profesionales de la Universidad Andina Néstor
Caceres Velasquez,

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalia el grado de cumplimientos de las politicas y de las
directivas propuestas para los procesos de seguimienfo a egresados y graduados en {as distintas
escuelas profesionales, en forma periodica y permanente.

Elabora el reglamento de seguimiento de egresados, graduados y tifulados y eleva al Jefe de
Oficina para su procedimiento de aprobacion por la autoridad Universitaria.

Promueve y propone convenios para el apoyo, asesoramiento e intercambio tecnologico y
alianzas estratégicas con instituciones de prestigio nacional e internacional que permitan lograr
la insercion de los egresados de la Universidad Andina Néstor Caceres Veldsquez en las
empresas del sector ptiblico y/o privado.

Proporcionar informacién actualizada, oportuna y pertinente a la comunidad universitaria y a los
grupos de interés de los egresados

Elabora programas, planes, proyectos referentes al seguimiento de egresados de las distintas
escuelas profesionales.

8. Ofras que se le asigne por funcion.

"REQWISIMOS MINIMOS PARAEL CARGO" =~ "~ " Ry 7 - 6 Mg i TR

X

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Admlnlstraclon con maestria o doctorado *Experiencia
acreditada de 3 afios en manejo de bolsa de trabajo y seguimiento a egresados y graduados
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ORGANIGRAMA OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y
EXTENSION UNIVERSITARIA.

VICERRECTORADO ACADEMICO

OFICINA DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

SECRETARIA

UNIDAD DE EXTENSION
UNIVERSITARIA

UNIDAD DE CONVENIOS PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE

UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL
AGRESADO

CAPITULO V: OFICINA DE LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

001"“JEFE DE, OFICINA SN :--’: * Y ar LTI
Denomlnaczon del Cargo Jefe de Oficina
Depende directamente de: Vicerrectorado Académico

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de Ia oficina

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con las facultades, escuelas profesionales

Externo: Por delegacwn del ]efe de Oficina

FFUNCIONESESPECIFICAS ~ &~ -~

[l

1. Elaborar el smtema ||cenC|am|ento y de acredltamon academlca unwersnano acorde al plan
estratégico de la UANCV,

2. Generar los reglamentos correspondientes por cada indicador de licenciamiento y acreditacion
academica.

3. Disefiar y evaluar las politicas y estrategias para el mejoramiento continuo de la acreditacion
académica.

4. Evaluar e informar sobre los avances en cada una de las variables a ser incluidas en el proceso
de licenciamiento y acreditacidén académica.

5. Desarrollar programas de capacitacion e intercambio de opiniones para el trabajo en equipo,
fortaleciendo los comités de licenciamiento y acreditacion académica.

6. Participar en la formulacion del Plan Estratégico por escuela profesional, donde debe incluirse el
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rubro especifico de licenciamiento acreditacion académica.
7. Disefiar estrategias para fomentar y promover la cultura institucional de autoevaluacion
permanente.
8. Elaborar el formato tinico con los estandares minimos por cada una de {as escuelas profesionales.
9. Presentar informes mensuales y de cayuntura cuanda amerite, con la finalidad de tomar medidas
correctivas opoertunas.
10. Ofras funciones que sean necesarias y determlnadas por el Rectorado

vﬁgQUISlTGS MIN!MOS PARA EL. CARGO~ oo, Lo ‘; Tl .,

:Docente ordlnano con grado de maestria o doctorado T =

* Experiencia acreditada de 3 afios en procesos de licenciamiento

W0ZSECRETARIA- ;7 7 7 7 A0 e Tk 2T e
Denomlnacmn del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacion del Jefe

FUNCIONES ESPECIFICAS B ) - T T R, ; '~~:§’ T e

1. Orgamzar y mantener actualizadz) los archivos .y rotr-cniﬂs documentos de' la

Oficina.

2. Recepcionar, preparar, responder, tramitar y archivar documentos.

3. Brindar orientacion y atencion a los usuarios de la comunidad

universitaria.

Efectuar la labor mecanografica de los documentos perfinentes, manteniendo actualizada la

correspondencia y el trabajo de tramite documentado.

5. Usar en forma racional el material logistico de la Oficina.

6. Formar el directoric y mantenerlo actualizado.

7. Mantener la agenda del jefe de la oficina y coordinar actividades de indole administrativa inherentes
a la dependencia en la que labora.

8. Estar permanentemente capacitada en funciones de gestién, control y administracion de archivos
de licenciamiento proponiendo mejoras en los procesos de la oficina,

9. Colaborar proactivamente con los integrantes de la oficina para el logro de los objetivos
institucionales.

10. Realizar actividades que conlleven a [a consolidacion de los documentos que se encuentran en
tramite.

11. Administrar los documentos de la oficina en forma confidencial y responsable con criterios de ética
y moral en salvaguarda de la intimidad correspondiente.

12. Otras que le asigne el jefe de la oficina.

&

‘REQUISITOS:MINIMOS PARA EL CARGO > «<«i = o i, . % "800 JFoity 9
* Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 aiios.
* Conocimiento de computacion y ofimatica.

?003 aESPECIALISTA EN INFORMATICA R ';f__' ceRET
zgf“ "‘3 e (\'\. K :\ , ¥ BT Pl
Denommacnon del Cargo ES;L&Cla!lSta en lnformatlca
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
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Ejerce autoridad sobre: Nc ejerce autoridad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version - 01.1 | ore
S N

S ononade &

2 planl ‘“cadbn [

Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina
Externo: Por delegacion del Jefe

'EUNCIONES ESPECIFICAS., & "% & v b iy o Jah vt b o & oo™y F 0 A0 L ad)
1. Organizar y mantener actuallzados los archivos digitales y otros documentos de Ia

Oficina.
2. Administrar digitalmente los reglamentos correspondientes por cada indicador de licenciamiento y

acreditacion académica.
3. Disefiar y actualizar la pagina Web y mecanismos digitales para el mejoramignto continuo de la
gestion académica.
Coordinar con cada encargado de CBC sobre las publicaciones y difusion de la informacion de
cada una de las variables a ser incluidas en el proceso de licenciamiento y acreditacion académica.
Desarrollar programas y aplicaciones que fortalezcan el trabajo en equipo y cada CBC.
Participar en la formulacion del Plan Estratégico coadyuvando con programas que automaticen los
procesos designados para el licenciamiento institucional.
Elaborar formatos de tramite que fortalezcan la gestion del licenciamiento.
Otras funciones que sean necesarias y determinadas por la jefatura de ia oficina.
Mantener el portal de Transparencia en forma actualizada, con accesc amigable y con blocks y
foros que permitan al estudiante comunicarse oportunamente.
10. Realizar el mantenimiento de toda ia infraestructura dlgllal de la Comlsmn

"REQUISITOS MINIMOS PARA EL.CARGO, .., . . .

* Tltulo Profesmnal Umversxtano de lngenlero de Sistemas, Ingemero Informatlco o afin con experiencia en

oo A

LN

manejo de base de datos, pagina Web y sistemas informaticos.

J7’57.)4 ESPECIALISTA EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y ‘7"'5‘{‘:‘1‘, w‘q, 5 T B AR ;,1
P 3K b AR S rw .H
Denommaclon r.!ei Cargo Espeuahsta en Derecho Administrativo
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con personal de 1a oficina

Externo: Por delegacion del Jefe
T N T :_‘.,.4.,.V.N,mjw AR
-FUNCIONES. ESPECIFICAS . ORIk O W & iR

4
e Y N %

1. Organlzar ¥ mantener actualizado Ios archlvos y documentos de gestlon institucional
proporcionando regltamentacion y normatividad para su manejo en forma constituida.

2. Revisar permanentemente la documentacion que se emita para su presentacion a la Sunedu y a
las instancias externas de toda indole, con la correspondiente garantia de entregar una
documentacion libre de errores normativos.

3. Asesorar al presidente y los miembros de la Comision de Licenciamiento en todos los actuados
que se realicen para la formulacién de directivas, reglamentos o normas institucionales.

4. Ejercer defensa de la Comisién en todos los actuados que esta realice.

REQUiSITOS MINIMOS PARArEL CARGO. ' o o el 1 'W* g

* Titulo Profesmnal Unwersntarlo de Abogado, maglster o doctor en ejercicio profesmnal especnallsta en

Derecho Administrativo y Civil.

?:'OOSJ'ECNICO ADMIN!STRATIVO @

Denommacxon del Cargo Tecmco admlmstratwo

Pt rf,m: ,s SR
BTN a,ﬁ}

'{M

& ‘C’
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Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina

Externo: Por delegamon del Jefe

FUNCIGNES ESPECIFICAS PR T ‘_"_

1. Orgamzar y mantener actua!azado todo el s:stema arChlViSthO ﬂsnco y digital de Ia Comlsmn
ordenado de acuerdo a cada indicador, CBC para las carreras y especialidades con las cuales se

logre el nuevo licenciamiento.

2. Coordinar con cada integrante de la Comisién para la entrega opottuna de la informacion que se
requiera en el proceso de licenciamiento y posterior a él.

3. Mantener alimentado el sistema informatico con la documentacion que se genere en el proceso de
licenciamiento.

4. Asistir a cada miembro de la Comision en los requerimientos que sean necesarios propugnando la
existencia de coherencia entre las actividades planteadas

5. Otros que le sean encomendados por el Jefe de la Of icina.

‘REQUISITQS MlNlMOS PARAEL’ CARGO T DN LA TERE TR e Teel T T

v - ik ST e o e oA}

Titulo de Tecnlco en Adm:mstrac:on de Empresas o afines, con conocimiento en computacion e informatica
y manejo de archivos.

OUGfESPEClALISTA EN LICENCIAMIENTO 1.5 CBC1 ;1“ i - ?3""“' ;
Denommacwn del Cargo Espemahsta en LICENCIAM!ENTO 1. 5 CBC1
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina
Externo: Por delegacidn del Jefe
TPUNCIONES ESPECIFICAS, & % v oo wr R s

1. Organizar e implementar la CBC 1 feniendo en cuenta que el tnico objetivo de esta Condicion es
la generacion del MODELO EDUCATIVO de la UANCYV el cual debera vincularse, alinearse y tener
coherencia con todos los documentos de gestion de la Universidad asi como la articulacién del
Modelo con los documentos de gestién y las estructuras curriculares, pianes de estudio y silabos.

2. Coordinar con cada integrante de las CBC para la formulacion del Modelo Educativo.

3. Proponer en forma consensuada la contratacion de una empresa de acompaiamiento para la
elaboracion del Modelo Educativo.

4. Presentar el Modelo Educativo de la UANCV para su aprobacién en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los componentes relevantes de este
documento fundamental.

5. Otras funciones gue le sean inherentes por competencia.
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REQU!SITOS MINIMOS PARA EL CARGO Y i Wk 5, C _'*'- A& M oL }, - = gg%,—«::-‘—-‘: §
GO, M L6 Ea > oo A ~n l\':-_‘
Magister o} doctor en Pedagogia Docencna universitaria o espemalldades afines. Espectahsta en e
elaboracion y ejecucion de MODELO EDUCATIVO o con experiencia en este rubro.

-007. ESPECIALISTA~ ‘EN LICENCIAMIENTO 1.5 CBC2 . ,’ af. BT ’:’, ", . s *’\o 7
Denomlnaclon del Cargo Espemahsta en LICENCIAMIENTO 1.5 CBCZ
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con personal! de la oficina

Externo: Por delegacion del Jefe

L o 2 % # 4o

'FUNCI@NES ESPECIFICAS ' @ Tew T T RESE

B

1. Orgamzar e |mplementar la CBC 2 que corresponde a Constttumon Goblerno y Gestlén de Ia
Universidad teniendo en cuenta que en esta condicion también se ve el financiamiento y
sostenibilidad que es un factor determinante para asegurar la continuidad del servicio educativo en
la institucidn,

2. Coordinar con cada infegrante de las CBC para la formulacién de los Documentos de Gestidn, asi
como los instrumentos académicos y administrativos que regirdn en la Universidad.

3. Proponer en forma consensuada la contratacién de una empresa de acompaiamiento para la
elaboracion de los Documentos de Gestion Institucional y €] Nuevo Estatuto Universitario.

4, Presentar los Documentos de Gestion Institucional de la UANCV para su aprobacién en Consejo
Universitario y su ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los componentes relevantes
de este documento fundamental.

5. Otras funciones que le sean inherentes por competenma

- B » - ¢J—'r;{w' e

REQUISITOS:MINIMOS PARA EL CARGO' T e Bt e s

Maglster o doctor en Administracion y/fo Economia, Gestidn Unwersnar:a Espemahsta en Constltucmn
Gobierno y Gestion de la Universidad

008! ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO 1.5,CBC3.4 ., " "lvg o b "o’ 8 ™ 7
Denommacmn del Cargo Espemahsta en LICENCIAMIENTO 1.5 CBC3 1
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina

Externo: Por delegacion del Jefe

yFUNClGNES ESPECIFICAS T n ‘ ’ fi“-T:‘i'}-x '«’,-"*«" z ";i“ woyt a7 E D

o S

1. Orgamzar e 1mplementar Ia cBC 3en el Item 3.1, que corresponde a Ia Ofeda Academlca enla
CBC de Oferta Académica, Recursos Educativos y Docencia teniendo en cuenta que este item de
la Condicion 3, estd encaminado a determinar qué tipo de oferta educativa propone la Universidad,
su conveniencia y pertinencia asi como [a vinculacion de la oferta educativa con la demanda laboral,
social, cultural o con fines académicos.
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diferentes Documentos de Gestidn, asi como los instrumentos académicos y administrativos que
regiran en la Universidad.

3. Proponer en forma consensuada la contratacion de una empresa de acompafiamiento para el
estudio de demanda laboral y social de la region.

4. Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacion en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de los mismos.

5. Otras funciones que le sean inherentes por competencia.

L REQUISITOS/MINIMOS/PARA EL CARGO- . & R T T
Magister a dactor en Recursos Educativos y Docencia y manejo de [rocesos de gestlon de la calldad
009 ESPECIALIST EN LICENCIAMIENTO 1:5:CBC: 3 2, o B ey

LA v o "

Denomlnaclon del Cargo Especlahsta en LICENCIAMIENTO. 1. 5 CBC 3.2
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina

Externo: Por delegacién del Jefe

FUNCIONES E_SPECIFICAS .

1. Orgamzar e |mplementar la CBC 3 en ei item 3.2. que corresponde a Ia Propuesta Curncu!ar enla
CBC de Oferta Académica, Recursos Educativos y Docencia teniendo en cuenta que este ftem de
la Condicién 3, estd enmarcado en implementar una Estructura Curricular coherente con el Modelo
Educativo cuenta con una ruta formativa definida que guia a docentes y a estudiantes para que
estos ultimos al egresar sean capaces de demostrar habilidades profesionales.

2. Coordinar con cada integrante de las CBC para la consolidacién de la Propuesta Curticular con los
diferentes Documentos de Gestién, asi como los instrumentos académicos y administrativos que
regiran en la Universidad.

3. Proponer en forma consensuada la confratacion de una empresa de acompafamiento para la
Elaboracion del Sistema de Gestidn de la Calidad y las estructuras curriculares correspondientes.

4. Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacion en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de los mismos.

5. Otras funciones gue le sean xnherentes por competenc:a

REQUISITOS MINIMOS PARAEL CARGO ~ G RS LT AT r{.‘»); . ;’

bt « Bt ¢ e gl g o ba

o Iis ™

Maglster o} doctor en Recursos Educanvos y Docencia; manejo de procesos de gestion de la calidad.

'?@10 ESPECIALISTA EN: LlCENCIAMlENTO 1.5 CBC3 3» L
gy i 4 . sy o
Denommacnon del Cargo Espemal;sta en LICENCIAMIENTO 15 CBC3 3
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con persconal de la oficina

Externo: Por delegacion del Jefe
: FUNCIONES:ESPEGIFICAS’ R S :
1. Organlzar e 1mplementar la CBC 3 enel ftem 3.3 que corresponde a la lnfraestructura F[snca enla

CBC de Oferta Académica, Recursos Educativos y Docencia teniendo en cuenta que este item de
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2. Coordinar con cada integrante de las CBC para la consolidacién de la oferta académica con los \@ A



cada programa propuesto.

2. Coordinar con cada integrante de las CBC para la elabaracion de un plan de implementacion
progresiva con financiamiento verificable hasta la culminacion de los planes de estudios de los
programas propuestos.

3. Asimismo, disefiar, proyectar e implementar ambientes y lugares para el desarrollo de actividades
complementarias de los estudiantes.

4. Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacion en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de los mismos.

5. Ofras funciones que le sean inherentes por competencia.
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la Condicidn 3, esta enmarcado en dimensionar la infraestructura para los dos primeros afios dé\\';f —_— {5*‘

sy -

‘REQL_IISITOS MINIMOS PARA EL'CARGO =

Titulo Umversxtano de lngemero Civil ylo Arqurtecto Especnahsta en lnfraestrdctura Educatlva

FEM PR

*011 ESPEC[ALISTA EN LICENCIAMIENTO 1 5 CBCG 4- * . j‘: M o N Pw A ) ?f’" ‘?;ij'jzf
Denominacion deI Cargo Espemahsta en LICENCIAMIENTO 1.5 CBCS 4
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: con personal de Ia oficina
Externo: Por delegacion del Jefe
FUNCIONES ESPECIFICAS e T T TR T f‘fﬁ;“ N "':'-s:z:“

1. Organlzar e xmplementar la CBC 3 en el item 3 4 que corresponde a la Infraestructura Tecnologlca
en la CBC de Oferta Académica, Recursos Educativos y Docencia tenienda en cuenta que este
item de la Condicion 3, estd enmarcado en dimensionar la infraestructura tecnoldgica para dar
soporte a los procesos de gestion académica y administrativa por medic de plataformas de
interaccion virtual a través de sistemas integrados entre los actores de la Universidad.

2. Coordinar con cada integrante de las CBC para la elaboracién de un plan de implementacion
progresiva con financiamiento verificable hasta la culminacion de los planes de estudios de los
programas propuestos.

3. Garantizar que la infraestructura tecnoldgica aporte eficiencia a los procesos académicos y permita
su monitoreo para garantizar la mejora continua.

4. Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacion en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de [os mismos.

5. Ofras funciones que le sean inherentes por competencia.

"REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO. ™ = 7 7 oy A s T Ty, i A
Titulo Unwersuano de Ingeniero de Sistemas o afin. Espemallsta En Infraestructura Tecnoldgica Educatwa
-012.. ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO 1. 5 CBC 3.5y CBG 3 5;} :;‘,5;; - . hd :; _;rj‘; 41—" i ‘;’ , “le

Denommamon del Cargo Espemallsta en LICENCIAM]ENTO 1 5CBC34 - CBC 38
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce auforidad
Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina
Externo: Por delegacién del Jefe

FUNCIONES-ESPECIFICAS. ) ' o St .1‘4,*“ e U H i
N A R o o a R s Y »Li‘ G 7T PECE S S !
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1. Organizar e implementar la CBC 3 en los item 3.5 y 3.6 que corresponde a Personal Docente y No u;%Urﬁ“;'f__..__,-__—- 45/..
Docente (administrativo), en la CBC de Oferta Académica, Recursos Educativos y Docencia 4’4?.,",_‘@

teniendo en cuenta que este item de ta Condicidn 3, estd enmarcado en asegurar la existencia del
25% de personal docente a tiempo completo, preferentemente doctores de acuerdo con la oferta
académica que se propone y garantizar la contratacion de personal que avale la continuidad.

2. Asegurar la existencia de personal no docente con el perfil adecuado para garantizar la
funcionabilidad de los programas académicos propuestos.

3. Coordinar con cada integrante de las CBC para la elaboracién de un plan de implementacion
progresiva con financiamiento verificable hasta la culminacion de los planes de estudios de los
programas propuestos.

4, Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacion en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de Jos mismos.

5. Otras funciones que le sean inherentes por competencia.

REQUiSITGS MINIMOS PARAELCARGO SRS & - e 0T

* v;".‘g et 7

Maglster 0 doctor en Recursos Educativos y Docencia; manejo de procesos de gestlon de la calxdad

013 ESPECIALlSTA EN:LICENCIAMIENTO.1.5 CBC4* . o7 ‘; A ;;‘ A »i’
Denominacion del Gargo Especialisia on LICENGIAMIENTO T8 0BG~
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina

Externo: Por delegamon del Jefe

'FUNCIONES ESPECIFICAS o T S R

1. Orgamzar e :mplementar la CBC 4 que corresponde a Ia Propuesta en Investlgacxén temendo en
cuenta que esta condicidn incluye los items de Estructura Organica de Gestion de la Investigacian,
Desarrollo de la Investigacion y Docentes Investigadores, estd enmarcado en garantizar la
existencia del 5% de docentes Renacyt del total de docentes de la Universidad.

2. Desarraollar documentos normativos y de gestién que sirven como guia para el desarrallo de la
investigacion y su evaluacion permanente para modificacion o mejoramiento.

3. Coordinar con cada integrante de las CBC para la elaboracion de un plan de implementacion
progresiva con financiamiento verificable hasta la culminacion de Jos planes de estudios de los
programas propuestos.

4. Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacién en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de los mismos.

5. Ofras funciones que le sean inherentes por competencia.

REQUISITOS MININ‘IOS PARA EL.CARGO ‘ S - e

o s -
¢ S m

Docente Investigador con grado de magister o doctor en investtgacmn de preferenc:a docente RENACYT

014 ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO 1.5'CBC5 " et Ede T T = e X
Denomlnaclon del Cargo Espec:ahsta en LICENCIAM[ENTO 1.5 CBC5
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina
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’FTINCIONES ESPECiFICAS ,‘ .;i‘ff.d: o ) I el B Tl 5. B © 1-‘ o ”é#z M'JUL!N'"/

o e W PR A P

1. Orgamzar e |mplemenlar la CBC 5 que corresponde ala Propuesta en Responsab:lldad Social y
en Bienestar Universitario y que cuentan con una estructura organica y funciones definidas, y estan
integrados en la estructura organica de la universidad, garantizando fluidez y eficiencia en los
procesos de gestion respectivos.

2. Asegurar que el nivel de adscripcion del drgano encargado de la RSU es compatible con la vision
integral y fransversal.

3. Coordinar con cada integrante de las CBC para la elaboraciéon de un plan de implementacion
progresiva con financiamiento verificable hasta la culminacion de los planes de estudios de los
programas propuestos.

4. Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacién en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de los mismos,

5. Otras funciones que le sean inherentes por competencia.

N T e at

REQIUISITOS M[NlMOS PARA EL CARGO VT Sy gt "hx;pm, ) - R -

H‘-l‘ .»x E o [T ]3 : e
Espemallsta con grado de magister en Responsablhdad Social o Bienestar Unlversnano con fitulo

profesional de asistente social, psicologo, socidlogo o de especialidades afines con grado de magister o
doctor en el rubro de la responsabilidad social, bienestar universitario o area que involucre este campo.

015 ESPECIALISTA EN LlCENClAMiENTO 1.5 CBCG‘ L

kS RS CE
Denomznac:on del Cargo Espemallsta en LiCENCIAMIENfO 1. 5"0‘866 ‘ =
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: con personal de la oficina
Externo: Por delegacion del Jefe
;FUNCIONES ESPECIFICAS . A BT e o

1‘ Orgamzar e |mplementar la CBC 6 que corresponde a Transparencia Umversstana cuya fi nahdad
principal es garantizar Ia fransparencia de la informacion relevante a fin de reducir la asimetria
informativa y generar confianza en la comunidad universitaria

2. Coordinar con cada integrante de las CBC para la elaboracion de un plan de implementacion
progresiva con financtamiento verificable hasta la culminacién de los planes de estudios de los
programas propuestos.

3. Presentar los Documentos referentes a su CBC para su aprobacion en Consejo Universitario y su
ratificacion en la Asamblea Universitaria sustentando los aspectos relevantes de los mismos.

4, Ofras funciones que le sean inherentes par competencia.

'7QUISITOSfMINlMOS PARA EL CARGO FE : Qf’" .

-

Epy T
o !- g ¥ A Li e,
B O e

Titulo Profesmnal de Ingemero de Slstemas o} especlahdades afines, con expenencaa en mangjo de pagina
web y redes sociales
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

VICE RECTORADO ACADEMICO

OFICINA DE LICENCIAMIENTO Y
ACREDITACION

|

SECRETARIA

TITULO VII: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

-001.VIEERRECTORADO DE INVESTIGACION.. '~ .~ R R R Y
Denominacion del Cargo Vicerrector de Invest igacion
Depende directamente de: Del Rector y Cansejo Universitario.

Supervisa administrativamente a: | Todo el personal académico de la institucién, en todos los
niveles y cargos jerarquicos.

Ejerce autoridad sobre: todo el personal de investigacion de la UANCV

Coordina a nivel Interno: Con tados los drganos estructurados de la UANCV

Externo: Con organismos del nivel central, Universidades
publicas y privadas nacionales e internacionaies y otras
relacionadas con la investigacién universitaria.

[‘J ]

o

CIONESIESPECIFICAS i dor 7 o n 9% SUQaln e i ) v BEPae b5 A0

-

Dirigir y ejecutar la polilica general de lnvestlgacron de la Universidad.
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2. Sustentar el presupuesto anual para el desairollo de las aclividades de investigacion cientifica :l“ m

tecnologica.
3. Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de la
Universidad y su concordancia con la mision y metas establecidas por el presente Estatuto.
Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones.
Gestionar convenios y el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos
publicos y privados, nacionales e internacionales.
6. Promover la generacién de recursos para la Universidad a través de la produccién de bienes y
prestacion de servicios, derivados de las actividades de investigacion y desarrollo; asf como por
la obtencion de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.
Dirigir, coordinar y supervisar a las unidades organicas de su dependencia.
Las demas afribuciones gue el Estatuto o Ia Ley le aSIgnen

ok

°°Z‘~'

RE@U ISIEOS MINIMOS PARA EL CARGO- . S N

Ser ciudadano en ejercicio.

Ser docente ordinario en la categoria de principal, haber cumplido con las categorias en la
escuela docente y contar par lo menos quince (15) afios en la docencia universitaria, de los cuales
cinco (5) afios deben ser en la categoria de principal; todos ellos cumplidos en la UANCV,

3. Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales, registrado ante SUNEDU.

No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia condenatoria.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
Ia reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

7. Notener mas de setenta (70) afios de edad.

8. No haber ejercido el cargo de Rector o Vicerrector en el periodo inmediato anterior o haber
ejercido la encargatura por mas de cuatro (4) meses, precedente a las elecciones.

N_x

12

“002. SECRETARIA ) R TR S, L
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Vicerrector de investigacion
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con todas las secretarias y personal de servicio
Externo: por delegacion del vicerrector de investigacion

RUNCIONESIESPECIFICAS o RN

AL A

1. Analizar y sistematizar la documentacwn cI331f cada.

Preparar y ordenar la documentacion, para reunjones del mas alto nivel.

Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales y/o conferencias dei mas alto nivel.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva,

Coordinar con funcionarios aspeclos de organizacion y programacion de actlividades de

vicerrectorado de investigacion.

Puede corresponderle realizar traducciones en uno o mas idiomas.

7. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de vicerrectorade de
investigacion.

8. Mantener la existencia de utiles de vicerrectorado de investigacidn y encargarse de su
distribucion.

9. Brindar orientacion y atencién al piblico, sobre gestiones y consultas.

10. Atender el teléfono, fax y ofros.

11. Mecanografiar la documentacién de vicerrectorado de investigacion.

12. Transcribe los proveidos del vicerrectorado de investigacion en cada expediente.

I

o
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disponga el mismo.
14. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.
15. Otras que le sefiale el vicerrector de mveshgacron

13. Transcribir y redactar la correspondencia enviada al vicerrectorado de investigacion segun '2 U‘Ma

Syidh

/‘_

L

f‘,v,,(,

REQWISHTOS MINIMOS PARA EL CARGD'

THulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacién y ofimatica.

003, CONDUCTOR DE VEHICULO A TR e . E
Denominacicn del Cargo Conductor de vehiculo
Depende directamente de: Vicerrector de Investigacién
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con los conductores de la UANCV
Externo: No coordina

) "EUNGIONES ESPECIFICAS -

4. Cumplir con el reglamento de trénsito.
5. Otras que le asigne el vicerrector académico.

1. Conducir l[a movilidad asignado al wcerrectorado de lnvestlgaclon
2. Realizar el mantenimiento del vehiculo y mantener la bitacora al dia.
3. Mantener al dia la documentacién de la unidad mévil; reportar sus salidas y retorno.

| REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

x S

- ! A

L

*Licencia de conducir profesional A-lll-C*Experiencia acreditada de 3 anos

ORGANIGRANMA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

VICERRECTORADO DE

INVESTIGACION

COMITE DE ETICAEN

OFICINA DE
INVESTIGACION

Funciones:

que son objetos de investigacion.

86
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CAPITULO I: COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION

1. Proteger y aplicar los principios rectores relacionados a la proteccion de los derechos, el bienestar y
la seguridad de los seres humanos que participan en investigacion; asl como de animales y plantas

2. Establecer y aplicar las politicas anti plagio o de resguardo de los derechos de propledad intelectual.
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3. Mantener un conocimiento actual y asegurar el cumplimiento de los reglamentos, leyes y politicas
relacionadas con la proteccion de los seres humanas que participan en investigacion; animales y
plantas que son objetos de investigacion; y, derechos de autor.

4. Realizar reuniones con participacion activa de sus integrantes para discutir y resolver cuestiones
relacionadas con temas éticos que afectan la proteccion de seres humanos, animales y plantas en
investigacion; emitir opiniones y recomendaciones oportunas y escritas sobre las investigaciones,
cuando sean necesarios.

5. Emitir opinion favorable o desfavaorable sabre los proyectos de investigacion de docentes, tesis de
grado o licenciatura que hayan restitado seleccionados en procesos de concursos para obtener
fondos internos o incentivos econdémicos para su ejecucion.

6. Suscribir las actas y supervisar el cumplimiento de los principios éticos durante el proceso de
aprobacion y conduccion de la investigacion,

7. Participar en la discusion y reflexion de temas éticos y otros temas que afectan la proteccidn de
seres humanos en investigacién y contribuir con la elaboracién de politicas al respecto.

8. Velar por el cumplimiento de los acuerdos de confidencialidad de sus miembros, en el cual se
comprometen a no divulgar fuera del Comité Etico la informacion sensible (objetivos, metodologia,
disefio) de los proyectos de investigacion, deliberaciones de las reuniones y asuntos relacionados
{(Informacion acerca de secretos comerciales o informacién personal acerca de los participantes de
investigacion).

9. Revisar y aprobar investigaciones por procedimientos expeditos.

10. Ofras que determine para el cumplimiento de su mision.

CAPITULO li: OFICINA DE INVESTIGACION

004 UEFE;DE:OFICINA, B L Ry e R T
Denominacion del Cargo Jefe de Oficina
Organo de linea Oficina de Investigacidn
Depende directamente de: Vicerrector de Investigacion
Supervisa administrativamente a: | Personal de la Oficina de Investigacion
Ejerce autoridad sobre: Personal de la Oficina de Investigacion.
Coordina a nivel Interno: Con todos los o6rganos estructurados de la UANCV.

Externo: Con entidades ptblicas o instituciones privadas,
por delegacion del Vicerrectorado de Investigacion
Externo: Por delegacion del Vicerrector de Investigacion

Propésitos del cargo: Proponer y desarroliar las actividades de investigacién
cientifica, tecnolégica y humanistica de la UANCV de
acuerdo con el plan J)eratwo de la universidad.

EUNGIONESIESPECIFICAS CR T U BER L B L e T T
1. Elaborar el plan anual de trabajo, establecuendo ob]etlvos metas y actividades relacmnadas con la
investigacion cientifica, tecnologica y humanistica. ‘

2, Formular y proponer el presupuesto anual para la Oficina de Investigacién y sus organos
dependientes de acuerdo con las actividades establecidas en el pian anual de trabajo.

3. Desarrollar actividades de investigacién con estandares de calidad e impacto cientifico en
concordancia con la misién y metas establecidas por la Universidad,

4, Informar al Vicerrectorado de Investigacién sobre las actividades de investigacién cientlfica,
tecnoldgica y humanistica desarrollados por docentes, graduados y estudiantes.

5. Promover la difusion del conocimiento, los resultados de la investigacidn cientifica, tecnoldgica y
humanistica de la Universidad.
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6. Supervisar el desarrollo de actividades de investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistic
realizado por los 6rganos dependientes y ias unidades de investigacion de cada facuitad.

7. Elaborar la memoria anual de investigacion con los principales resultados, logros y productos
conseguidos durante el afio de gestion.

8. Otras funciones que se genere para el cumpllmlento de su mlsmn y propositos.

REQUISITIOS MINIMOS PARA'EL CARGO - - "~ = L E wEEEY A7 ) L 2

*Docente ordinario con grado de maestria o doctorado ﬂeconomdo como investigador RENACYT

SUB CAPITULO I;: UNIDAD DE GESTION DE LA INVESTIGACION

‘0. "ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO * TUET g, v ov 4
Denominacién del Cargo Especialista Admlmstratlvo
Unidad organica Unidad de Gestién de la Investigacién
Depende directamente de: Jefe de Oficina de Investigacion.
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con decanos de Facultad, directores de escuelas

profesionales, directores de unidades de investigacion,
docentes investigadores, estudiantes y graduados de [a
UANCV,

Externo: Con entidades publicas o instituciones privadas, por
delegacion del Jefe de la Oficina de Investigacién.

Propdsitos del cargo: Administrar los tramites de originalidad y subida al repositorio
de los trabajos de investigacion, capacitar y evaluar a los
docentes investigadores y comvestlgadores de la UANCV

‘RUNEGIONES ESPECIFICAS, ..., ' D LR S o ot

1. Viabilizar los tramites documentarios de originalidad y subida al repositorio de los trabajos de
investigacion de pregrado y posgrado

Supervisar la calidad de los trabajos de investigacion mediante la revision de originalidad
utilizando scftware anti-plagio.

Realiza los dictdmenes de originalidad de pregrado y posgrado

Programar cursos de capacitacion en investigacion para los docentes de la UANCV

Convocar a concursos de proyectos de investigacion cientifica

Convocar la publicacion de libros en el repositorio digital de la UANCV

Evaluar los expedientes de los docentes de la UANCV para su registro como Investigadores o
coinvestigadores de la UANCV.

N

Noo AW

“REQUISITOS;MINIMOS PARA EL CARGO. - v RN S S

Titulo profesional de Ingeniero de sistemas o afines con expenenua en Turnitin y programas de
capacitacion cientifica.

]

F003..ESRECIALISTA: ADMINISTRATIVO:, +, AN
Denominacién del Cargo Espema[lsta admmlstratwo
Unidad organica Unidad de Gestidn de la Investigacion
Depende directamente de: Jefe de Oficina de investigacién.,
_Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con el jefe de Iz Oficina de Investigacién
Externo:
Propdsitos del cargo: Realizar el registro de los metadatos de los trabajos de
investigacion y responsable de subirlos al repositorio de la
UANCV.
' RUNCIONESIESPECIFICAS . ‘ e o et
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1. Revision de borradores de tesis de pregrado, posgrado y cumplimiento de los formatos

2. Registrar los metadatos de cada trabajo de investigacion de pregrado y posgrado

3. Coordinar con la oficina de tecnologia informatica el buen funcionamiento del servidor de dat
del repositorio institucional

4. Publicar en el repositorio de la UANCYV los trabajos de investigacién de bachilleres, titulaciones,
maestrias y doctorados.

5. Coordinar con grados y titulos la subida y publicacion de los trabajos de investigacion para su
regisiro y publicacion en el repositorio institucional de la UANCV

(o] DDA
TS

)

.

REQUISIEOS MINIMOS PARA EL CARGO . . = e doa by e T -
Titulo profesional universitario con habilidades en informatica y con experiencia en registro de metadatos y
manejo del repositorio de la UANCV

004. TECNICO:ADMINISTRATIVO o .o T T T
Denominacion del Cargo Técnico administrativo
Unidad organica Unidad de Gestion de la Investigacion
Depende directamente de: Jefe de Oficina de Investigacién.
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con personal de la unidad de gestion de la

investigacion.

Propésitos del cargo: Responsable de todos los tramites documentarios de
trabajos de mveshgacnon en mesa de pades

| EUNEIONES ESPECIFICAS . ‘ o L r e e

Registrar documentos de ingresos a Ja Oficina de Investigacion

Es responsable de llenar la base de datos de documentos registrados

Responsable de entregar documentos de originalidad de pregrado y posgrado
Responsable de entregar constancias de ingreso al reposiforio

Recepcionar y entregar documentos relacionados a tramites diversos de investigacién:
Articulos, proyectos, libros y otros.

hwN=

“REQUISITOS MINIMOS PARAEL.CARGO | e G e T

Titulo de Técnico en Administracion de Empresas o aﬁnes con expenenua en ofimatica y manejo de acervo
documentario.

SUB CAPITULO Ii: UNIDAD DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

0071, ESRECIALISTA'EN INVESTIGACION =~ * =~ I R T BN Ty
Denominacion del Cargo Especialista en Investigacion
Unidad organica Unidad de Innovacion y Transferencia de Tecnologia
Depende directamente de: Jefe de Oficina de Investigacicn.
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con decanos de Facuitad, directores de escuelas

profesionales, directores de unidades de investigacion,
docentes investigadores, estudiantes y graduados de la
UANCV,

Externo: Con entidades publicas o instituciones privadas, por
delegacion del jefe de la Oficina de Investigacion.

Propésitos del cargo: Fortalecer 1a produccion cientifica de docentes estudiantes y
egresados brindando el asesoramiento y refroalimentacién
en el desarrollo de la investigacion.

EUNGIONES ESPECIFICAS ‘ R
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1. Presentar el plan de trabajo anual de la Unidad en funcién al plan operativo de la UANCV

2. Promover la publicacion de investigaciones cientificas como resuftados de investigaciones a
nivel cientifico, tecnoldgico y humanistico de la UANCV

3. Incentivar la publicacién de articulos cientificos en revistas indizadas en bases de datos
SCOPUS y Wos.

AC\OD

gt p\an\‘;‘sx\aﬂa 2,

) Sl

”'ﬂ.Ju}_\}S‘E '

4, Brindar retroalimentacion a los proyectos desarrollados en la UANCV para mejorar su calidad
y produccion cientifica.
5. Promover la creacion de grupos de investigacion para reforzar las lineas de investigacion
6. Proponer la creacién del centro de investigacion de la UANCV
7. 7. Fortalecer el incremento de investigadores RENACYT de la universidad
REQUISIGEES MINIMOS PARA EL:CARGO o R A S e

*Docente universitario del drea de ingenieria, con grado de maeslna o doctorado, con perfil de investigador y expenencua en
roduccion cientifica y de preferencia Investigador RENACYT.

SUB CAPITULO lil: UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS DE INVESTIGACION.

003. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO *© . . o 2% ™ d@y & ale . o7 N 3a
Denominacion del Cargo Especialista Administrativo
Unidad organica Unidad de Produccion de Bienes y Servicios de Investigacion
Depende directamente de: Jefe de Oficina de Investigacion.
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con decanos de Facultad, directores de escuelas

profesionales, directores de unidades de investigacién,
docentes investigadores, estudiantes y graduados de la
UANCV.

Externo: Con entidades publicas o instituciones privadas, por
delegacién del jefe de la Oficina de Investigacion.

Propésitos del cargo: Fomentar la produccion de bienes y servicios enbase ala
produccion cientifica.

GEUNCIGNESESPECIFICAS. - P 07 A A -t B T Y
1. Presentar el plan de trabajo anual de la Unidad en funcién al plan operativo de la UANCV
2. Incentivar y publicacion de la revista cientifica "Investigacién Andina” de forma semestral
3. Supervisar el desarrollo de la incubadora de empresas
4. Dirigir y programar las actividades del fondo editorial de la UANCV con el fin de publicar libros

de investigacion en formato fisico y digital
5. Promueve la generacion de patentes de investigacion

- REQUISIFOS:MINIMOS PARAEL CARGO “ ., .~ Fo G FETTyONOTT T e W T g

Tltulo profesional de Ingeniero Industrial o Administrador de empresas con expenenma en formacion de
empresas, edicion y publicacidn de revistas y libros
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ORGANIGRANMA OFICINA DE INVESTIGACION

VICERRECTORADO DE
INVESTIGACION

OFICINA DE INVESTIGACION

| SECRETARIA

UNIDAD DE GESTION DE LA
INVESTIGACION

UNIDAD DE INNOVACION Y
O TRANSPARENCIA DE TECNOLOGIA

UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES ¥
SERVICIOS EN INVESTIGACION

TiTULO VIII: ORGANOS DEPENDIENTES DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

007i. VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO. . A P U A
Denominacion del Cargo Vicerrector Administrativo
Depende directamente de: Asamblea y Consejo Universitario.

Supervisa administrativamente a: | todo el personal administrativo de la institucion, en todos los
niveles y cargos jerarquicos.

Ejerce autoridad sobre: todo el personal administrativo de la UANCV.

Coordina a nivel Interno: Con todos los érganos estructurados de [a UANCV
Externo: Con los organismos de nivel central, Universidades
publicas y privadas nacionales e internacionales, SUNEDU y
otras relacionadas con los estudios superior universitarios.
O SEBNEIONES ESPECIEICAS’ o LR e s

1. Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades econémicas, financieras y administrativas.

2. Implementar la administracion y gestion de la Universidad, la modernizacion de todos los servicios
universitarios. Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades econdmicas, financieras y
administrativas.

3.  Formular, coordinar y consolidar los planes, programas y acciones administrativas, propuestas
por las Facultades.

4. Elevar al Rector, periddica y oportunamente, el avance de partidas genéricas y especificas del
presupuesto.

5. Organizar el inventario de bienes muebles e inmuebles, controlando que se mantengan

actualizados.

6. Firmar cheques, juntamente con el jefe de la Oficina de Economia.
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7. Autorizar la adquisicion de bienes,

prestacion de servicios, contratacidn de obras, cuyos montosiy,
2o gy po¥
REJULINGE

seran autorizados por el Consejo Universitario.

8. Firmar los certificados, constancias y documentos relacionados con el personal, juntamente con
el jefe de la Oficina de Personal.

9. Autorizar la adquisicion de bienes, prestacion de servicios, contratacion de obras, cuyos montos
seran autorizados por el Consejo Universitario o la Asamblea Universitaria, de acuerdo al Articulo
22°, inciso m) del presente Estatuto.

10. Dictaminar sobre los expedientes relacionados con la funcion administrativa que provenga de las

Facultades o de las oficinas administrativas.

11. Preparar los documentos para la elaboracion de la Memoria del Rector, dentro de su campo de

accion.

12. Otras atribuciones que le sean asignadas por el Rector 0 el Consejo Universitario.

REQUISITOS MINIMOS PARAELCARGO ,  ~ . .. o s oo T

>
ciif -

1. Ser ciudadano en ejercicio.

2. Ser docente ordinario en la categoria de principal; haber cumplido con las categorias en la
escuela docente y contar por lo menos quince (15) afios en la docencia universitaria, de los cuales
cinco (5) afios deben ser en la categoria de principal; todos ellos cumplidos en la UANCV.

3. Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios

presenciales, registrado ante SUNEDU.

No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia condenatoria.

5. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

8. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
la reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida,

7. Notener mas de setenta (70) afios de edad.

8. No haber ejercido el cargo de Rector o Vicerrector en el periodo inmediato anterior o haber
gjercido la encargatura por mas de cuatro (4) meses, precedente a 1as elecmones

_002. SECRETARIA: . - A . o
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Vicerrectorade Administrativo
Supervisa administrativamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nive!l Interno: Con secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacién del Jefe

'FUNCIONESESPECIEICAS' ~ ) e T

1. Analizar y sistematizar la documentacién cIaS|f cada

2. Preparary ordenar la documentacion, para reuniones del mas alto nivel.

3. Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales y/o conferencias del mas  alto nivel.

4. Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

5. Goordinar con funcionarios aspectos de organizacion y programacion de actividades del
vicerrectorado administrativo.

6. Realizar traducciones en uno o mas idiomas.

7. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de vicerrectorado

administrativo.
8. Mantener en existencia los ttiles de vicerrectorado administrativo y encargarse de su distribucién,
9. Brindar orientacion y atencién al publico, sabre gestiones y consultas,
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Atender el teléfono, fax y otros.

. Mecanografiar la documentacion de vicerrectorado administrativo.

. Transcribir los proveidos del vicerrectorado administrativo en cada expediente.

Transcribir y redactar la correspondencia enviada al vicerrectorado administrative segun lo
disponga el mismo.

14. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

15. Otras que le sefiale el vicerrector administrativo.

,.'___—-—_-‘--—'

"REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO . ¢ T AT T

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacién y ofimatica.

003. CONDUCTOR BPE VEHICULO . . Lo I te T

Denominacion del Cargo

Conductor de vehiculo
Depende directamente de:

Vicerrectorado Administrativo
Supervisa administrativamente a:

No supervisa
Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con los conductores de la UANCV

Externo: No coordina

EUNCIONES ESPECIFICAS o Teen e
1

Conducir la movilidad asignado al vicerrectorado admlnlstratlvo

N

Realizar el mantenimiento del vehiculo y mantener fa bitacora al dia.

3. Mantener al dia la documentacion de las unidades maviles; reportar sus salidas
y retorno

4, Cumplir con el reglarnento de transito.

5. Ofras que le asigne el vicerrector Administrativo.

. REQUISITOSIMINIMOS PARA EL CARGO s M ” v T3

*Licencia de conducir profesional A-Ill-C*Experiencia acreditada de 3 anos
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ORGANIGRAMA VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

RECTOR

i

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

OFICINA OE PRODUCCION
OE 8IENES Y SERVICIOS

QFICINA DE ECONOMIA

OFICINA DE PERSONAL

OFICINA DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO

CAPITULO I: OFICINA DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

001 JEEE DE-OFICINA L R N

Denominacion del Cargo Jefe de Oficina

Depende directamente de: Vicerrector Administrativo

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de Ja oficina

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: con las Facultades y escuelas profesionales,
direccién general de investigacion, oficinas,
Externo Por delegacién del \ucerrector administrativo

l@NESLESPECiFlCAS s
Supervisar, elaborar proyectos de factlblhdad de produccuén de wene y prestacxén de ser\nmos
2 Coordinar con las facultades que cuenten con centros de produccién y prestacion de servicios.
3. Prestar asesoria a docentes y estudiantes en la formulacion de proyectos de inversion.
4
5

Presentar alternativas de financiamiento de proyectos.

Administrar los centros de produccion de bienes y prestacion de servicios, presentando informes

periddicos al consejo universitario.

Presentar informes de evaluacion de los centros de produccion y prestacidn de servicios.

7. Presentar alternativas de financiamiento, para la ejecucién de centros de produccidn y prestacién
de servicios.

8. Supervisar los centros de produccidn de bienes y prestacion de servicios de las facultades.

9. Coordinar con la oficina de planificacion universitaria, la factibilidad de los proyecios de inversion.

10. Elaborar el presupuesto de la oficina.

11. Proponer a Rectorado la contratacién o cese del persanal a su cargo, asi como del otorgamiento
de estimulos o Ja aplicacion de sanciones disciplinarias.

@
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REQUEISITOS MINIMOS PARA EL CARGO . L e e Tl e e RS yniversital

Docente ordinario. *Titulo Profesional Universitario de Admlnlstrador o aﬁnes*Expenencxa acredltada de 5
afios en proyectos de inversién*Estudios y capacitacidn especializados en el area.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO DE NEGOCIOS Y SUPERVISION DE CENTROS DE
PRODUCCION

004, ESPECIALISTA EN PROYECTOS. A T

Denominacién del Cargo Especialista en Proyectos

Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con facultades y Escuelas profesionales, direccion

general de investigacion.

Externo: Por de[egacic’m del jefe de’ oﬂcina

= -

| RUNECIONES.ESPECIFICAS BN Fos L

1. DiseRar y elaborar perfiles y proyeclos para las Escuelas Profesuonales de Ias diferentes
faculfades, que deseen implementar un centro productivo o de servicio.

Formular proyectos a nivel de factibilidad de produccién de hienes y prestacion de servicios
para !a generacién de ingresos y presentar alternativas de financiamiento para su ejecucion;
que contribuyan con la consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional.
Ejercer el control preventivo, concurrente y posterior en los aspectos administrativos y
financieros de las unidades productivas y de servicios de la universidad.

Vigilar y mantener un nivel significativo de calidad de los servicios y productos ofertados.
Actuar de oficio cuando se adviertan indicios razonables de irregularidades administrativas y
financieras, informando al jefe de oficina para la adopcion de medidas correctivas y encargarse
del seguimiento de estas medidas.

Proponer las politicas de administracion del personal, recursos materiales, econdmicos y
financieros de las diferentes unidades productivas y de servicio de la sede central, filial y sub
sedes, centros de  produccidn de bienes (CIP Yocara, Editorial Universitaria, ) y centros de
prestacion de servicios (Centro de ldiomas, Centro de Informatica, Colegio de Aplicacion,
Centro Pre Universitario, Transportes, Estadio Monumental) y los centros productivos y de
servicios por crearse.

Asesorar la administracién y comercializacion de los bienes finales y servicios de las unidades
productivas y de servicios.

Elaborar el control preventive y posterior, informes contable- financiero, auditorias de estados
financieros de los laboratorios de las diferentes facultades.

9. Realiza la consolidacion de los informes financieros del progreso de las unidades productivas.
10. Otras que determine el jefe de oficina.

2.

7.
8.

- -,_:< o~ IR g R

Sl

> b
i.F T

"REQUISITOS MINIMOSPARAELCARGO  + .. .~ o

*TituloProfesional Universitario de Licenciado en Administracion ylo Economlsta Experlenma acreditada de
3 arfios en proyectos de inversion.

CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

CENTRO BE IDICMAS
.001. DIRECTOR DEL CENTRO DE IDIOMAS ] N O F e
Denominacion del Cargo Director del Centro de Idlomas
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | todo el personal del centro

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
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Coordina a nivel Interno: Con autoridades universitarias, docentes y j@e‘%‘ Universitart

Externo: Con entidades de educacién

%
& ;
Lty

RUNCIONES ESPECIFICAS - R

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar fas actl\ndades de prestac:én de serwcws
canforme a lo establecido en el plan de accién del centro.

2. Formular y proponer planes, programas, proyectos y convenios de interés del Centro, asi como
fa memoria anual y ofras acciones de caracter administrativo.

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Rector, Vicerrectores y Oficina de
OPROSER.

4. Informar mensualmente al Jefe de Oficina sobre 1a ejecucion y cumplimiento de los planes de
prestacion de servicios, de igual forma de la situacion econdmica del centro.

5. Aprobar propuestas de la administracion referentes a los programas y ejecuciones
presupuestales.

6. Presentar los estados financieros, para su ratificacion por la autoridad, y su inclusion en el
presupuesto de la Universidad.

7. Representar ante las autoridades universitarias, autoridades locales, regionales, nacionales y dar
cuenta inmediata de sus acciones desarrolladas.

8. Custodiar, velar por el mantenimiento y el buen uso de los equipos de computo y otros bienes.

9. Ofras funciones que le asigne e! Jefe de Oficina

"REQUISITOS:MINIMOS PARA EL CARGO N z § T L

*Docente ,Titulo Profesional Universitario con especialidad en Idloma Extranjero *Experlenma profes:onal
acreditada de 3 afios

1002 TEGNICO ADMINISTRATIVO R
Denominacion del Cargo Técnico Administrativo
Depende directamente de: Direcior del centro de idiomas.

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio
Externo Por delegacion del Jefe
EUNCIONESIESPECIFICAS I Lo E L T

1. Registrar y tramitar los documentos.

Realizar las Matriculas, y elaborar horarios y actas.
Manejar el control de archivos e inventarios.

Controlar los pagos de todos los alumnos de! centro, mediante el uso de software adecuado.
Elahorar y actualizar en forma permanente las fichas de record académico de los estudiantes del
centra,

6. Custodiar y velar por el mantenimiento y el buen uso de los equipos de computo y otros bienes.

7. Oftros que le encargue el Direclor.

SN

"REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO L s aw b

*Titulo de Técnico en Administracion de Empresas *Capacitacion certif:cada en idioma extranjero, experiencia 3 afos

'003. DOCENTES' - R T T T
Denominacion del Cargo Docente
Depende directamente de: Director del centro de ldiomas.
Supervisa administrativamente a: { No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel interno: Con director y estudiantes
Externo: No coordina
[EUNCIONES.ESPECIFICAS - I SRR
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Dictar los cursos de idiomas en los diferentes maédulos que oferta el centro,

Coordinar con el director del centro, la elaboracidn de los textos a usarse en &l dictado de clases.
Preparar las clases de acuerdo a los silabos por modulo,

Preparar los silabos de acuerdo a los mbdulos.

Tomar evaluaciones y elaborar actas.

Presentar un informe final de las actividades desarrolladas.

Qtros que le encargue el director del centro.

Avponwns
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REQUFSITOS MINIMOS PARA EL CARGO ‘ T e Yy gt

W A

*Titulo Profesional Universitario con especialidad en idioma Extranjero *Expenenma profesional acreditada '

de 3 afios

CENTRO DE INFORMATICA

001. DIRECTOR DEL CENTRO DE INFORMATICA . oWy M e
Denominacidn del Cargo Director de Centro de Informatica
Depende directamente de: Jefe de Qficina

Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes

Externo: No coordina
RUNEIONES' ESPECIFICAS: B ) T e T :
1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar Ias actlwdades de prestacaon de servu:los
conforme a lo establecido en el plan de accion del centro.
2. Formular y proponer planes, programas, proyectos y convenios de interés del Centro, asl como
la memoria anual y otras acciones de caracter administrativo.
3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de Rectorado, Vicerrectores OPROSER.
4. Informar mensuaimente a OPROSER sobre la ejecucion y cumplimienio de los planes de
prestacion de servicios y situacion econdmica del Centro.
5. Representar ante las autoridades universitarias, autoridades locales, regionales y nacionales, y
dar cuenta inmediata de sus acciones.
8. Controlar el mantenimiento de los equipos de computo que pueden sufrir deterioros durante su
operacion.
7. Proveer soporte de software y hardware de los equipos de computo, de sistemas y otros.
8. Presentar informes periédicos de la situacion en que se encuentran el software y hardware del

centro,
9. Otras funciones que la Autoridad le asigne.
- REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO = A

*Docente, Titulo Profesional Universitario en Jngenieria de Slstemas o afines. *Expenenc:a acredntada de 3
afios en direccion educativa.

"002: TECNICO EN INFORMATICA S A A
Denominacion del Cargo Técnico en Informatica
Depende directamente de: Director del Centro de Informatica.
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes
Externo: No coordina
EUNCIONES ESPECIFICAS T T e wA T G
1. Registrar y tramitar la documentacuon
2. Matricular y elaborar horarios y actas.
3. Manejar y controlar el archivo e inventarios.
4. Controlar los pagos de todos los alumnas del centro, mediante el uso de software adecuado.
5. Elaborar y actualizar en forma permanente las fichas de récord académico de los estudiantes del

Centro.

o

Otros que le asigne el director.
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experiencia 3 afios

003. DOCENTES « - : P v R R
Denominacién del Cargo Docente contratado
Depende directamente de: Director del centro de Informatica.
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes
Externo: No coordina
EUNEIGNES ESPECIFICAS s s m R
1. Dictar los cursos de informatica en los dlferentes modulos que oferta
2. Coordinar con el director, la elaboracion de los textos a usarse en el dictado de clases.
3. Preparar las clases de acuerdo a los silabos por modulo.
4, Preparar los silabos de acuerdo a los médulos.
5. Tomar evaluaciones y elaborar actas.
6. Otros que le encargue el director,

"REQUISITOSMINIMOS PARA EL CARGO. . Lk L - SR e

*Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Slstemas 0 aﬂnes de acuerdo a los modulos que se

brindan. *Experiencia acreditada de 3 afios en direccién educativa.

COLEGIO DE APLICACION

_004. DIRECTOR DEL COLEGIO — e, e T e 7

Denominacién del Cargo Director de Colegio

Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a: | todo el personal del colegio

Ejerce autoridad sobre: perscnal a su cargo.

Coordina a nivet interno: Con autoridades, docentes y estudiantes

Externo Por deIegamon del Jefe de Oficina

"EUNCIONESIESPECIFICAS " by 0 B rER S e T

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actlwdades de prestaczon de servicios
educatives a nivel primaria y secundaria.

2. Formulary proponer planes, programas, proyectos y convenios de interés del colegio de aplicacion,
asi como la memoria anual y otras acciones de caracter administrativo.

3. Informar mensualmente sobre la ejecucion y cumplimiento de planes de prestacion de servicios, de
igual forma de la situacion economica.,

4. Representar al colegio ante las autoridades universitarias, autoridades locales, regionales,
nacionales, y dar cuenta de sus acciones a Consejo Universitario.

5. Promover y aprobar el PEI.

6. Aprobar la programacion curricular, el sistema de evaluacion de los alumnos y calendario anual en
base g los criterios técnicos dados por el Ministerio de Educacion.

7. Otras funciones que le asigne el jefe de Oficina.

"REQUISITOSMINIMOS PARAEL CARGO _ ~  ° i N T e

*Docente, Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacién, "Expenencna acreditada de 5 anos
en direccién educativa,

002;: SECRETARIA = . RN L
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Director de Colegio de Aplicacién
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Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con director, docentes y estudiantes, personal de
SEervicio,
Externo: No coordina
EUNGIGNES'ESPECIFICAS " * pw FoAm e w e
1. Registrar y tramitar los documentos
2. Matricular y elaborar horarios y actas.
3. Manejar y controlar los archivos e inventarios.
4. antrolar los pagos de todos los alumnos del Colegio de Aplicacion, mediante el uso de sofiware
adecuado.
5, Elalbogar y actualizar en forma permanente las fichas de récord académico de los estudiantes del
olegio.

8. Elaborar documentos virtuales y fisicas para MINEDU.,
7. Recaudar e! cobro de tazas educativas,
8. Otros que le encargue el director.

' REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO e TR

PPy

Titulo de Secretaria, Experiencia 3 afos, Conocimiento de computacmn y ofimatica.

003. AUXILIAR:DE EDUCACION D L I L
Denominacion del Cargo Auxiliar de Educacién
Depende directamente de; Director del colegio
Supervisa administrativamente a: | Docentes y Estudiantes
Ejerce autoridad sobre; Estudiantes
Coordina a nivel Interno: Con personal del Colegio
Externo:
EUNEIONES' ESPECIFICAS N © A e T ks

1. Garantizar el orden en las formacxones y act:wdades cwu:as dentro o fuera del Coleglo

2. Efectuar rondas periodicas en los diversos ambientes del colegio a fin de velar por el cumplimiento

de las normas de convivencia escolar.

3. En ausencia del profesor, el Auxiliar de educaciéon permanece en el aula cumpliendo funciones
inherentes a su cargo de Auxiliar.

4. Garantizar el orden v la disciplina en el aula durante la ausencia del profesor.

5. Llevar el registro de asistencia de los estudiantes y de las incidencias de incumplimienio de normas
de convivencia y hacer el seguimiento de las recomendaciones, dando cuenta al profesor
carrespondiente.

6. Registrar las incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa,
previniendo la discriminacién y la violencia en el colegio

7. Desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes y profesores.

8. Monitorear el ingreso y salida de los estudiantes del colegio faltas, tardanzas, permisos y el registro
de la agenda escolar.

9. Monitorear el ingreso y salida de estudiantes a las aulas, talleres, Iaboratotios, y otros espacios de
aprendizaje de acuerdo a la programacion.

10. Atender y auxiliar a los estudiantes en caso de emergencia.

11. Otras que le asigne el director del colegio

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO_____ A

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacion. *Expenencxa acreditada de 3 afios en el area,

004.DOCENTES COLEGIO DEAPLICACION, . » "~  , »asiw " vt " ¥
Denominacion del Cargo Docente
Depende directamente de: Direclor del Colegio
Supervisa administrativamente a: | Esludiantes y personal de servicio
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

9s




1.  Dictar los.cursos de nivel primario y secundano

2. Coordinar con el director, la elaboracion de los textos a usarse en el dictado de clases.
3. Preparar las clases de acuerdo a los silabos.

4. Tomar evaluaciones y elaboracion de actas.

5. Oftros que le encargue el director.

NREQUISITOS MINIMOS PARAEL CARGO -~~~ S = = 7~ 5o
“Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacion.

CENTRO DE INVESTIGACION Y PRODUCCION YOCARA (CIP)

[[00AMESBECIALISTA ENPRODUCCION _ =¢ = =~ - — 95 7
Denominacién del Cargo Especialista en Produccién
Depende directamente de: Jefe OPROSER
Supervisa administrativamente a: | Personal del centro de produccién
Ejerce autoridad sobre: personal del centro de produccidn
Coordina a nivel Interno: Con autoridades, jefes de oficina y personal del
centro
Externo Por delegacmn de! Jefe
IEUNGIONES ESPECIFICAS IS
1. Proponer politlcas y acciones necesarias que orienten el funmonamxento optlmo de la producmon
2. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la gestion fécnica productiva, administrativa,

economica y financiera del centro de praduccion.

Realizar el tratamiento y cuidado del ganado vacuno, ovinoc y animales menores.
Conducir las campanas pecuarias.

Prevenir y controlar ias epidemias y plagas que afecten a la ganaderia.

Otras que sefiale el feje de Oficina.

HREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO RN N S
“Titulo Profesional Universitario de Medico Veterinario y Zootecmsta"Expenencza acreditada de 3 afios en
produccion agropecuaria y manejo ganadero

O ;bW

! F002EAUXILIAR AGROPECUARIO , . L s, T
Denominacién del Cargo Auxiliar agropecuario
Depende directamente de: Director del centro
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con jefe de unidad y técnicos de campo
Externo: No coordina
[IEUNEIONES ESPECIFICAS . Pl & 8 R G REREY

1. Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamlento almacenaje lnjertos. sanidad vegetal y
animal, siguiendo instrucciones.

2. Colaborar en campalias de sanidad pecuaria, efectuando curaciones sencillas, fumigaciones y

actividades similares.

Vigilar y limpiar corrales y establos.

Apoyar en la clasificacion de semillas.

Efectuar labores de control y vigilancia.

Participar en el mantenimiento de canales de riego y otros.

Participar en los trabajos sencillos de mecanizacion agricola.

OND oA 0

Pastorear el ganado y apoyar en los trabajos agricolas.
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EEUNGIONES ESPECIFICAS - e A BN T e SR
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9. Otras que le asigne el administrador del centro.

"

w

f>

_REQUISITOS MINIMOS PARA EL.CARGO! . S N o

*Secundaria completa*Experiencia acreditada de 3 afios en produccion agropecuaria.

‘003. SERVICIOIDE TRANSPORTE o o eSS T
Denominacion del Cargo Técnica automotriz
Depende directamente de: Jefe de oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: El personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con conductores
Externo: No coordina

EUNEIONES ESPECIFICAS " R R T
1. Ejecutar los trabajos de reparacion de Ias unidades vehlcuiares
2. Ejecutar los trabajos bajo estrictas condiciones de seguridad.
3. Realizar requerimiento de equipos, herramientas, repuestos, accesorios y materiales para realizar

trabajos programados en reparaciones.

Cumplir con todas las disposiciones que dicta la unidad de transportes y la UANCV.

Informar a la jefatura del 4rea de transportes sobre los avances de los trabajos realizados.

Coordinar los trabajos con los conductores de las unidades vehiculares para realizar

programacion de mantenimiento de emergencia.

7. Programar el trabajo diario del taller de mantenimiento vehicular, para distribuir y verificar los
resultados obtenidos.

B. Realizar repories mensuales y anuales sobre los trabajos ejecutados al area de transportes.

9. Implementar medidas de seguridad al interior del taller de mantenimiento vehicular y fuera de
estas.

10. Informar sobre accidentes de trabajo y tomar medidas de seguridad.

11. Conservar y mantener el orden y seguridad dentro del taller de mantemmlento vehlcular

o o oh

.REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO . - R R LR

*THulo de Técnico Mecanico Automotriz. *Experiencia acreditada de 3 afios.

[ 004. GE@NDUCTOR/DE-UNIDAD VEHICULAR INTERURBANO = 7 /&y 7" = ™ 7" &7 e 7o
Denominacion del Carge Conductor de vehiculo
Depende directamente de: Jefe de oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
‘Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad.
Coordina a nivel Interno: Con los conductores y jefes de oficina
Externo: No coordina
"RUNGIONES:ESPECIFICAS R T

1. Conducir el émnibus de servicio de transportes mterurbano de la UANCV al servicio de Ia
comunidad universitaria.

2. Realizar limpieza en forma continua tanto al interior como al exterior de la unidad vehicular y
después del servicio de transporte.

3. Resguardar la unidad vehicular en el horario de trabajo y fuera de esta almacenandolo en su
cochera respectiva.

4. Mantener documentacion vehicular al dia como son: SOAT, pdliza de seguro vehicular, revisiones
técnicas y documentacion del conductor,

5. Participar de capacitaciones referente al transporte de personas organizadas por la Municipalidad
local y Ministerio de Transporte y Comunicaciones.

101




A

8. Reportar mantenimientos preventivos, anomalias, dafios sufridos por maniobras y terceros que
presentan al cumplimiento del servicio de transporte y deberan ser reportados al responsable del
taller del mantenimiento vehicular y al jefe inmediato del area de transportes.

9. Requerir la implementacion de herramientas de emergencia, articulos de primeros auxilios y otros
exigidos por el Reglamento Nacional de Transito.

10. Resguardar confidencialidad de las comisiones realizadas, para evitar dafios morales de los
usuarios a quienes se les brinda el servicio.

11. Otras que le asigne el jefe inmediato.
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6. Cumplir con las normas establecidas por el reglamento nacional de transito. \\'—‘* U@_v_:_{_f_l_}_?_““ =,
7. Informar sobre el mantenimiento preventivo y anomalias que presenta la unidad vehicular al feje *”'f% ¢ ,'C$/
de taller de mantenimiento. e -

REQUISITOS MINIMOS PARAEL CARGO ey el g

*Conductor con Licencia Profesional de Conducir A lll - C

IMPRENTA

*001. TECNICO:EN DISENO GRAFICO, F CopEEAT T T

Denominacién del Cargo Técnico en steno Graflco

Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre: _

Coordina a nivel Interno: Personal de la Oficina y con todas las unidades

estructuradas de la UANCV

Externo Por delegacmn del jefe de oficina.

‘EUNEIONES ESPECIFICAS T £ TRag T R

Reunirse con las unidades organicas que requreren serv:cms de lmprenta de la mstltucmn
Calendarizar el proceso creativo.

Diseriar bocetos y layouts.

Presentar los bocetos al solicitante

Seleccionar y coordinar disefios graficos,

Supervisar los procesos de produccién.

Implementar las piezas graficas.

Presupuestar, los trabajos de imprenta

9, Otros que le asigne el jefe de oficina.

.°°f'~'.°’.°‘:‘*5*’!\3.—‘

[EREGUISITOS MINIMOS PARA EL. CARGO . . SoREres T T, v T

| “Titulo de Técnico en Disefio Grafico o similar*Experiencia acredltada de 3 afios

001."TEGNICO EN PRODUCCION GRAFICA | Cow” P . .

Denominacion del Cargo Técnico en Produccion Grafica

Depende dlrectamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Personal de la Oficina y con fodas las unidades

estructuradas de la UANCV

Externo Por delegac:on del jefe de oficina.

RUNCIONES ESPECIFICAS v , N AN A

1. [mpresion de los disefios graficos

2. Preparar y ajustar los elementos para el proceso de impresidan, al igual que las materias primas
que seran necesarias para el buen acabado
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Agrupar y almacenar los materiales impresos

Preparar y embalar los materiales impresos para su envio o fransporte
Mantener y limpiar el equipo de impresion

Hacer informes sobre los procesos de impresion

Otras que le asigne el Jefe de Ofi cma

""9’5—"‘.*‘5*’

EET——y

t

i REQUISETOS MINIMOS PARA EL- CARGO

*Titulo de Técnico en Produccidén Grafica o similar 'Experlenma acreditada de 3 afios en
operacion de imprentas

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE BIENES Y
SERVICIOS

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

]

OFICINA DE PRODUCCION BE
BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD DE EMPRENDIMIERTO DE NEGOCIOS Y
SUPERVISION DE CENTROS DE PRODUCCION

]

CENTRO DEIDIOMAS

_1 CENTRO uemronmncn—l
_l COLEGIO DE APLICAGION J

Cif YOCARA

SERVICIO TRANSPORTE

{MPRENTA

_I

CAPITULO II: OFICINA DE ECONOMIA

. 001, JEEE DE OFICINA. - ~ S aea. w5

Denominacién del Cargo

Jefe de Oﬁcir;a

Depende directamente de:

Vicerrector Administrativo.

Supervisa administrativamente a:

todo el personal de la oficina

Ejerce autoridad sobre:

el personal a su cargo.

Coordina a nivel

interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCV.

Externo: Con empresas, oficinas publicas y privadas,
entidades financieras, SUNEDU SUNAT, SUNARP

-EUNGIONES ESPECIFICAS

e
v

- = 3 .
> * 4" =

1.

Qrganizar, planear, proponer, mplementar y evaluar el 5|stema de administracion financiera de Ia
universidad, coordinando con la oficina de planificacion.

Incorporar herramientas software de apoyo a los procesos administrativos de la institucion,
ejecutando los subprogramas y proyectos.

2.
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1— Aprobado:

21. Otras inherentes a la funcion.

interno, memoria y otros.

REGUWISIFOS MINIMOS PARA EL CARGO . ‘ S T on I

Docente ordinario. *Titulo de Contador Publico o afines con grado de maglster o Doctor *Experiencia
acreditada de 5 aflos, estudios y capacitacion especializados en el area.
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3. Automatizar el soporte estratégico de procesos organizacionales, desarrollando la plataforma N, :—C’f
software del sistema de gestion integral que le de soporie a los procesos de los sistemas \ug_'/
administrativos.
4. Aplicar los procedimientos y normas internas referidas a la administracion financiera de Ia
universidad, apoyandose en las herramientas tecnolégicas y administrativas existentes.
5. Formular, analizar e interpretar los estados financieros, el control de la ejecucién presupuestal, la
programacion y control de los recursos disponibles.
6. Proponer fuentes de financiamiento para el mejor desarrollo y funcionamiento de la universidad.
7. Dirigir, ejecutar y evaluar los procesos de cenfralizacion, revision y registro de las operaciones
contables de la universidad, en concordancia con las normas y disposiciones legales vigentes.
8. Controlar la ejecucion del gasto de las asignaciones presupuestarias de la universidad, en
concordancia a los objetivos y metas institucionales.
9. Apoyar a la oficina de planificacion en la formulacion de la estructura programadtica y el
presupuesto institucional.
10, Cautelar por el cumplimiento de las obligaciones externas relacionadas con aspectos contables y
tributarios.
11. Administrar el archivo y control de la infermacién y documentacién contable.
12. Suministrar la informacion de estados financieros y estados presupuestarios, a la alta direccién y
a la direccién universitaria de planificacion en forma oportuna y de acuerdo a sus requerimientos.
13. Administrar, regular y controlar el flujo monetario, en general, toda la gestién que permita los
ingresos y egresos de fondos de Ia universidad, optimizando la calidad de servicios y atencion a
los usuarios.
14. Elaborar y reportar informacion de la ejecucion mensual de gastos por fuentes de financiamiento
ante las autoridades universitarias y érganos correspondientes.
15. Conducir y desarrollar el proceso de adquisiciones de bienes requeridos para la universidad, a
efecto de formular el cuadro de necesidades y el programa de adquisiciones.
16. Administrar y resguardar e! almacén de la universidad.
17. Elaborar el inventario valorizado de los bienes muebles, inmuebles y equipos asignados a las
unidades académico-administrativas, con el fin de evaluar su cuadro de necesidades y el
mantenimiento respectivo.
18. Normar, evaluar, coordinar y supervisar los procedimientos técnicos para la conservacion y
mantenimiento del patrimonio de la universidad.
19, Coordinar, supervisar y evaluar los servicios de seguridad y vigilancia de la universidad.
20. Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la oficina, reglamento

002, SECGRETARIA - ' L ane R
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Vicerrector administrativo

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Secretarias y personal de servicio.

Externo: Por delegacit’)n del Jefe

T

; BUNE

IONES ESPECIFICAS - N

1.
2.

Recepcionar, registrar, responder, tramltar y archivar los documentos.

Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.
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Brindar orientacion y atencion ai publico, sobre gestiones y consuitas.
Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la oficina.
Confeccionar el directoric y mantenerlo actualizado.

Mantener en orden histdrico la correspondencia.

Custodiar el acervo documentario de la oficina.

9. Ofras que le sefialé el jefe de oficina.

O NO O
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REQUISITOS MINIMOSIPARAEL'CARGO. . . & e ol Sl P arn g B, Bl b 8

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios, -

Conocimiento de computacion y ofimatica.

SUB CAPITULO I UNIDAD DE CONTABILIDAD

-00113JEFE DE UNIDAD oL SRR Y T B T o e
Denominacion del Cargo Jefe de Unidad
Depende directamente de: Jefe de Oficina de Economia
Supervisa administrativamente a: | a todo el personal a su cargo
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno; Con todas las unidades estructuradas de la UANCV
Externo Por delegamén del Jefe de Of cma
t EUNEIONES ESPECIFICAS”. | R T AR Sl S YT B

1. Elaborar y preparar los Estados Fmanmeros como son,; estado de Sttuacmn fi nanmera Estado de
Resultado Integral, estado de cambios en el patrimonio neto y estado de flujos de efectivo con
sus respectivas notas a los estados financieros y anexos,

2. Programar, organizar, dirigir e, implementar un sisiema de control interno en salvaguarda de los

recursos de la universidad por centro de costos, proponiendo procedimientos acordes a las

politicas generales de la universidad.

Centralizar el analisis de Cuentas Contables del Estado de Situacién Financiera.

Analisis de cuentas contables que le correspondan al estado de Situacién Financiera.

Programar, organizar, dirigir y controlar, implementando un sistema de control interno en

salvaguarda de los recursos de la Universidad por centros de costos, propentendo procedimientos

acordes a las politicas generales de 1a Universidad.

6. Realizar la evaluacion previa y permanente de la documentacion econdmice financiero, antes de
su ejecucion y registro correspondiente salvaguardando los recursos de la Universidad.

7. Procesar las declaraciones tematicas P.D.T mensuales y anuales dentro de los plazos
establecidos.

8. Organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar la debida implementacién del sistema,
proponiendo su normatividad interna de funcionamiento y procedimientos.

9. Ofras funciones inherentes al cargo.

Al

sREQUEISITOS MINIMOS PARA EL CARGO . T TR TR BT i

*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico ‘Expenenc:a acreditada de 3 afios en sllst-emas
contables.

Yok

"0071. ANALISTA CONTABLE e T AR S N R T W GRS T
Denominacién del Cargo Anahsta Contable
Depende directamente de: Jefe de unidad

Supervisa administrativamente a:

Coordina a nivel Interno: Analistas y jefe de unidad
Externo: No coordina
ERUNEIONES ESPECIFICAS S ny e Gl e AP LR § Y
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1. Analizar, régistrar y presentar las cuentas contables en forma analitica del estado de Situacio
financiera que le sean asignadas.

2. Elaborar los centros de costos gue se le asigne.

Llevar registros analiticos de contabilidad.

4. Presentar conjuntamente con el contador de informacién financiera de acuerdo a las normas

legales vigenies: estado de situacion financiera de acuerdo a las normas legales vigentes: Estado

de situacion financiera, estado de resultado integral, estado de cambios en el patrimonio neto y

estado de flujos de efective.

Revisar y elaborar planillas de Caja chica y Fondo rotatorio de las distintas sedes.

Elahorar de flujos de Caja Proyectado.

Consolidar la informacién mensual PDT Plame cuarta categoria (SUNAT).

Presentar Declaracion Anual de Operaciones con Terceros (SUNAT),

9. Otros trabajos que le sea encomendado por la Jefatura

&

®NO®

= \lana
, Uy

—— &
<

L’

REQUISIEOS MINIMOS PARA EL CARGO T R Y

i

*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y/o Economista *Expenenc:a acreditada de 3 afios
en sistemas contables.

SUB CAPITULO ll: UNIDAD DE TESORERIA

00. JEFE'DE UNIDAD ' T T mde LR
Denominacidn del Cargo Jefe de Unidad
Depende directamente de: Jefe de oficina
Supervisa administrativamente a: | todo el personal de la unidad
Ejerce autoridad sobre: el personal a su_cargo
Coordina a nivel interno: Con las unidades del sistema administrativo dela
UANCV
Externo: Por delegacién del jefe de oficina
EUNEIONES ESPECIFICAS .. S K
1. Administrar y controlar los recursos disponibles de la universidad.
2. Determinar y mantener el nivel de liquidez, requerido para la obtencion de las operaciones diarias.

w

Proyectar la situacion de encaje de la universidad con la finalidad de proveer la oportuna

aplicacion de los recursos  financieros.

4. Incorporar herramientas software de apoyo a los procesos administrativos de tesoreria de la
institucion.

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

6. Elaborar la informacion de la ejecucion mensual de gastos por fuentes de financiamiento, que
seran remitidos al Rector para la toma de decisiones.

7. Recepcionar y controlar las actividades de giro por diferentes fuentes de ingreso.

8. Efectuar la supervision de las aclividades de previsién, captacion, custodia, distribucién y
utilizacion de los fondos presupuestados.

9. Registrar y controlar las operaciones de tesoreria.

10. Emitir informacion relacionada con las operaciones de Tesoreria.

11. Desemperiar las demas funciones que en el ambito de su competencia, le asigne el jefe de
economia.

| REQUISITOS MINIMOS. PARA EL CARGO C A

“Fitule Profesional Universitario de Contador Publico y/o Economista "Experlenma acreditada de 3 afos en
sistemas contables.
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002. ESRECIALISTA EN.INGRESOS Y GASTOS' L T e Vf/l? ,e?

Denominacion del Cargo Especialista en mgresos y gastos “g@q&_{,& :

Depende directamente de: del jefe unidad

Supervisa admmlstratwamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal de la unidad
Externo: No coordina
RUNEIONES ESPECIFICAS ' Wl T T TR e s

1. Revisar los recihos por pagos de penssones y matnculas y boletas de venta

2. Presentar informes mensuales de recibos faltantes.

3. Presentar informes para los estados financieros.

4. Elaborar de comprobantes de pago, asi como sus respectivos chegues, segin fuente de
financiamiento.

5. Registrar el movimiento diario en el libro bancos.

6. Preparar el analisis de las cuentas de ejecucidn de gastos.

7. Realizar el pago de los servicios por electricidad, agua y teléfono y otros que se le brinda a Ja
Universidad.

8. Entregar los cheques a docentes, administrativos y proveedores.

9. Otras funciones que le asigne el jefe de oficina.

-REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO.. . Ll S P
*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico *Experiencia acreditada de 3 afios en sistemas
_contables.
. 003. REGAUDADOR DE INGRESOS (CAJA) 3 A Y
Denominacién del Cargo Recaudador de Ingresos
Depende directamente de: Jefe de unidad

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel interno: Con personal de la unidad

Externo: No coordina

RUNCIONES ESPECIFICAS N A L e
1. Atender alos usuarios en relacién a la recaudacion dinero.
2. Comparar y recontar dinero de ingresos al dia y archivar los reportes y érdenes de page en forma

diaria.

Atender y registrar gastos de caja chica.

Mantener al dia el libro de caja.

Elaborar la informacion de estado diario, semanal y mensual de ingresos.

Organizar y mantener actualizado el archivo.

Emitir las informaciones relacionadas con el movimiento de ingresos en cuanto se le solicitan.
Otras funciones que le asigne el jefe de unidad.

oo osw

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO A £

*Thtulo de Técnico en Contabilidad o similar *Experiencia acreditada de 3 anos en sistemas contables

SUB CAPITULO lIi: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

§003.<JEEE DE UNIDAD B R A
Denominacion del Cargo Jefe de Unidad
Depende directamente de: Jefe de Oficina de Economia
Supervisa administrativamente a: | fodo el personal a su cargo.
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con personal de la Oficina
Externo: No coordina
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1. Programar, orgamzar dtnglr supervisar, evaluar y controlar el sistema de abasteCImlentos W‘.

2. Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los recursos materiales adquiridos para almacén.

3. Coordinar la distribuir los recursos materiales de almacén proponer criterios para mejorar [as
actividades relativas de abastecimientos

4. Archivar {a documentacion procesada en las areas de programacion compras almacenamiento y
distribucion de bienes.

5. Remitir en los plazos previstos las planillas de inventarios a los organismos que lo soliciten.

6. Participar en la elaboracion de las bases administrativas, asl como [a formulacién de
especificaciones técnicas de los bienes y servicios a adquirir.

7. Brindar apoyo técnico al comité de adquisiciones en las licitaciones y concursos,

8. Elaborar los cuadros comparativos de 1as licitaciones y concursos, asi como el acta y contrato en
coordinacién con la oficina de asesoria legal.

9. Mantener permanentemente informado al jefe de la oficina de economia, acerca del desarrolla de
las actividades comprendidas en el ambito de su competencia.

10. Oftras que le asigne el jefe de oficina de economia.

-REQUISIEOS MINIMOS:PARA EL'CARGQ "%, &7 %% ¥/ ST . el P Rk
*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Economlsta o afines*Experiencia acreditada de 3
afios en sistemas contables.

AREA DE ABASTECIMIENTO

4001, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO e Gl EETRE

DRIy B R R

Denominacién del Cargo Especialista Administrativo

Depende directamente de: _| Jefe de Unidad

Superwsa admnmstratwamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal de la Oficina
Externo No coord:na
FFUNCIGNES ESPECIFICAS * ' - T R R R R R Y e B ]
1. Elaborar érdenes de compray Srdenes de servicio.
2. Ordenar y clasificar el sustento de cada orden de compra y/o servicio.
3. Mantener, administrar y dirigir el catalogo de proveedores, bienes y servicios de [a institucién.
4. Realizar el seguimiento de las érdenes de compra y érdenes de servicio hasta su pago.
5. Manlener actualizado el archivo de érdenes de compra y servicio.
8. Realizar el control y seguimiento de los pagos de los servicios basicos de la institucién, cuyo

vencimiento es periddico. (agua potable, energia eléctrica, telefonia, etc.)

Realizar informes técnicos relacionados al area.

Elaborar cuadros, listados y resumenes requeridos por las demas oficinas de la institucion.

9. Participar en el equipo de trabajo encargado de la realizaciéon de los inventarios fisicos a los
almacenes, programados y no programados.

10. Apoyo en los procesos de adquisicion de bienes y servicios que lleve a cabo la unidad de
abastecimientos.

11. Apoyo en. la planificacion y elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones de la
institucion.

12. Proponer politicas de abastecimientos de bienes y servicios al jefe de la unidad

o N

. REQUISITOS MINIMOS PARAELCARGO: © . <o " e B e ape i G i e
*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Economista o afi nes*Expenenma acreditada de 3
anos en sistemas contables.
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ECOASALLMACENERO wo ® LB e T s %"’U_l_m_ﬁ"?
Denominacion del Cargo Almacenero
Depende directamente de: Jefe de unidad

Supervisa administrativamente a:

_Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal administrativo de oficinas

Externo: No coordina

e TN A

i
Recepcxonar ordenes de compra |ngresar aI 51stema contable prewa venf icacién de {as firmas
de recepcion de materiales de los responsables de los diferentes almacenes existentes, para
luego derivar a la unidad de tesoreria, para su pago.

IEUNEIBNES ESPECIFICAS.
1.

2. Regquerir en forma semestral los materiales a distribuir a las diferentes oficinas.

3. Ingresar, registrar, en el sistema contable Jas 6rdenes de compra, previa aprabacion, e informar
en forma mensual, adjuntando la documentacion fuente, como son notas de ingreso a almacén {.

4. Ingresar, registrar en el sisterna contable los vales de salida de materiales en forma de diaria de
los gastos operatives - almacén central, y de las inversiones — almacenes de la ciudad
universitaria, adjuntando la documentacion correspondiente, como son nofas de salida de
aimacén, e informar en forma mensual a la unidad de contabilidad,

5. Elaborar el libro de inventario fisico valorado de materiales de los almacenes existentes, tanio de
operativos como de {nversiones en forma anual, e informar a la unidad de contabilidad.

6. Elaborar el libro de Kardex fisico valorado de existencias, de materiales de los almacenes: de
operativos y de inversiones, de las diferentes localidades.

7. Ingresar saldos iniciales de los bienes y materiales existentes en los almacenes tanto de
operativos como de inversiones al inicio del ejercicio.

8. Conformar el equipo para los inventarios de los almacenes de operativos como de inversiones,
en forma semestral y anual,

9. Coordinar con el ingeniero de sistemas, el manejo y/o modificacion de tablas en el sistema
contable.

10. Otras funciones que le asigne el jefe de [a unidad.

RN n o AR

FREQUISITOS MINIMOS PARA El. CARGO st

R

P g S O

Gl et

*Titulo de Técnico en Contabilidad o similar *Experiencia acredltada de 3 arfios en ststemas contables.

AREA DE PATRINMONIO

-
‘ﬁ.

JOO3ZESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | -
Especialista Administrativo

Denominacion del Cargo

-7 S

Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal de la oficina de economia

Externo: No coordina

A

IEUNGIONES ESPECIFICAS T

1. Dirigir, programar, organizar y confeccionar el margesi de bxenes e lmplementar el sistema de
registro de contral patrimonial en coordinacion con las Oficinas y Unidades que corresponden
realizar todas las actividades orientadas a comprobar la presencia fisica de los bienes de la
UANCV.

2. Coordinar la actualizacion del valor de los bienes inmuebles, muebles y semovientes, asi como
los bienes de materiales despreciados.

3. Dirigir para verificar la ubicacion fisica de los bienes en general.

4. Coordinar la actualizacion del valar y/o costo de semovientes en coordinacion con [a oficina de

OPROSER que se ingresa al sistema contable de la UANCV.

DV iy Ak SRt o
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5. Informar actividades de su competencia, *‘;”?y,‘, s
6. Formular periddicamente ios balances patrimoniales de la UANCV.,, y elevar informacién a la NYumeh
Unidad de Contabilidad para la formulacion de balances,
7. Promover y adecuar normas internas de la Unidad.
8. Controlar y evaluar el mantenimiento que realiza la Unidad de Mantenimiento de las distintas
oficinas de UANCV.
9. Velar permanentemente por el mantenimiento de los equipos de instalaciones y demas bienes de
la Universidad.
10. Formar la comision de inventario fisico valorado de activos fijos y bienes culturales que se deben
reglizar periédicamente.
11. El archivo de documentos que sustentan el ingreso, transferencia, venta, baja y otros sobre el
desplazamiento de bienes mueble e inmuebles y deben mantenerse en custodia. Teniendo
actualizado solicitudes de alta, baja donacion y enajenacion.
12. Presentar al Jefe de Oficina de Economia el inventario fisico valorizado de activo fijo, bienes
culturales y semovientes anualmente como sustento del patrimonie de la Universidad.
13. Informar anualmente sobre las bajas de bienes y otros para su aprobacidn en Consejo
Universitario.
14. Realizar pagos de Autoevalud a los Municipios y promover las acciones de saneamiento de bienes

muebles e inmuebles, incluyendo su correspondiente inscripcién en el registro de |a Propiedad
Inmueble de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos (SUNARP)

15. Otras funcicnes que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Economia.

YREQUISIEOS-MINIMOS PARA EL CARGO

i 5T
R L

*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Ecoﬁomista, Licenciado

en Adrﬁinistrécién 4 bo

afines*Experiencia acreditada de 5 arios en sistemas administrativos.

ORGANIGRAMA DE |.A OFICINA DE ECONOMIA

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

OFICINA OE ECONDMIA

UNIDAD DE CONTARILIDAD

UMDAD BE TESORERIA
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3 AN
CAPITULO Ill: OFICINA DE PERSONAL S poldnade &
7{’; Universitaria ,5"’
'001. JEEE DE OFICINA _ S e R Y 4’:@

Denominacién del Cargo Jefe de Oficina TLULIACE .-

Depende directamente de; Vicerrector Administrativo

Supervisa administrativamente a: | todo el personal de la oficina.

Ejerce autoridad sobre: el personal su cargo

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la

UANCV.
Externo: Por delegacion del Rector
‘BUNEI@NES ESPECIFICAS e Ty R

1. Aplicar y difundir las politicas y programas sobre recursos humanos aprobados por las
autoridades universitarias, de conformidad con los dispositivos legales y las normas internas
vigentes.

2. Planear, organizar, administrar los recursos humanos de la universidad, tanto al personal docente
y no docente, procurando alta productividad en el frabajo y eficiencia en sus funciones.

3. Proponer, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos de desarrollo de los recursos
humanos de la universidad.

4. Incorporar herramientas software de apoyo a los procesos administrativos de escalafon,
remuneraciones y registro de asistencia de personal de la institucién

5. Informar periodicamente a las autoridades y drganos correspondientes sobre el estado y
condicién del personal docente y no docente de la universidad, para mejorar las condiciones
laborales de los servidores y evitar acciones de caracter legal.

6. Evaluar y coordinar con la direccion de planificacion, las acciones de racionalizacion de recursos
humanos de acuerdo a los lineamientos de politica institucional.

7. Proponer, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de bienestar y desarrollo del personal.

8. Supervisar, controlar y sistematizar {a informacién referente a la asistencia, puntualidad y
permanencia de los servidores docentes y administrativos que laboran en [a universidad, de
acuerdo a los horarios establecidos.

9. Desarrollar acciones para lograr un mejor ambiente laboral y de cultura crganizacional de trabajo,
para la mejora continua.

10. Proponer, implantar y evaluar el sistema de manejo y control de personal que nos conduzca a la
calidad en sistematizacion, actualizacion y mejora permanente.

11. Promover, organizar, normar y desarrollar los procesos y acciones técnicas de personal, de
acuerdo a ley, al estatuto de la universidad y los reglamentos, tanto de ingreso, desplazamiento,
promocion y ofros.

12. Desarroilar acciones de capacitacion y actualizacion constante, lo mismo que el adoctrinamiento
de! personal que ingresa, bajo el marco de los lineamientos de pollitica y de |ealtad a los principios
y objetivos de la universidad.

13. Mantener actualizados y completos los legajos del personal docente y no docente de la
universidad, actualizando en forma permanente el escalafon.

14. Organizar y mantener actualizado la base de datos del personal y presentar oportunamente toda
informacion a las autoridades y unidades pertinentes para su evaluacién y toma de decisiones
correspandientes.

15, Dirigir las actividades administrativas de control de personal en cumplimiento de las normas y
demas disposiciones legales del sistema de personal.

16. Elaborar la planilla de remuneraciones, pensiones y otros beneficios del personal docente y no
docente de la universidad.
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17. Analizar, estudiar y dictaminar todos los expedientes de tipo administrativo tales como: permisos,\%, ,959

vacaciones, descansos meédicos, licencias de diversa indole, movimiento del personal, \'@.'.A_EE'
constancias, pago de compensacion por tiempo de servicios, planillas, aportaciones y ofros.

18. Formular y presentar el presupuesto angzlitico de personal (PAP), en coordinacion con la Oficina
de Planificacion, cuando se le solicite.

19. Organizar, normar, programar y desarrollar la evaluacion y calificacion periddica del desempeiio
iaboral de los trabajadores de la universidad.

20. Asesorar a los drgancs de gobierno en asuntos relacionados con personal, tales como:
convocatorias a concursoe de plazas vacantes, ascensos, promociones, procesos administrativos,
re categorizacion, rotacion, encarga turas y designaciones, Y todo lo relacionado con procesos
administrativos de personal.

21. Desarrollar programas y actividades que permitan integrar, incentivar y motivar a los {frabajadores
en concordancia con los fines y objetivos de la universidad.

22. Presentar y sustentar informes detallados sobre egresos anuales en personal para determinar
costos y beneficios.

23. Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo del area, reglamento interno,
memoria y otros,

24, Las demas funciones que le asigne el vicerrectorado admmlstratlvo
"REQUISIEOS MINIMOS PARA EL CARGO: . v
Docente ordinario. *Titulo de Ingeniero Industrial , Licenciado en Admmlstracmn y/o afines con grado de
magister o Doctor "Experiencia acreditada de 5 aiios, estudios y capacitacion especializada en el drea.

002. SECRETARIA ‘ L= e et
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Jefe de Oficina.
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce auforidad
Coordina a nivel Interno: Secretarias y personal de servicio
Externo: Por de]egacxon del Jefe
EUNGIONES ESPECIFICAS ik wF T

1. Supervisar y llevar el registro, control y archivo de la documentacmn que ingrese o se genere en
la oficina de personal.
2. Llevar la agenda de actividades y mantenerlo informado sobre el particular al fefe de personal.
3. Preparar y ordenar la documentacion que ingrese o se genere y dar tramite a las diferentes
unidades organicas.
4. Mantener la existencia de dtiles de oficina.
Tomar dictados taquigraficos que se le encargue y mecanografiarios.
6. Apoyar en trabajos concernientes en mecanografiado y las demas de secretariado a los érganos
conformantes,
7. Redactar correspondencias y mecanografiar documentos diversos.
8. Llevar el control de Utiles de oficina, efectuar los pedidos correspondientes y realizar Ia
distribucion.
9. Afenderal personal y publico en general, en asuntos relacionados con la jefatura de personal.
10. Oftras que le asigne el jefe de oficina.
"REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO A F e T :
Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacién y ofimatica.

o
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SUB CAPITULO I: UNIDAD DE REMUNERACIONES '% Universitaria ag
- " - —— T T————— — T,(}?Juugch{b\}
' 007..JEFE DE UNIDAD RS R
Denominacion del Cargo Jefe de Unidad
Depende directamente de: Jefe de oficina
Supervisa adm:mstratlvamente a: | todo el personal de {a unidad
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con todo el personal de la UANCY
Externo Por delegacmn del Jefe de Ofi cma
"RUNCIONES ESPECIFICAS _ ‘ ' EE D

R

docente, administrativo, contratado, obrero permanente, eventuales y planillas de vacaciones.

2. Elaborar el presupuesto analitico de personal {PAP) y elevarlo a la oficina de planificacion
universitaria.

3. Elabaorar los cuadros de ejecucion de! presupuesto de remuneraciones para su presentacion a la
oficina de planificacion universitaria.

4. Proponer lanormatividad para hacer mas eficiente el sistema de remuneraciones y liquidaciones.

5. Ejecutar las liquidaciones de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

B. Procesar los expedientes previo estudio y analisis de la acumulacién de tiempo de servicios
prestados a la UANCV.

7. Emitir informes de su competencia.

8. Procesary aprobar las constancias de pagos y descuentos, certificaciones de remuneraciones, y
ofros.

8. Las demés funciones que se le asigne.

1. Ejecutar los procesos de formu[aclon de las plamllas unicas de pago de haberes del personal

-

'REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO _ NN

“Titulo profesional universitaric de Contador Publico, L:cenmado en Ammlstracton Econosmtsta o}
afines*Experiencia acreditada de 5 arios en sistemas administrativos.

002. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (CONTRATOS) ~ = "¢ v 24 — & 7™
Denominacion del Cargo Especialista Administrativo
Depende directamente de: Jefe de unidad

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autondad spbre:

Coordina a nivel ) Interno: Con todo el personal de la UANCV
Externo: Por de!egacién del Jefe de Oficina
“RUNGIONES ESPECIFICAS _ T

1. Formulacidn de contratos de trabajo de personal docente y aclmmlstratwo
2. Mantener actualizado la informacion de planilla Unica de personal docente y administrativo
3. Preparar informes sobre sobre remuneraciones cuando sean requeridas por unidades organicas.
4. Preparar informes sobre sobre contratos cuando sean requeridas por unidades organicas.
5. Otfras que le asigne el Jefe de Unidad.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ___ » O

*Titulo profesnonal universitario de Abogado, Llcenmado en Admlmstramon o afmes"Experlenma acredltada
de 3 afios en sistemas administrativos.
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SUB CAPITULO II: UNIDAD DE ESCALAFON, CAPACITACION Y DESARROLLO

[[00ARESRECIALISTA ADMINISTRATIVO: L SR S T
Denominacién del Cargo Especialista Administrativo
Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCV
Externo: Por delegacion del jefe
BEUNCIONES ESPECIFICAS _ - i . r

1. Realizar acciones de registro y escalafon

2. Desarrollar politicas de especializacion, capacitacion y perfeccionamiento para el personal
docente y administrativo de la universidad.

3. Programar cursos y eventos que permitan la capacitacion nacional, actualizacién y movilizacion
de los {rabajadores docentes y administrativos de la universidad.

4. Programar eventos de capacitacion local en forma anual y proponer los eventos externos para la
capacitacién del personal.

5. Proponer el plan de actividades y el presupuesto del prograrma.

6. Promover y desarrollar acciones para suscribir convenios para la capacitacion del personal
administrativo en entidades publicas y privadas.

I:RE@UISITOS MINIMOS PARA EL CARGO b w R : ; :

*Titulo profesional universitario de Licenciado en Admlmstrac;on Contador Publico y af nes'Expenencxa

acreditada de 5 afios

[[0D2RTECNICO ADMINISTRATIVO T
Denominaciéndel Cargo | Técnico Administrativo
Depende directamente de: Jefe de oficina

Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno:
Externo:
[FUNCIONES ESPECIFICAS : N (T e 2 T B NN
1. Mantener actualizados los legajos personales del personal docente y admlmstratwo

2, Proporcionar informacion sobre escalafén de personal docente y administrativo
3. Proponer mejoras para el Registro y Escalafon.

4. Ofras que le asigne el jefe de oficina
[IREQUISITOS ‘MINIMOS PARA EL CARGO G et s

B

*Titulo Técnico en Administracion de Empresas, Contabilidad o similar *Experiencia acreditada de 3 aros
en sisternas administrativos.
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SUB CAPITULO lil: UNIDAD DE CONTROL DE PERSONAL

[f00ARESPECIALISTA EN CONTROL DE PERSONAL - -, , R T ) e
Denominacién del Cargo Especialista en Control de Personal
Depende directamente de: Jefe de oficina
Supervisa administrativamente a: | Personal de toda la universidad
Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCV
Externo: Por delegacic’m de! jefe
(] FUN SI@NES ESPECIFICAS < RO - ey v |

Elaborar la normatividad requerida para hacer mas efi ciente el smtema de control de personal.

2. Organizar, planear y programar las actividades de controi de asistencia, puntualidad y
permanencia del personal de la universidad.

3. Mantener actualizado la informacién de asistencia del personal docente y administrativo en el
madulo computarizado de control.

4. Propiciar oportunamente {a informacion estadistica del personal docente, administrativo y obrero
de la universidad.

e 5. Justificar la inasistencia por enfermedad y otros debidamente comprobada.
6. Suministrar informacion para el debido procesamiento de documentos administrativos del sistema
de personal.

7. Supervisar, evaluar y controlar la prestacion de servicios de guardianta en las distintas
instalaciones de la universidad.

8. Efectuar la programacion de actividades y distribucion de personal segun su especialidad, para
las distintas tareas de limpieza y mantenimiento.

9. Emitir informes de su competencia.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe de ofcma de personal

[RE@UISITOS MINIMOS PARA EL CARGO . Moo W Nk

*Titulo profesional universitario de Licenciado en administracion o aﬁnes"‘Expenenma acreditada de 5 aﬁos
en sistemas administrativos

[{00ZFAUXILIAR DE LIMPIEZA - IR o e
Denominacién del Cargo Auxiliar de limpieza
Depende directamente de: Oficina de personal
Supervisa administrativamente a;: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
O Coordina a nivel Interno: Con directores de escuela profesional y jefes de
oficina |
Externo: No coordina
IEUNEIONES ESPECIFICAS : AN

1. Realizar la limpieza en forma permanente de los locales, of clnas equipo civil mecanico y otros
de la universidad.

2. Apoyar en la reparacion e instalacion de trabajos especificos.

3. Limpiar y desinfectar los servicios higiénicos en forma permanente cuando le corresponde su
turno de servicio.

4. Efectuar rondas continuas dentro de las instalaciones y ambientes para detectar cualquier

anormalidad,

Distribuir 1a correspondencia y/o materiales de acuerdo a instrucciones.

6. Trasladar equipos, muebles y ttiles diversos cuando le fuera solicitado por las diferentes oficinas
y/o personal de la UANCV.

7. Llevar un cuaderno de ocurrencias para registrar las novedades durante su servicio, debiendo
presentarlo al jefe de oficina para que adopten las medidas pertinentes en caso de irregularidades.

o
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UNIDAD DE ESCALAFON
CAPACITACION Y DESARROLLO

UNIDAD DE CONTROL DE
PERSONAL

CAPITULO IV: OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

001. JEFE DE OFICINA

Denominacion del Cargo Jefe de Oficina

Depende directamente de: Vicerrector administrativo

Supervisa administrativamente a:  todo el personal a su cargo

Ejerce autoridad sobre: ~personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: C£n las unidades estructuradas y los estudiantes de
la UANCV

Externo: Por delegacion del jefe.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar actividades culturales y deportivas, interactuando con la sociedad.
2. Brindar el bienestar integral del personal administrativo, docente y en especial a los estudiantes
de la UANCV. asi como también a personas ajenas a la Institucion.
3. Ofrecer servicios de salud, asistencia social y promocion de servicios de recreacion cultura y
deporte contando para todo ello con un equipo multidisciplinario de profesionales dispuestos a
brindar sus servicios con compromiso y responsabilidad.
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4, Atender los diversos problemas que se suscitan en el entorno individual, familiar y social, de |
miembros de la comunidad universitaria en coordinacion estrecha con las distintas oficinas de 12"
universidad.

5. Elaborar el diagndstico de Ia situacion econdmica y social de la comunidad universitaria.

6. Formular y proponer a la alta direccion de la universidad la politica de bienestar, asi como sus
planes operativos.

7. Definir y ejecutar actividades y programas para el otorgamiento de becas porcentuales en base
al cumplimiento del reglamento especifico.

8. Normar, apoyar, supervisar y evaluar las acciones de las unidades integrantes de la oficina de
bienestar universitario.

9. Formular y proponer a la alta direccion el presupuesto de la oficina de bienestar universitario,
incluyendo todas las actividades anuales.

10. Formular y proponer a la alta direccion los estudios y proyectos necesarios para el desarrollo de
los programas de bienestar tanto en prevencion y asistencia en salud; recreacion y deportes;
fomento y desarrollo familiar; cultural y artistico.

11. Velar por preservar en buen estado de conservacion los ambientes deportives y programar su
utilizacion previa coordinacion con la unidad de infraestructura de la universidad.

12. Otros que le asigne el Vicerrector admlmstratwo.

REQUISHOS:MINIMOS ‘PARA EL-CARGO . ‘o T R B S e
Docente ordinario. *Titulo Licenciado en Educamon Profes1onal en ClenCIas de la Salud o
afines*Experiencia acreditada de 3 afios

s

[{0025SECRETARIA ! R D S T
Denominacién del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias vy personal de servicio

Externo Por delegacmn del Jefe
‘EUNCIONES ESPECIFICAS ' A ST L e T R

1. Recepcionar, responder, tramitar archwos de los documentos
2. Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.
3. Atender las llamadas telefénicas.
4. Brindar orientacién y atencion al publico, sobre gestiones y consultas.
5. Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la oficina.
6. Confeccionar el directorio y mantenerio actualizado.
7. Ofras que le senalé el jefe de oficina.

SREQUISITOS MINIMOS PARAEL CARGO. | 2 7 . v "3 =deiimUd™ & o ¥ iialngy o30d
Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 anos,
Conocimiento de computacién y ofimatica.

SUB CAPITULO I UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL

[ .002BESRECIALISTA EN ASISTENCIA'SOCIAL "™ & R I L R
Denominacion del Cargo Especialista en Asistencia Social
Depende directamente de: Vicerrectorado académico

Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la UANCV
Externo Por delegamén del jefe de of icina
RUNGIONES ESPECIFICAS 5 FTOREIAAR B e . ey BF AL, T Tk

1. Elaborar y desarrollar linea de trabajo a nlvel de servicio social, admlmstramén capacrtacmn
sacial y responsabilidad social.
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N

Promover y orientar los servicios sociales que coadyuven a una mejor atencién y servicios, de

becas, médicos, voluntariado universitario a estudiantes, docentes, y personal administrativo.

Promover y ejecutar programas de salud y bienestar para la Comunidad Universitaria.

Fomentar ta capacitacion, del personal de salud, personal docente y administrativo.

Seguimiento de casos sociales de estudiantes y trabajadores de [a universidad.

Vincular la universidad con los grupos de inierés y la comunidad universitaria promoviendo la

formacién permanente del docente Universitario.

Evaluar e informar sobre el diagnadstico de la situaciéon econdmica y social de los estudiantes.

Organizar la participacion de la universidad en eventos institucionales de la regién en areas de

su competencia, en coordinacién con Jas Facultades y los érganos pertinentes.

Proponer y evaluar las actividades de cooperacion y asistencia técnica a la comunidad a través

de asesorias y consultorias.

10. Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la unidad, reglamento
interno, memoria y ofros.

11. Otras que se le asigne mediante [z jefatura.

© oN OOdbAL

[REQU%SITOS MINIMOS PARA EL CARGO: R R A S 2 i :
*Tltulo profesional universitario de Licenciado en Traba]o Social *Experiencia acredltada de 3 afios en
manejo de programas sociales.

SUB CAPITULO Il UNIDAD DE SALUD

procesos de atencién asistencial en el Servicio de Topico de Salud.

2. Establecer planes de trabajo con los encargados de cada local de t6pico de las diferentes, sedes,
filiales y campus de la UANCV.

3. Gestionar y Participar en actividades de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacién de
Ia salud, segun la capacidad resolutiva del Servicio de Topico de Salud, de acuerdo
a turno establecido.

4. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos segun protocolos y guias de préctica clinica
vigentes.

5. Realizar supervisiones periddicas a los locales del Topico en sus diferentes campus
universitarios, sedes y/o filiales de la UANCV,; previa coordinacion con su jefatura inmediata.

6. Las que le delegue el jefe de oficina

40012MEDICO PR I S S D
Denominacion del Cargo Médico
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | Docentes, estudiantes, administrativos
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con docentes, estudiantes y administrativos
Externo Por delegacuén del Jefe
[FEURGIONES ESPECIFICAS cw B Ak W CfF

1. Conducir el equipo interdisciplinario de salud en el disefio, ejecucién, segmmlento y control de los

FREQUISIFOS MINIMOS PARA EL.CARGO R A A

*Tltulo profesional universitaric de Médico Cirujano

FO02EENEERMERA PR AR
Denominacion del Cargo Enfermera
Depende directamente de: Jefe de Oficina
Supervisa administrativamente a: | Docentes, estudiantes, administrativos
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con docentes, estudiantes y administrativos
Externo: Por delegacion del Jefe
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1. Elaborar, gestionar y ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cu1dado del
paciente seguin protocolos y guias establecidos, asi como los indicados por el Servicio de
Tépico de Salud.

2. Realizar actividades de promocion, prevencion y atencién primaria para todos los miembros de [a
universidad y poblacién en general.

3. Gestionar y supervisar los insumos del tépico y comunicar a la Oficina de la cual depende su
conformidad o solicitar abastecimiento segun se requiera.

4. Asegurar la limpieza, orden del tépico, tanto de mobiliaric como de la infraestructura segin
turno.

5. Gestionar las transferencias a centros de mayor resclucion en el caso de que lo requiera, previa
coordinacion de! personal de turno con los centros de atencién de salud.

6. Realizar otras funciones afines en el ambito de competenma que Ie aS|gne la Jefatura de la Oficina
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-REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ¢ N R L S S I

*Titulo profesional universitaric de Licenciado en Enfermerla ylo obstetrlz Experlenma de 3 afos en la
| profesion.

SUB CAPITULO lil: UNIDAD DE RECREACION, CULTURA Y DEPORTES

. 0011: ESPECIALISTA EN CULTURA .- R NI A - S
Denominacion del Cargo Especialista en Cuitura
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las Escuelas Profesionales y los estudiantes
Externo: Por delegacion del jefe de oficina.
i EUNEIONES ESPECIFICAS AT A R AN
1. Administrar estratégicamente, los servicios complementarios de la Unidad de cultura.
2. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades culturales promoviendo su practica a través

de talleres.

Programar, coordinar y evaluar Proyectos para la ejecucion de actividades culturales y artisticas

en favor de la Comunidad Universitaria, brindando los servicios a las diferentes Escuelas

profesionales de la UANCV.

4. Establecer alianzas estratégicas con diferentes instituciones y organismos para realizar
actividades de cultura, ademas de participar en eventos propios de la actividad universitaria.

5. Motivar, organizar, capacitar y Evaluar constantemente el desempefio del personal docente y
establecer planes de mejora, para una gestion de calidad.

6. Otras que le asigne el jefe de oficina

w

v

"REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ] Rl AU L R S e SOV

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacion , * Expenencxa de 3 anos en el area

['002HESPECIALISTA EN DEPORTE - T A
Denominacion del Cargo Especialista en Deporte
Depende directamente de: Jefe de oficina.

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las Escuelas Profesionales y los estudiantes.
Externo: Por detegacmn det Jefe de Oficina.
“EUNCIONES ESPECIFICAS CTRENLLTUR TR ey
1. Administrar estratégicamente, los servicios compIementarlos de la Unidad de recreacion y
deportes.
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2. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades, de recreacion y deportivas, promoviendo su
practica a traves de talleres.

3. Programar, coordinar y evaluar Proyectos para la ejecucién de actividades artisticas, deportivas,
recreativas en favor de la Comunidad Universitaria, brindando los servicios a las diferentes
Escuelas profesionales de la UANCYV., .

4. Establecer alianzas estratégicas con diferentes instituciones y organismos para realizar
actividades de Recreacion y Deporte, ademas de participar en eventos propios de la actividad
universitaria.

5. Motivar, organizar, capacitar y Evaluar constantemente el desemperio del personal docente y
establecer planes de mejora, para una gestidn de calidad.

6. Otras que le asigne el jefe de oficina

SREQUISITOS MINIMOS PARA EL. CARGO R Y N T T i

*Titulo Profesional Universitaric de Licenciado en Educacion Fisica 'ExperlenCIa acredltada de 3 afios en
manejo de programas deportivos.

SUB CAPITULOQ IV: UNIDAD DE TUTORIA

@OHIFESPECIALISTA EN TUTORIA T T T ST I R
Denominacion del Cargo Especialista en Tutoria
Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con las Escuelas Profesionales y los estudiantes.

Externo: Por delegacmn del Jefe de Oficina.

{EUNGIGNES ESPECIFICAS . e o mE T by Bl oaunE ah el LT K

1. Brindar orientacion y tutoria en tres areas: academica, social y personal brmdando asesoria
especializada en problemas especificos.

2. Orientar al estudiante en la toma de decisiones en torno a su formacidn profesional, personal y
promover el desarrollo de habilidades especificas que demande el perfil de ingreso, egreso, el
curriculo y el mercado de trabajo.

3. Establecer un registro y seguimiento de los casos problemas de estudiantes.

4, Desarrollar acciones que permitan prevenir casos de problemas en los estudiantes.

5. Familiarizar a los jovenes con el ambiente universitario, de modo que adquieran una mayor
confianza que facilite su insercién en la comunidad universitaria.

EREQUISITOS MINIMOS PARAEL.CARGO 'V w Bttt Wty TR At

*Titulo Profesional Universitario de Psicélogo o similar *Experiencia acreditada de 3 afios en manejo de
| programas sociales® .-
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UNIDAD DE SALUD
ﬁ UNIDAD DE RECREACION
. CULTURA DEPORTE
UNIDAD DE TUTORIA

TITULO IX: ORGANOS DE LiNEA DE LA UNIVERSIDAD
CAPITULO I: ESCUELA DE POSGRADO
FUNCIONES GENERALES

1. La investigacion de la realidad local, regional y nacional, sustentada en una concepcién critica,
buscando su trasformacion.

2. Laformacion de profesionales posgraduados de alto nivel académico, buscando que los egresados
se constituyan en agentes activos del cambio social,

3. La proyeccion social y la extension, ligado al quehacer universitario, a la problematica de la

sociedad, asi como a la organizacion de actividades académico-formativas que beneficie a los
‘ . sectores mas necesitados.

SUB CAPITULO |: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La escuela de posgrado tiene la siguiente estructura organizativa:
ORGANO DE GOBIERNO

Consejo de posgrado
ORGANO DIRECTIVO

Direccién
ORGANOS DE APOYO

Secretaria Académica
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Secretaria Administrativa

S\DAD 4,

<

Servicios Académicos

F 2

Biblioteca y Archivo
ORGANOS DE ASESORIA
‘Comisién de grados académicos v titulos
Comisién de proyeccion social
Comision de licenciamiento, autoevaluacion y acreditacion
Unidad de Investigacion
Comité de Investigacion
ORGANOS DE LINEA
Caoordinacion Académica de doctorados
Coordinacion Académica de maestrias

Caocrdinacion Académica de segunda especialidad y diplomados

SUB CAPITULO Il: ORGANO DE GOBIERNO
CONSEJO DE POSGRADO

El consejo de Posgrado como el maximo Organo de Gobierno de la EPG, esta integrado por:

El Director de la Escuela de Posgrado, quien lo preside

Rector

Vicerrector Académico

Vicerrector de Investigacion

Vicerrector Administrative

Directores de postgrado de las Facultades (con unidades de Posgrado
En funcionamiento)

Coordinador académico de Doclorados

. coordinador académico de Maestrias

10. Representante de los Cocrdinadores académicos de segundas

11. Especialidades y Diplomados

12. Representante del Tercio Estudiantil (que pertenece al Tercio Superior en rendimiento académico).

NG AEWN =

o

Funciones del Consejo de Postgrado:

1. Aprobar los Manuales y Reglamentos internos de funcionamiento de la EPG ast como sus
modificaciones.

2. Aprobar el Presupuesto de la EPG en coordinacién con la Oficina de Planificacion Universitaria.
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3. Aprobar la convocatoria del examen de Admision (con sus Especialidades y nimero de vacantes)
enla EPG.

4. Proponer al Consejo Universitario las solicitudes del otorgamiento de los grados académicos, titulos
de Segunda Especialidad y Diplomados.

5, Aprobar en primera instancia la creacion de programas de Postgrado (Doctorados y Maestrias,
Segundas Especialidades y Diplomados).

6. Aprobar el informe Memoria del Director de la EPG y de los Coordinadores Académicos.

7. Aprobar el costo de las matriculas y pensiones de ensefianza, el costo de los grados académicos,
titulos de Segunda Especialidad, Diplomados, Certificaciones y Constancias.

8. Aprobar las Politicas de estudios a propuesta de los coordinadores académicos.

9. Proponer al Consejo Universitario, el intercambio de docentes y estudiantes de la EPG con sus
similares nacionales y extranjeros.

10. Aprobar y/o modificar los Planes de Curriculares de estudios de postgrado a propuesta de los
coordinadores académicos.

11. Pronunciarse sobre otros asuntos de Postgrado, no previstos.

12. Son funciones de los coordinadores de postgrado de las facultades respectivas ante el consejo de

posgrado.
SUB CAPITULO Ill: ORGANO DIRECTIVO

DIRECCION
“001::BIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO L e A LN s AR

Denominacion del Cargo Dlrector de Escuela de Posgrado

Depende directamente de: Rectorado

Supervisa administrativamente a: | Todo el personal de la EPG

Ejerce autorldad sobre: | Todo el personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: con las autoridades universitarias.

Externo con entldades de educaclén

EUNGIONES ESPECIFICAS ' Y, ¢ v R mt e BT T

i T

—

Presidir el Consejo de Postgrado y representar a la Escuela ante fa comunldad Iocal nacional e

internacional

2.  Asumir la direccion de la actividad acadéemica, administrativa y econdmica a través de los
responsables respectivos.

3. Delegar sus funciones a un directivo de la EPG en casos de viaje o ausencia por cualquier motivo.

4. Elaborar y proponer al Consejo de Postgrado, los Manuales, Reglamentos y demas normas para
su aprobacion para el mejor funcionamiento de la EPG.

5. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo del Consejo de Postgrade, Consejo
Universitario, Asamblea Universitaria, el Estatuto universitario, Reglamentos, resoluciones y de
mas normas emitidas por las instancias respectivas.

6. Refrendar los grados académicos, titulos de Segunda Especialidad, Diplomados, certificados,
constancias y de mas documentos de la EPG.

7. Presentar el informe Memoria anual al Consejo de Postgrado, para su aprobacion.

8. Proponer al Consejo de Postgrado las tasas educativas para su aprobacion.

9. Proponer al Consejo de Postgrado la convocatoria de admision a la EPG, en forma periddica.

10. Integrar la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, en representacion de la EPG.

11. Asumir otras funciones directivas de la EPG, no prewstas

BREQUWISITOS MINIMOS PARA EL CARGO B N i NG I

>

Docente Ordinario *Titulo Profesional Universitario con grado de Doctor Expenenma acredltada de 5 afios
eh Gestion Educativa.
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SUB CAPITULO IV: ORGANO DE APOYO

SECRETARIA ACADEMICA
EOD}IEI'SEGRETARIO ACADEMICO : . & . I ST AT NS oo i A

Denominacion del Cargo Secretarlo Académico

Depende directamente de: Director EPG

Sugerwsa admm:stratl_vamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con las secretarias y personal de servicio.

Externo: por deIegacmn de Consejo de FacuItad

SEUNEIGNES ESPECIFICAS *( s T B T g

1. Diligenciar el Libro de Actas del Conse;o de Postgrado de acuerdo alas normas respectlvas

2. Diligenciar y revisar los libros de grados académicos, Titulos de Segunda Especialidad y
Diplomados, de acuerdo a las normas.

3. Organizar la documentacion y las citaciones respectivas para el Consejo de Postgrado.

4. Asentar en el libro de Actas todos los acuerdos del Consejo de Postgrado.

5. Redactar las resoluciones y/o Directivas de los acuerdos del Consejo de Postgrado, vigilando su
distribucion y cumplimiento.

6. Cumplir otras funciones de Postgrado que le encomiende el Director de la EPG

TREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO L T NI S R st Spe e )

Docente Ordinario *Titulo Profesional Universitario con grado de Magister o Doctor Experzencua acreditada
de 3 affos

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

"002:SECRETARIA _ PR TR S S O AT . 4
Denominacion del Cargo Secretaria
Depende directamente de: Director de la EPG
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: ) No gjerce autoridad
Coordina a nivel Interno: con las secretarias y personal de servicio.
Externo: por delegacion de Consejo de Facultad
| EUNGIONES ESPECIFICAS L o PR e A T
1. Planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos documentario y resqutwo de la escue!a de
posgrado.

2. Recibir, organizar, registrar, derivar, evacuar y hacer seguimiento de la documentacion que afluye

y genera la escuela de posgrado.

Redactar todo tipo de documentos de tipo académico y administrativo de la direccidn.

4. Redactar los contratos de docentes y administrativos de la escuela de posgradoe, en la forma
establecida por los coordinadores de doctorado, maestria, segunda especialidad y direccién.

5. Registrar los proyectos de investigacion de tesis de maestria, doctorado.

6. Redactar, coordinar y derivar las resoluciones de examenes de suficiencia y defensa de tesis de
los programas de segunda especialidad, maestria y doctorado, por diversas modalidades.

7. Preparar la documentacién necesaria para consejo de posgrado, consejo universitario y asamblea
universitaria.

8. Posibilitar 1a fluidez de atencion al usuario o cliente externo e interno con la diplomacia
indispensable.

9. Ofras funciones afines al cargo que coadyuven a lograr los objetivos y metas de escuela de
posgrado.

w

FREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO T S D e A s DT T T

Thtulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 ainos,
Conocimiento de computacién y ofimatica.
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SERVICIOS ACADEMICOS {».
[f003®ESEECIALISTA ACADEMICO N NN e
Denominacion del Cargo Especialista Académico
Depende directamente de: Director de la EPG

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Director de EPG, autoridades universitarias,
docentes y estudiantes

Externo: Por detegacion de Director

EEWN CI@NES ESPECIFICAS e m U S

Ingresar calificaciones (notas de los estudiantes) al sistema.

Redactar las constancias de estudios.

Redactar las constancias de Egresados.

Expedir constancias de no adeudar a la Biblioteca Especializada, material bibliografico o didactico.
Redactar las constancias de sustentacion de tesis.

Redactar las resoluciones de rectificacion de datos de los estudiantes.

Imprimir los Diplomas de Egresados.

Redactar los oficios para Registro Central.

Otras funciones inherentes a su cargo.

[hE@Ulsmos MINIMOS PARA EL CARGO R s
*Titulo Profesional Universitario *Experiencia acreditada de 3 afos.

‘9.0".‘“‘.0’5-“:“9’!\’.

LABORATORIO DE COMPUTO

[004¥FABORATORISTA DE COMPUTO I A N e

Denominacion del Cargo Laboratorista de cémputo

Depende directamente de: Director EPG

Supervisa admmlstratlvamente a: | Docentes, estudiantes, administrativos

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: director de escuela posgrado, docentes,
estudiantes, administrativos
Externo Por delegacmn del Dlrector EPG

IRUNEIONES ESPECIFICAS R A

1. Programar, dirigir, organizar, coordinary supervtsar segun reg[amento mterno el uso de laboratorlos
para la atencidn y prestacion de servicios a los estudiantes.

2. Apoyar a la prestacién de servicios académicos de la EPG.

3. Mantener operativos los equipos a su cargo, velar por la limpieza de los laboratorios, supervisar en
forma permanente los laboratorics de la EPG.

4. Organizar y renovar el sistema de mantenimiento y control de equipos y materiales dela EPG,
relacionados a practicas de laboratorio y servicios a terceros, propendiendo a su
automatizacion.

5. Informar anualmente al director de EPG sobre las altas y bajas de los materiales y equipos de los
laboratorios a cargo de la facultad.

QUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO. _ o il BT e o aen RO SRR

'T[tulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas o s;mllar"Experlenma acredltada de 3 afios en
manejo de laboratorios de computo,
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BIBLIOTECA Y ARCHIVO

001RMECNICO EN BIBLIOTECA R N AT DN 0 ¢
Denominacion del Cargo Técnico en Biblioteca
Depende directamente de: Director EPG

Supervisa administrativamente a: | Estudiantes, docentes y personal que hace uso de la
biblioteca y de los archivos

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes y estudiantes de [a EPG
Externo: No coordina
YEUNEIONES ESPECIFICAS- AL RO T B e o T 0B, i ms A b
1. Mantener actualizado el acervo bibliografico.
2. Proponer la aprobacion de la normatividad interna de la Biblioteca y archivo documentario.
3. Proponer el horario de atencion a! publice y horario de trabajo administrativo interno.
4, Organizar y dirigir la hemeroteca.
5. Organizar un sistema de fotocopiado de textos para docentes y estudiantes.
6. Cuidar los bienes de activo fijo asignado a la Biblioteca.
7. Solicitar a los coordinadores académicos y docentes permanentes, la bibliografia reciente y de

importancia, con el objeto de solicitar a la Direccién de la EPG, la adquisicidn y renovacién de la
bibliografia especializada,

8. Organizar y mantener cuidadosamente el archive documentario de la EPG.

9. Cumplir otras funciones de Biblioteca y archivo documentano no prewstas

BE@UISITOS MINIMOS PARA EL CARGO e o TEd Ty 2w O TERENE

* Tecnico en Biblioteca *Experiencia acreditada de 3 afios en biblioteca y archlvo

SUB CAPITULO V: ORGANOS DE ASESORIA

COMISION GRADOS ACADEMICOS Y TiTULOS
FUNCIONES
1. Definir y propaoner a la Direccion de la EPG las politicas, lineas y &reas de investigacion para las
Maestrias, Doctorados y segundas Especialidades.
2, Cumplir sus funciones en estrecha coordinacion con el Vicerrectorado de Investigacion de la
Universidad.
3. Aprcbar en primera instancia los proyectos de investigacion conducentes a los grados académicos
y titulos de Segunda Especialidad.
Organizar eventos de Investigacion en la EPG.
5. promover la concertacion de convenios de investigacion, con Universidades o Institutos cientificos
nacionales e internacionales.
6. Propiciar la publicacién de los resultados de Investigacion mas relevantes de las Tesis de Postgrado
y Titulos de Seqgunda Especialidad.
7. Cumplir otras tareas de investligacion que le sean encomendados por el Director de la EPG o
Consejo de Postgrado.

e

COMISION DE PROYECCION SOCIAL

1. Esla encargada de planificar y ejecutar [as actividades de extensién cultural y proyeccién social de
la EPG a la comunidad local, regional y nacional.

2. Cumple sus funciones en estrecha coordinacién con la comisién de Investigacion, coordinadores
académicos de Doctorados, Maestrias y segundas Especialidades de la EPG.

3. Priorizar la difusion de los resultados de los trabajos de investigacién de los egresados de la EPG
que, redunden en la solucién de los problemas locales y de la region.

4, Difundir y publicitar la convocatoria de admision de estudiantes a la EPG, asi como sus resultados.
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5. Asumir otras funciones de proyeccién social que le encomiende el Director de la EPG o Consejo
Postgrado,

6. Eslaencargada de hacer el seguimiento laboral de los Posgraduados.

7. Cumple las funciones de contacto con los centros laborales de los posgraduados de la EPG, con
fines de posibilitar su estabilidad laboral y/o ascensos.

8. Cumple las funciones las funciones de acopio de convocatorias de concursos [aborales y/o contratos
directos en las organizaciones publicas y privadas con el objeto de comunicar a los graduados
interesados.

9. Esla encargada de apoyar en la preparacion de los expedientes para la insercion laboral, a peticidn
de los graduados interesados.

10. Lleva un inventario de los graduados con sus centros laborales temporales o permanentes y/o con
emprendimientos.

O,

11. Cumple otras funciones de insercion laboral, de los graduados que acuerde la Comision, le

encomiende el Director de 1a EPG o Consejo de Posgrado.

COMISION DE LICENCIAMIENTO, AUTOEVALUACION Y ACREDITACION

FUNCIONES
1. Planificar, definir y proponer a la Direccién de la EPG las politicas y lineamientos generales del
licenciamiento de la EPG.
2. Suministrar a la Direccion de la EPG todas las informaciones disponibles sobre el licenciamiento de
la EPG por la SUNEDU.
3. Propiciar la arganizacion de eventos academicos y culturales sobre el licenciamiento de la EPG,
con el fin de preparar a la comunidad de Postgrado en especial y de la Universidad en general.
4. Proponer la preparacion de la documentacién y ambientes fisicos académicos para la visita de la
SUNEDU.
Planificar y organizar los procesos de autoevaluacion de la EPG.
Propiciar eventos y reuniones del proceso de autoevaluacion de la EPG.
7. Planificar y evaluar las alternativas de acreditacion de la EPG, proponiendo a la Direccién de la
EPG para su definicion y tramites.
8. Cumplir otras funciones sobre Licenciamiento, Autoevaluacién y Acreditacion, no previstas.

o o

UNIDAD DE INVESTIGACION

0 ‘\‘
4
3 w

' 007.:DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION . ... "% "2% @i« 2 7
Denominacion del Cargo Director de la Unidad de Investlgamon
Unidad organica Unidad de Investigacion
Depende directamente de: Director
Supervisa administrativamente a: | Docentes, estudiantes de EPG
Ejerce autoridad sobre: Docentes investigadores y estudiantes adscritos a la Unidad
de Investigacidn.
Coordina a nivel Interno: Con el Director de la EPG, Personal de la EPG
Externo: Por delegacion del Director de EPG
.. Es responsable del funcionamiento operativo de [a unidad de
Propédsitos del cargo: . R
|nvestigacmn en Ia EPG.

RUNGIONES ESPECIFICAS o O KN R v s

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los procesos y actividades re!amonadas ala mvestlgamon
clentifica, tecnolégica y humanistica de la, Escuela de Posgrado de la Universidad, segin
corresponda.
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J

ADLs

8.

9.

Participar en la identificacién, categorizacion y priorizacion de las lineas de investigacion vinculados&
al programa de estudios, y en concordancia con las areas de investigacion y los programas
nacionales transversales de Ciencia, Tecnologia e Innovacién promovidas por el CONCYTEC, las
demandas sociales y econdmicas de la region y el pais.

Dirige y participa en la elaboracion de los documentos de la unidad de investigacién: Reglamento
Interno, Plan Anual de Trabajo, Memoria Anual, Registro de Investigadores, Registro de Produccion
Cientifica, Tecnoldgica y Humanistica, Libro de Actas y ofros.

Promover la patdicipacién de los docentes, estudiantes, egresados y graduados en concursos

internos y externos para la asignacién de fondos de investigacion y eventos que fomenten la
investigacion cientifica, tecnologica y humanistica.

Recibir, evaluar y aprobar la conformidad de los trabajos de investigacion de los docentes,

estudiantes, egresados y graduados de acuerdo con criterios metodoldgicos y estilisticos; v, sugerir
su publicacién por el fondo editorial de la Universidad o el repositorio institucional.

Remitir los proyectos e informes de investigacién, con opinion favorable, al Consejo de Posgrado,

para su aprobacion y posterior tramite ante la Oficin de Investigacion.

Publicar anualmente la memoria anual de los resultados de las actividades de investigacion,

produccion intelectual e innovacion tecnoldgica de la EPG.

Promover la publicacién de revistas especializadas con estandares para su posterior indexacion

en base de datos.

Otras funciones que determinen para el cumplimiento de su mision.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO - "' Lo

e 3 . W

*Titulo profesional universitario con grado de doctor *Docente con perF il de rnvestlgador ordlnano o
contratado, a tiempo completo en la UANCV.

COMITE DE INVESTIGACION

Funciones

1.  Formular y aprobar los documentos de gestion y los registros que corresponden a la Unidad de
Investigacion.

2. Evaluar y emitir opinién e informes sobre aspectos relacionados a la aprobacién de proyectos de

a investigacion de docentes, estudiantes y egresados de la EPG; asi como de los trabajos de
investigacion con fines de graduacion vy titulacion.

3. Evaluar y emitir opinidn e informes sobre la aprobacion de proyectos editoriales de libros, textos de
apoyo, revistas y otros, que se presenten a la Unidad de Investigacion,

4. Promover la produccién cientifica, tecnolégica y humanistica de la comunidad universitaria en las
lineas de investigacion que promueve la Unidad de Investigacion y las unidades académicas de la
Universidad.

5. Velar por el cumplimiento de las normas y principios éticos en el proceso de la investigacion
cientifica y publicacion de resultados de la misma.

6. Otras funciones que permitan el cumplimiento de los propésitos de la Unidad de Investigacién, en

concordancia con la normatividad interna de la Universidad.
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B S
SUB CAPITULO VI: ORGANOS DE LINEA §
G

COORDINACION ACADEMICA DE DOCTORADOS

[f00AFiEEORDINADOR o R R
Denominacion del Cargo Coordinador
Depende directamente de: Director de la EPG
Supervisa administrativamente a: | Docentes, estudiantes del doctorado
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes, estudiantes
Externo: Por autoridades, docentes, invitados, estudiantes,
candidatos a doctor.
[REUNEIONES ESPECIFICAS AT G
1. Ejecutar {as Directivas del Director de la EPG sobre la conduccmn de Ios Programas de Doctorado

de la EPG,

2, Designar a los docentes {(nombrados, contratados y visitantes) para desarrollar los cursos de los
Programas de Doctorado.

3. Supervisar la asistencia y el desarrollo de los cursos por parte de los docentes designados.

4. Controlar que los docentes entreguen a los estudiantes los silabos del curso y un ejemplar a la
Coordinacion del Doctorado.

5. Programar los cursos semi - presenciales y virtuales, controlar que los docentes entreguen a la
Coordinacion las Pre-Actas con notas de los estudiantes dentro de los 15 dias siguientes al
desarrollo del curso.

6. Enviar las Pre — Actas a servicios académicos para elaborar la Actas oficiales de los cursos y previa
firma del docente respectivo, otorgar una constancia de haber firmado este documento.

7. Solicitar al docente que presente su expediente con: copias simples de DNI, grade académico,
constancia de haber firmado las Actas oficiales y resolucion de nombramiento, de contrato o recibo
de honorarios, segun los casos.

8. Tramitar a Vice — Rectorado Administrativo el expediente del docente para autorizacion del pago
respectivo.

9. Proponer la designacion de los Jurados de tesis de Doctorado, en coordinacién con el presidente de
la Comision de Investigacion a la direccion de la EPG. Para esta propuesta, los estudiantes o
egresados deberan presentar sus Proyectos de Investigacion con el V® B® de la Comision de
Investigacion. Y con firma de su asesor.

10. Realizar cualquier ofra funcion referida al desarrollo de los cursos de Doctorado no pre\nstas

|IRI E@W lSIrTOS MINIMOS PARA.EL CARGO + !

*Titulo Profesional Universitario con grado de doctor ‘Expenenma acredltada de 5 anos en docenma
doctoral.

COORDINACION ACADEMICA DE MAESTRIAS

H0015COORDINADOR L TR o R NN ¥ s | TPk

Denominacion del Cargo Coordinador

Depende directamente de: Director de la EPG

Supervisa admlnlstratlvamerite a Docentes, estudiantes de maestria

Ejerce auﬁg(g;jad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes, estudiantes

Externo: Por autorldades docentes, lnwtados estudlantes

|IEMNC§IFONES ESPECIFICAS | L L s : ‘
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10. Ejecutar cualquier otra funcién relacionada al desarrollo de las Maestrias, no previstas.
[FRE@UISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ' S a5 T TR ST

Investigacion, la designacion de los Jurados de tesis de las Maestrias. Para esta propuesta, los
estudiantes o egresados deberan presentar sus proyectos de tesis con el V° B® de la Comision de
investigacion y firma de un Asesor.
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1. Cumplir [as directivas emanadas del Director de la EPG, referidas a la conduccion de los Programaye U'éi‘i”‘ﬁ‘- §/
de Maestrias en la EPG. \"’mmmﬁ}‘
2. Designar a los docentes (nombrados, contratados y visitantes) para desarrollar los cursos en las
diferentes Maestrias.
3. Supervisar la asistencia y el desarrollo de los cursos por parte de [os docentes designados.
4. \Verificar que los docentes hayan entregado a los estudiantes y a la Coordinacion, los sflabos de
los cursos a su cargo.
5. Controlar que los docentes entreguen a la Coordinacion las Pre — Actas con notas de los
estudiantes dentro de los 15 dias siguientes a [a fecha del desarrollo del curso respectivo.
6. Enviar una copia de las Pre — Aclas a servicios académicos para que elaboren las Actas oficiales
de los cursos.
7. Recepcionar del docente el expediente con copias simples de; DNI, grado académico, constancia
de haber firmado Actas y Resolucién de nombramiento, de contrato o Recibo de Honorarios, seglin
los casos.
8. Tramitar a Vice — Rectorado Administrativo, el expediente del docente para autorizacion del page
respectivo.
9. Proponer a la Direccion de la EPG, en Coordinacién con el presidente de la Comisién de

*Titulo Profesional Universitario con grado de maestro 0 doctor*Expenencna acreditada de 5 arios en
docencia en maestria.

COORDINACION ACADEMICA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DIPLOMADO

2.

w

o

#0015, COORDINADOR o Ve AR s e e L T
Denominacion del Cargo Coordinador
Depende directamente de: Director de la EPG
Supervisa administrativamente a: | Docentes, estudiantes de segundas especialidades y
diplomado
Ejerce autoridad sobre: N No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes, estudiantes
Externo Por autor:dades docentes invitados, estudlantes
iRUNECIONES ESPECIFICAS. e e RS e T
1. Cumplir las directivas emanadas del Dlrector de la EPG, referldas ala conduccuﬁn de Programas a

Su cargo.

Designar a los docentes para desarrollar los cursos en los diferentes Programas de Estudios a su
cargo.

Supervisar el desarrollo de los cursos por parte de los docentes designados,

Verificar que los docentes hayan desarrollado los cursos a su cargo, asi como hayan entregado los
silabos respectivos.

Controlar que los docentes entreguen a la Coordinacion las Pre — Actas de notas de los estudiantes.
Tramitar la elaboracion de las actas de notas de los estudiantes para la firma de los docentes y las

autoridades respectivas.
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7. Tramitar eff)%f;o de Honorarios o bonificacidn respectiva a los docentes por el desarrollo del curs%. "l}?\{‘.}i ' atid ‘.:,,55
ante el Vice — Rectorado Administrativo. \ o ‘;Q?.
8. Designar a los Jurados de tesis o Examenes de Suficiencia o desarrollo de Trabajo de Campo, en “&‘L‘_&
coordinacion con la Comision de Investigacion de la EPG.
8. Controlar el empaste de las tesis o de Trabajo de Campo y tramitar al Consejo de Postgrado para
su aprobacion.
10. Ejecutar los diversos programas de segundas especialidades y diplomados.
11. Desarrollar cualquier otra funcion referida a los programas de Segundas Especialidades y
Diplomados, no previstas.
REQUISIEOS MINIMOS PARA EL CARGO R AT M. LA e T A

docencia en posgrado.

*Titulo Profesional Universitario con grado de maestro o doctor *Exberiencia acreditada de 5 anos en
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LA UANCY CUENTA CON LAS SIGUIENTES FACULTADES:

CAPITULO Il: FACULTADES

SUB CAPITULO I: ORGANIZACION Y FUNCIONES DE FACULTADES
%

o,
'y
.l

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
FACULTAD DE INGENIERIAS Y CIENCIAS PURAS
FACULTAD DE INGENIERIAS DE SISTEMAS
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

. ) C R T )
e we ale Qe os sl

..
DU

FUNCIONES GENERALES

1. Lainvestigacion de la realidad regional y nacional sustentada en una concepcidn critica, buscando
su transformacion.

2. La formacién profesional de alto nivel, buscando que los egresados se constituyan en agentes
activos del cambio social.

3. Laproyeccién social y la extension, ligado al quehacer universitario, la problematica de la sociedad;
ast como a la organizacion de actividades académico formativas que beneficien a los sectores més
necesitados.

4, La prestacion de servicios que beneficie a los sectores mayoritarios.

5. La implementacion del perfeccionamiento, para formar docentes calificados e investigadores por
excelencia.

6. Otras funciones que le asigne el consejo de facultad y el consejo universitario.

ORGANOS DE GOBIERNO

CONSEJO DE FACULTAD

Son atribuciones y funciones del Consejo de Facultad:

Proponer al Consejo Universitario la contratacion, nombramiento, ratificacién y separacion de los
docentes de sus respectivas areas.

Aprabar los curriculos y planes de estudio elaborados por las Escuelas Profesionales que integran la
Facultad.

Aprobar el Reglamento Interno Académico de la Facultad, que comprende las responsabilidades de
docentes y estudiantes, asi como los regimenes de estudio, evaluacion, promocién y sanciones;
dentro de las normas establecidas por el presente Estatuto.

Pronunciarse sobre |a renuncia y vacancia del Decano.

Elegir al secretario Académico Administrativo, a propuesta del Decano, por e} sistema de ternas.
Propaner, semestralmente al Consejo Universitario, el nimero de vacantes de ingreso de pregrado.
Aprobar los planes estratégicos y planes de funcionamiento de la Facultad, asi como de las Escuelas
Profesionales.

Aprobar la carga académica de los docentes de la Facultad. i) Aprobar Ia evaluacion de Jos docentes
y del personal administrativo y de servicio.

Ejercer, en primera instancia, el control, supervision e informar a la instancia correspondiente sobre
los docentes, estudiantes y personal administrativo y de servicio.
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10.
11,
12,
13,
14,
18.

16.
17.

18.
19.

9 p\an\itci\‘C:: =
rsitand &
Formutar y exponer al Consejo Universitario el proyecto de presupuesto de la Facultad para s &u% §

aprobacién.

Evaluar la ejecucion del presupuesto de la Facultad, de conformidad con sus objetivos, metas y
normas establecidas.

Proponer, al Consejo Universitario, el otorgamiento de becas de estudio y pasantias de los docentes
y estudiantes de la Facultad, distinguidos por los méritos obtenidos.

Proponer, al Consejo Universitario, el otorgamiento del afic sabatico a los docentes que cumplan los
requisitos de Ley y el Estatuto.

Proponer, al Consejo Universitario, la creacién, fusién o supresion de Escuelas Profesionales,
Institutos y Unidades de Posgrado.

Aprobar el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales. q) Pronunciarse sobre la
Memoria Anual del Decano.

Elegir a los miembros integrantes de las comisiones permanentes y transitorias.

Resolver, en primera instancia, acerca de los asuntos planteados por los docentes y estudiantes de
la Facultad.

Conocer y resolver todos los demas asuntos que se presenten dentro del area de su competencia.
Aprobar la designacion de los directores de las Escuelas Profesionales, directores de las Unidades
de Investigacién, a un representante de la Facultad, ante la Escuela de Posgrado, a propuesta del
Decano

DECANO

[007=B

ECANO DE FACULTAD - N

i

Denominacion del Cargo Decano de Facultad

Depende directamente de: Consejo de Facultad y Rector

Supervisa administrativamente a: | Todo el personal de la Facultad
Ejerce autondad sobre: el personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con Asamblea Universitaria, Consejo Universitario,

autoridades universitarias, directores de las escuelas
profesionales, docentes, estudiantes y adminisirativos.

Extemo Por delegacidn del Rector

EUNE

ONES ESPECIFICAS " ol R . D SR W
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3

12.

Presidir el Consejo de Facultad

Dirigir administrativamente la Facultad.

Dirigir académicamente la Facultad, a través de los directores las Escuelas Profesionales,
Unidades de !nvestigacion y de los érganos desconcentrados correspondientes.

Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo Universitario, en los
términos que establece la Ley y el presente Estatuto.

Designar a los directores de las Escuelas Profesionales, Unidad de Investigacion, representante
de la Facultad ante la escuela de posgrado, jefes de laboratorios y bibliotecas.

Proponer, al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes, administrativos y estudiantes que
incurran en faltas, conforme lo sefialan los reglamentos, el presente Estatuto y la Ley.
Presentar, al Consejo de Facultad para su aprobacién, el Plan Anual de Funcionamiento, Plan
Estratégico y Plan Operativo de la Facultad y su Informe de Gestién.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo Universitario y
del Consejo de Facultad.

Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales.

Presentar la Memoria Anual ante el Consejo de Facuitad.

Delegar las funciones de autoridad, en caso de ausencia, a un docente ordinario en la categoria
principal de la Facultad.

Las demas atribuciones que le asigne el estatuio y el presente reglamento
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2. Ser docenle en la categoria de principal, no menos de tres {3) afios en la categoria, todos ellos
cumplidos en la UANCYV.,

Tener grado académico de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia condenatoria.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pagoe pendiente de
la reparacion civil, impuesta por una condena ya cumplida.

w

oos

~

No tener mas de setenta (70) afios de edad.

SUB CAPITULO ll: ORGANOS DE ASESORIA (COMISIONES PERMANENTES)
COMISIONES PERMANENTES CON LAS QUE CUENTA LA FACULTAD

1. Comision permanente académico curricular
2. Comision permanente de responsabilidad social
3. Comision permanente de produccidn de bienes y servicios.
4. Comision permanente de presupuesto, planificacion y racionalizacion
5. Comision permanente de licenciamiento
6. Comision permanente de grados vy titulos
7. Comisidn permanente de autoevaluacion y acreditacion.
- 00f1. PRESIDENTE DE COMISION e A = T T N
Denominacion del Cargo Presidente de Comision
Depende directamente de: Decano
Supervisa administrativamente a: | Personal de la comision
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con consejo de Facultad, Docentes, administrativos
Externo: Por delegacion del Consejo de facultad
MIEMBROS

Las comisiones permanentes estan integradas por tres miembros docentes ordinarios de la Facultad, preside
el profesor ordinario de mayor categoria.

COMISION PERMANENTE ACADEMICO CURRICULAR

Brindar apoyo a los 6rganos de gobierno de la facultad en el desarrollo de las actividades académico-
administrativas derivadas para su conocimiento y mantener actualizado permanentemente los silabos de las
asignaturas, de acuerdo a los requerimientos de las escuelas profesionales y los avances de [a ciencia y
tecnologia. '

FUNCIONES GENERALES

1. Evaluar la vigencia de los silabos y su correspondencia con los objetivos de las asignaturas y el
perfil profesional establecido.
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2. Proponer modificaciones a los t6picos de los silabos, por escrito. k ‘:}?\S‘;‘f& 3 o
3. Conocer y dictaminar las convalidaciones de asignaturas. e/

4. Elaborar y compatibilizar normas y procedimientos para evaluar los sistemas pedagoglcosw
implantados.

5. Presentar la programacién académica semestral, conforme al plan de funcionamiento.

6. Coordinar y elaborar los horarios de clases y uso de las aulas asignadas a la facultad.

7. Organizar y conducir e proceso de traslados de matricula coordinando con la comisién de
admision.

8. Ofras afines que le fueran encomendadas por el concejo de facultad o el decano.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar y proponer al consejo de facultad reajustes periddicos al curriculo de estudios de
acuerdo a la realidad de la especialidad.

2. Evaluar en forma constante del curriculo de estudios.

3. Ofros que le asigne el consejo de facultad.

COMISION PERMANENTE DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Es el drgano encargado de proponer politicas de responsabilidad social y bienestar universitario a la
comunidad.

FUNCIONES GENERALES:
1. Formular y proponer los lineamientos de politica de proyeccion social y extension.
2, Proponer programas de capacitacidn que favorezcan a los sectores de la comunidad y la

colectividad.

Proponer la normatividad de funcionamiento de la comision de proyeccion social y extension.

Programar y ejecutar acciones de proyeccion social y extension.

5. Disefar y proponer modelos de asistencia técnica de caracter multidisciplinario haciéndoles
aplicables a distintos sectores de la comunidad.

6. Coordinar acciones de proyeccion social y extension con la oficina de extensidn universitaria y

proyeccion social.

Organizar equipos de proyeccion social y de extension que ejecuten trabajos, estudios y otros.

Divulgar la actividad cientifica tecnoldgica y cultural de la facultad por los medios de difusién masiva.

Organizar eventos sobre topicos de interés local, regional y nacional.

Formular el presupuesto de la comision,

Proponer la firma de convenios de proyeccion social con instituciones publicas y privadas, asi como

con las organizaciones de la comunidad,

12. Promover el desarrollo de la cultura popular a través de programas culturales;

13. Coordinar sus actividades con la comision de investigacion, la comision de produccion y prestacion
de servicios.

14. Responsabilizarse de los bienes y materiales asignados.

Eall o

a0 00N
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar al Consejo de Facultad en la politica de proyeccion social y extension universitaria.
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2. Propone y formula en coordinacion con el decano el plan anual de proyeccidn social y extension
universitaria.
3. Ofros que le asigne el consejo de Facultad.
MIEMBROS
1. Ejecutar los programas, proyectos y actividades del plan anual de proyeccion social,
2. Presentar proyectos de cooperacion y asistencia a organizacicnes de base de la comunidad.
3. Brindar asesoria a organizaciones o instituciones gue requieran los servicios de la facultad.

COMISION PERMANENTE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

Es el 6rgano encargado de proponer la politica de prestacion de servicios y produccién de bienes que la
facultad debe propiciar para si misma y para la colectividad.

En tanto se implemente el centro de prestacion de servicios y produccidn de bienes, las funciones
correspondientes seran ejecutadas por la comision,

FUNCIONES GENERALES

1. Efectuar estudios y proponer la implementacion de lineas de prestacién de servicios y produccion
de bienes.

2. Proponer paoliticas y programas de prestacion de servicios y produccion de bienes.

3. Proponer la reglamentacion y normatividad de funcionamiento de la comision.

4. Ejecutar y controlar la prestacion de servicios: biblioteca especializada, centro de computo.

5. Proponer y ejecutar la firma de convenios con instituciones publicas y privadas sobre la prestacion
de servicios y produccion de bienes.

6. Formular el presupuesto de la comision.

7. Responsabilizarse de los bienes y materiales asignados.

8. Ofras que le asigne el decano de la facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar proyectos y promover la formacion de centros productivos y de servicios en la Facultad.

2. Formular el plan anual de actividades de inversion empresarial de la Facultad, los que deben ser
considerados en el Presupuesto institucional.

3. Promover la formacion de grupos de docentes y estudiantes en la iniciacion de proyectos de
inversion para la creacidn de centros productivos y de servicios.

4, Representar y participar con voz y voto en las reuniones del sistema de inversiones de la
universidad.

§. Coordinar en farma periddica con el jefe de la oficina de produccidn de bienes y prestacion de
servicios, en lo referente a los centros productivos y de servicios de la Facultad.

6. Remitir informacion peri6dica sobre los centros productivos y de servicios de [a Facultad.

7. Otros que le asigne el consejo de Facultad.

MIEMBROS
1. Participar en las sesiones de la comision.
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2.
3.
4.

COMISION PERMANENTE DE PRESUPUESTO PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

Cumplir con las actividades y/o tareas asignadas.
Informar sobre el avance de los trabajos encomendados.
Ofras que determine, el consejo de facultad o el decano.

Es el 6rgano encargado de planificar las necesidades de recursos de la facultad en armonia con el plan de
desarrofio de la universidad, y formular el presupuesto anual de |z facultad.

FUNCIONES GENERALES:

GNeo;

8.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la facultad, en coordinacién con la unidad de presupuesto
de la oficina de planificacion universitaria.

Llevar el control de la ejecucion presupuestal.

Elaborar estadisticas econdmicas de la Facultad en coordinacion con la unidad de presupuesto de
Ia oficina de planificacion universitaria.

Proponer y coordinar con la unidad de racionalizacion de la oficina de planificacion universitaria ios
procedimientos administrativos para optimizar el uso de recursos de los diversos drganos de la
facultad.

Sustentar el proyecto de presupuesto de la facultad en el consejo universitario

Formular el plan de desarrollo de la facultad,

Formular el plan operativo anual de la facultad.

Realizar estudios de racionalizacion de personal docente en funcidn de una distribucion éptima de
carga académica.

Efectuar estudios de diagndsticos Institucionales y plantear sus alternativas de solucion.

10. Ofras funciones que le encomienda el consejo de facultad o el decano.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.

Formular y proponer el plan de desarrollo y accién de la Facultad.

Proponer y formular en coordinacién con secretaria administrativa el presupuesto anual de [a
Facultad.

Otros que le asigne el consejo de Facultad.

PRESIDENTE DE COMISION

AT o N

Representar a la comision de presupuesto, planificacién y racionalizacion.

Dirigir y coordinar los trabajos asumidas por la comision.

Presentar el programa o proyecto de presupuesto, planificacion y racionalizacion de la facultad.
Evaluar y presentar informes periédicos del avance de los proyectos.

Presentar los informes finales de trabajos de presupuesto, planificacion y racionalizacion.

MIEMBROS

N~

Participar en las sesiones de la comision.

Cumplir con las actividades y/o tareas asignadas.
Informar sobre el avance de los trabajos encomendados.
Otras que determine, el consejo de facultad o el decano.
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COMISION PERMANENTE DE LICENCIAMIENTO

FUNCIONES GENERALES:

N =

3.

Asesorar al consejo de Facultad en la politica de licenciamiento.

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones para licenciamiento de las escuelas. profesionales de
la Facultad.

Otros que le asigne el consejo de Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

2,

3.

Proponer ia politica y estrategias para el licenciamienio de los programas o escuelas profesionales
de la Facultad.

Presentar el plan de actividades para el licenciamiento de las escuelas profesionales,
coordinando con la unidad de licenciamiento académico.

Otros que se [e asigne en relacién al licenciamiento.

PRESIDENTE DE COMISION

I S

Representar a la comisién de Licenciamiento.

Dirigir y coordinar los trabajos asumidas por fa comision.

Presentar el cronograma de actividades anual de la comision.

Evaluar y presentar informes periddicos del avance de los trabajos encomendados.
Presentar los informes finales de trabajos asumides por la comisién.

MIEMBROS

PN

Participar en las sesiones de la comision.

Cumplir con las actividades y tareas asignadas,

Informar sobre el avance de los trabajos encomendados.
Otras que determine, el consejo de facultad o el decane.

COMISION PERMANENTE DE GRADOS Y TITULOS

Tiene como objetivo principal, asegurar que los candidatos a optar grados académicos o titulo profesional,
cumplan con los requisitos exigidos por el reglamento correspondiente.

FUNCIONES GENERALES

ohmN

Revisar y dictaminar los expedientes organizados para oplar grados académicos o titulos
profesionales.

Proponer modificaciones al reglamento de grados y titulos.

Elaborar el reglamento de practicas pre profesionales.

Elaborar e{ reglamento de grados y titulos.

Otras que le asigne el decano de Ja facultad.
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1. Pronunciase sobre los otorgamientos de grados académicos, titulos profesionales en las diferentes@lge?' -
especialidades que brinda la Facultad.

2. Proponer al reglamento interno de grados y titulos y pronunciarse sobre los expedientes de
graduandos.

3. Oftros que le asigne el consejo de Facultad.

PRESIDENTE DE COMISION

Representar a la comision de grados y titulos.

Dirigir y coordinar los trabajos asumidas por la comisién.

Presentar el cronograma de actividades anual de la comision de grados y titulos de la Facultad.,
Evaluar y presentar informes periédicos del avance de los trabajos encomendados.

Presentar los informes finales de trabajos asumidos por la comisién.

oM

MIEMBROS

1. Paricipar en las sesiones de la comision,

2.  Cumplir con las actividades y/o tareas asignadas.

3. Informar sobre el avance de los trabajos encomendados.
4, Ofras que determine, el consejo de facultad o el decano.

COMISION PERMANENTE DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION

Es el drgano encargado de proponer la politica de autoevaluacion y acreditacion de las escuelas
profesionales con que cuenta la Facultad.

FUNCIONES GENERALES
1. Asesorar al consejo de facultad en |a politica de autoevaluaciény  acreditacién
2. Proponer, coordinar y gjecutar las acciones para la autoevaluacion y acreditacién de las escuelas

profesionales de la facultad.
3. Ofros que le asigne el consejo de facuitad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar al Consejo de Facultad en la politica de autoevaluacion y acreditacion.

2. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones para la autoevaluacion y acreditacion de las escuelas
profesionales de la Facultad.
3. Oftros que le asigne el Consejo de Facultad,

PRESIDENTE DE COMISION

Representar a la comisién de autoevaluacion y acreditacion

Dirigir y coordinar los trabajos asumidas por {a comision.

Presentar el cronograma de actividades anual de la comision.

Evaluar y presentar informes periddicos del avance de los trabajos encomendados.
Presentar los informes finales de tfrabajos asumidos por la comision.

aghub=
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MIEMBROS

1. Participar en las sesiones de la comision.
2. Cumplir con las actividades y/o tareas asignadas.
3. Informar sobre el avance de los trabajos encomendados.
4. Otras que determine, el consejo de facultad o el decan

1]

UNIDAD DE INVESTIGACION

| 004.-DIRECTOR DEIUNIDAD DE INVESTIGACION. . * A A
Denominacion del Cargo Director de Unidad de Investlgaclon
Unidad organica: Unidad de Investigacion
Depende directamente de: Decano de Facultad
Supervzsa_admmlstratlvamente a: | Docentes, estudiantes, administrativos
Ejerce autoridad sobre: Docentes investigadores y estudiantes adscritos a la Unidad

de Investigacion.

Coordina a nivel Interno: Con director de la Unidad de Investigacion, con el

Decano de Facultad y directores de Escuela Profesional,
Escuela de Posgrado, Coordinador de Filial, segtin sea el
caso, por delegacién de funciones del director de la Unidad.
Externo: Por delegacion del Decano de Facultad.

Externo: Por delegacién del Decano

Es responsable del funcionamiento operativo de la unidad de
investigacion en Ia Facultad

RUNCIONES. ESPECIFICAS el e e s

1.

2.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los procesos ¥ actwrdades relamonadas a Ia mvestlgaczén
cientifica, tecnologica y humanistica de la Facultad, Escuela Profesional,.

Participar en la identificacién, categorizacion y priorizacion de las lineas de investigacion
vinculados al programa de estudios, y en concordancia con {as areas de investigacion y los
programas nacionales transversales de Ciencia, Tecnologia e Innovacion promovidas por el
CONCYTEC, las demandas sociales y econdmicas de Ia region y el pals.

Dirigir y participar en la elaboracion de los documentos de la unidad de investigacién; Reglamento
Interno, Plan Anual de Trabajo, Memoria Anual, Registro de Investigadores, Registro de
Produccion Cientifica, Tecnoldgica y Humanistica, Libro de Actas y otros.

Promover la creacion, formalizacion y reconocimiento de los semilleros de investigacion en las
escuelas profesionales; asi como realizar monitoreo y seguimiento de las actividades que estos
realizan.

Promover la investigacidon formativa a través de la implementacion y evaluacién de los
componentes; curriculo, docencia, estudiantes, infraestructura y laboratorios,

Promover la participacion de los docentes, estudiantes, egresados y graduados en concursos
internos y externos para la asignaciéon de fondos de investigacion y eventos que fomenten la
investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica.

Recibir, evaluar y aprobar la conformidad de los trabajos de investigacidon de los docentes,
estudiantes, egresados y graduados de acuerdo con criterios metodolégicos y estilisticos; y,
sugerir su publicacion por el fondo editorial de Ia Universidad o el repositorio institucional.
Remiitir los proyectos e informes de investigacion, con opinién favorable, al Consejo de Facultad,
para su aprobacion y posterior tramite ante la Oficina de Investigacidn.

Seleccionar estudianies mediante concurso y proponer al Consejo de Facultad la ayudantia de
catedra en las asignaturas de metodologia de la investigacién, seminario o faller de tesis. El
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estudiante postulante a la ayudantia de catedra debera estar cursando los dos tltimos afios d ?-’f U‘i“i‘__l’——-“ £ /'
formacidn y pertenecer al tercio superior. \'.w

Seleccionar y promover la formacion de asesores de trabajos de investigacion con fines de
graduacion y titulacion; y, para la obtencion de fondos internos, segtin corresponda.

11. Publicar anualmente la memoria anual de los resultados de las actividades de investigacion,
produccidn intelectual e innovacion tecnologica de la Facultad.
12. Promover la publicacion de revistas especializadas con estandares para su posterior indexacion
en base de datos.
13. Ofras funciones que determinen para el cumplimiento de su misién.
FREQUISIIOS MINIMOS PARA EL CARGO _ s T N

“Titulo profesiona! profesional con grado de doctor 'Docente con perfll de mvestlgador ordmarlo o}
contratado, a tiempo completo en la UANCV

COMITE DE INVESTIGACION

Funciones

1. Formular y aprobar los documentos de gestién y los registros que corresponden a la Unidad de
Investigacion,

2. Evaluar y emitir opinion e informes sobre aspectos relacionados a la aprobacién de proyectos de
investigacion de docentes, estudiantes y egresados de la Facultad; asi como de los trabajos de
investigacion con fines de graduacion vy titulacién.

3. Evaluar y emitir opinion e informes sobre la aprobacidn de proyectos editoriales de libros, textas de
apoyo, revistas y ofros, que se presenten a la Unidad de Investigacion.

4. Promover la produccion cientifica, tecnolégica y humanistica de la comunidad universitaria en las
lineas de investigacion que promueve Iz Unidad de Investigacién y las unidades académicas de la
Universidad.

5. Establecer estrategias para el desarrollo de semilleros de investigacién y la incorporacion de
estrategias para la investigacién formativa en las asignaturas del area de investigacion del plan de
estudios.

6. Velar por el cumplimiento de las normas y principios éticos en el proceso de la investigacion

cientifica y publicacidn de resultados de la misma.

Otras funciones que permitan el cumplimiento de los propésitos de la Unidad de Investigacién, en

concordancia con la normatividad interna de la Universidad

UNIDAD DE POSGRADO
Cada Facultad cuenta con una Unidad encargada de integrar las actividades de posgrado de la

Facultad, en las que se consideran: diplomados, segundas especialidades, maestrias y

doctorades, esta dirigida por un Director con grado académico de Doctor en la categoria de

principal, designado por el Consejo de Facultad correspondiente, el Director de la Unidad de

Posgrado de la Facultad es miembro integrante del Consejo de la Escuela de Posgrado de la

Universidad.

142




Aprcbado;
UNIVERSIDAD ANDINA R N°......~2021-UANCV-CU-R
“NESTOR CACERES VELASQUEZ" Fecha:
Fecha de aprobacidn de Res,
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version - 01.1
(MOF) Pagina 143 de 157 ZORE
§“ y adﬂ%ﬁ .
SUB CAPITULO lIl: ORGANOS DE APOYO = ?mi?wg\bn Zh
] % ‘:Jn‘ms\laﬂa & j
SECRETARIA ACADEMICA "33%—";;5

ULy
Es el 6rgano de apoyo de la facultad encargado de administrar los recursos asignados a la facultad, elegido\"—““

en consejo de Facultad, el mismo que es docente ordinario de la Facultad actita como secretario del Consejo
de Facultad.

' 001, SECRETARIO ACADEMICO o T N :

Denominacién del Cargo Secretario Académico

Depende directamente de: Decano

Supervisa administrativamente a: | docentes, estudiantes

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con Decano, Directores de escuelas profesionales,
director general, docentes y estudiantes.
Externo: Por delegacién del Decano

RUNEIONES ESPECIFICAS . 0 . R T

1. Prestar apoyo académico al decano y consejo de facultad para el cumplimiento de los fines y
objetivos de la facultad.

2. Programar y controlar el proceso de malricula y otorgamiento de grados y titulos, coordinando
con la oficina servicios académicos el procesamiento de la informacion.

3. Ejecutar y evaluar el servicio de asesoria y orientacion al estudiante en aspectos académicos.

4, Elaborar la informacion estadistica requerida para formular e! plan de desarrollo y de accién de
la facultad.

5. Mantener actualizada la informacion documentaria y el libro de actas del consejo de facultad
y transcribir sus acuerdos.

6. Controlar Ia asistencia y permanencia del perscnal docente de la facultad.

7. Proyectar y suscribir las resoluciones del decanato.

8. Mantener actualizado el margesi de bienes de la facultad, en coordinacién con Ia unidad de
patrimonio y servicios generales de la universidad.

9. Informar mensualmente a consejo de facultad acerca de las actividades desarrolladas.

10. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las instalaciones, bienes y equipos de la
facuitad. Apoyo pasar a director general.

11. Coordinar las actividades inherentes al cargo con el decano de la facultad.

12. Integrar las comisiones de gestién que establezca la facultad.

13. Proponer al consejo de facultad la suscripcion de convenios con entidades publicas y privadas.

14. Propiciar y administrar el intercambio académico con instituciones universitarias nacionales y
extranjeras.

15. Preparar conjuntamente con el decano la memoria anual.

16. Ofras encomendadas por el consejo de facultad y el decano.

‘REQUISITOS MINIMOS PARA'EL CARGO. e AT D T S TN

LS

Docente Ordinario *Titulo Profesional Universitario con grado de Magister o Doctor® Experiencia
acreditada de 3 afios.

Y

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Es la encargada de brindar apoyo técnico secretarial al consejo de facultad, decano, comisiones y dem% Un_\g,_.”l‘?-‘-a
unidades organicas para coadyuvar al eficiente y eficaz desarrollo de las actividades de la facultad, son su wv

funciones las siguientes:

JO0ZMSECRETARIA » - e TR e
Denominacion del Cargo o Secretaria
Depende directamente de: Decano
Supervisa administrativamente a: | Personal de servicio y otras secretarias de menor nivel
Ejerce autoridad sobre; No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio
Externo: Por delegacién del Decano
{EEUNEIONES ESPECIFICAS R
1. Registrar y tramitar la documentacron de la Facultad .
2. Matricular, elaborar horarios y actas.
3. Manejar y controlar los archivo e inventarics.
4. Controlar los pagos de todos y cada uno de los alumnos del instituto, mediante el uso de software
adecuado.
5. Elaborar y actualizar en forma permanente las fichas de récord académico de los estudiantes de
la Facultad.
6. Otros que le asigne el decano .
AREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: R T A R

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacion y ofimatica.

BIBLIOTECA

Es el érgano de apoyo de la facullad encargada de administrar la biblioteca.

[H0oABTECNICO EN BIBLIOTECA I LT T e i
Denominacion del Cargo Técnice en Biblioteca
Depende directamente de: Decano
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Personal de biblioteca

Externo: No coordina
FEUNGIONES ESPECIFICAS LS S

1. Proporcionar material bibliografico a los usuarios controlando su devolucu)n. e lmpartlr
instrucciones a los usuarios a fin de conservar en buen estado el material bibliografico.

2. Orientar al piblico sobre la utilizacion de catalogos y ficheros para obtener la bibliografia
requerida.

3. Acomodar en estantes y en anaqueles libros y/o revistas, devueitas por los usuarios.

4. Participar en la realizacion del inventario del material bibliografico.

5. Otras que le asigne el Decano

|__-E®U181TOS MINIMOS PARA EL CARGO: ) M FLUE R LA R
* Técnico en Biblioteca *Experiencia acreditada de 3 afios en blbltoteca y archivo.
* Técnico en Biblioteca *"Experiencia acreditada de 3 afios en biblioteca y archivo.

e e e ——

LABORATORIOS

10015 EABORATORISTA DE COMPUTO - MG P SN 1 s
Denominacion del Cargo | Laboratorista de cémputo
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BEUNEIGNES ESPECIFICAS - . . PR S B L e k.

1. Programar, dirigir, organizar, coordmar y supervisar segun reglamento mterno el uso de
laboratorios para la atencion y prestacion de servicios a los estudiantes.

2. Mantener operativos los equipos a su cargo, velar por |a limpieza de los laboratorios, supervisar
en forma permanente los laboratorios de la Facultad.

3. Organizary renovar el sistema de mantenimiento y control de equipos y materiales dela facultad,
relacionados a practicas de laboratorio y servicios a terceros, propendiendo a su
automatizacion.

4. Informar anualmente al decano de facultad sobre las altas y bajas de los materiales y equipos de
los laboratorios a cargo de la facultad.

IlREQUISITOS MINIMOS PARAEL CARGO . " AT T

Er

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Sistemas o snm:lar‘Expenenma acredltéda de 3 aﬁos en
manejo de laboratorios de computo.

[{002%TECNICO EN LABORATORIO _ T e
Denominacion del Cargo Tecnico en Laboratorlo
Depende directamente de: Director de Escuela Profesional
Supervisa administrativamente a: | Docentes y estudiantes
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Docentes, estudiantes, administrativos
Externo: No coordina
HRUNCIONES ESPECIFICAS S L R

1. Programar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar segun reglamento mterno el uso de
laboratorios para la atencion y prestacion de servicios a los estudiantes.

2. Organizary renovar el sistema de mantenimiento y control de equipos y materiales relacionados
a practicas de laboratorio y servicios a terceros, propendiendo a su automatizacion.

3. Informar anualmente al director sobre las altas y bajas de los materiales y equipos de los
laboratorios a cargo de la Facultad.

HREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO N A s

*Titulo de Técnico en laboratorio o similar. *Experiencia acredltada de 3 afios en el area

ORGANOS DE LiNEA

ESCUELA PROFESIONAL

Materializa el proceso de ensefanza aprendizaje de las asignaturas, actividades de investigacion, proyeccién
social y ofras contenidas en la estructura curricular de la escuela profesional.
FUNCIONES GENERALES

1. Administrar la estructura curricular de la escuela profesional.
2. Brindar a los estudiantes las condicicnes mas éptimas para el desarrollo de sus actividades.
3. Coordinar la formacién profesional de los estudiantes, con las unidades organica de la Facultad.
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‘001XDIRECTOR DE ESCUELA PROFESIONAL . . = © £ # .73 = =% ©7 ik \ﬁ%_ sy -
Denominacién del Cargo Dxrector de la Escuela Profesional T
Depende directamente de: Decano

Supervisa administrativamente a:

Docentes, estudiantes, administrativos

Ejerce autoridad sobre:

Docentes, estudiantes y administrativos de [a EP

Coordina a nivel Interno: Con decano, docentes, estudiantes y
administratives.

Externo: Por delegacién del Decano

“RUNGIONES ESPECIFICAS. N T e

1. Depende del decano y preside la reunion de docentes de Ia escuela Profesmnal

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades académicas y administrativas de
la escuela profesional.

3. Eleva el plan de estudios de la escuelz profesional al consejo de Facultad para su aprobacion.

4, Coordina la actualizacién de los silabos de las asignaturas que conformen el plan de estudios de
la escuela profesional.

5. Dotar de informacion necesaria, al coordinador de laboratorio y secretario académico de la
Facultad para mantener actualizado la informacion a proporcionar a los estudiantes.

6. Informa al consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los docentes que sirven a la
escuela Profesional,

7. Proponer la distribucion de la carga académica de los docentes de la escuela profesional al
Consejo de Facultad para su aprobacion.

8. Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de admision.

9. Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de grados académicos y tilulos profesionales.

10. Resuelve en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los
estudiantes.

11. Ofras que le encomiende el Decano o el Consejo de Facultad

FREQUISITOS MINIMOS PARAEL-CARGO. R s

*Titulo Profesional Universitario con grado de maestro o doctor*Estudios y capac1tacxon espemahzados en
el area.

TV e BV, 0% & e

$0025SECRETARIA
Denominacion del Cargo

Yo RT Idadao. o o b B A Eg e
R TR o S R ST A T -

i
&
o

Secretaria

Depende directamente de:

Director de la EP

Supervisa administrativamente a:

Administrativos, estudiantes

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel

Interno: Con Director de escuela, docentes, estudiantes y

administrativos

Externo: Por delegacion del dxrector
zRURNEIONES ESPECIFICAS . L AL N N T R A
1. Registrar los documentos recibidos y remmdos

5
M
N

2. Preparar y remitir documentos autorizados por la direccion.

3. Introducir y actualizar el registro de notas de actas de los estudiantes de la E.P. en la computadora
de la facultad.

4. Colaborar al director de la E.P en el registro en la computadora de la carga horaria de docentes
ordinarios y contratados.

5. Introducir en la computadora el registro de matriculas de cada estudiante de la E.P., y emitir €l
correspondiente listado.

6. Cumplir con los Reglamentos Internos y el presente manual.

7. Llevar el libro de actas de la escuela profesional.
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8. Organizar y mantener al dia al archivo de los documentos recibidos y remitidos. 2

9. Efectuar y conservar el archivo de actas de evaluacion de los estudiantes. K@}

10. Confeccionar los cuadros de record académico de los estudiantes de las diferentes escuelas’y
profesionales e informar cuando lo soliciten.

11. Elaborar la relacion de estudiantes de los diferentes semestres, que cuentan con el pago de
pensiones de ensefianza correspondientes a cada mes y entregarlos al director y docentes para
su respectivo control.

12. Otras funciones que le asigne el director.

REQUISITOS MINIMOS.PARAEL CARGO .. ¢ R L. Y A I

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 arios,

Conocimiento de computacion y ofimatica.

s R -

001. DOCENTES i

Denommamon del Cargo

Docente ordinario y contratado

Depende directamente de:

Director de EP

Superwsa administrativamente a:

No supervisa

Eierce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes

Externo: Por No coordlna

EUNECI®ONES ESPECIFICAS ¢ .y oy LB

o g
f& t e LA

1. Respetar y hacer respetar el estado social y democratlco constitucional de derecho.

2. Ejercerla docencia y la investigacién con libertad de pensamiento y con respeto a la discrepancia,
dentro del marco de los principios y valores donde se enmarca la Universidad.

3. Respetar la Ley, el Estatuto, reglamentos y demas normas de la Universidad y realizar
cabalmente y bajo responsabilidad las actividades de su cargo.

4. Generar conocimiento e innovacion a traves de la investigacion rigurosa en el ambito que les
carresponda, en el caso de los docentes orientados a la investigacion.

5. Perfeccionar, permanentemente, sus conocimientos y su capacidad docente y realizar la labor
intelectual creativa.

6. Brindar obligatoriamente, como extension de su carga no lectiva, como asesores de tesis,
dictaminadores e integrantes del jurado de examenes y sustentacion de tesis.

7. Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempena.

8. Cumplir con los cronogramas, normas y criterios establecidos para la evaluacion del rendimiento
de los estudiantes y el desarrollo completo de los silabos de las asignaturas que se le ha
asignado.

9. Asumir y cumplir obligatoriamente los cargos, comisiones y actividades que le asigne la autoridad
universitaria, bajo responsabilidad.

10. Presentar, periddicamente, el informe sobre el desarrollo de su labor de acuerdo al Reglamento
respectivo,

11. Observar un comportamiento ético.

12. Participar activamente en el desarrollo de la vida universitaria.
13. Los demas deberes que sefiala la Ley, el Estatuto y las normas de la Umver5|dad
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO f . 3 -

,r‘ ~ ¥ F '.'.'l‘,_ X

1. Poseer titulo profesional correspondiente en la eSpemahdad y ademas poseer

2. Grado de Maestro o Magister para la formacion en €l nivel de pregrado.

3. Los docentes extraordinarios pueden ejercer la docencia en cualquier nivel de la docencia
universitaria, segun reglamento de la Universidad.

4. Los mencionados grados académicos deben haber sido conferidos por 1as universidades del palis,

de manera presencial, reconocidas o revalidados conforme a Ley.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE FACULTAD

RECTOR

CONSEJO DE FACULTAD

l

DECANO

O COMISION PERMANENTE

SECRETARIA ACADEMICA CURRICULAR
ACADEMICA
COMISION PERMANENTE DE
SECRETARIA RESPONSABILIDAD SOCIAL
ADMINISTRATIVA
COMISION PERMANENTE DE
BIBLIOTECA PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

CP DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y
RACIONALIZACION

LABORATORIOS

COMISION PERMANENTE DE
UCENCIAMIENTO

COMISION PERMANENTE DE
GRADOS Y TITULOS

COMISION PERMANENTE DE
AUTOEVALUACION Y ACREDITACION,

UNIDAD DE INVESTIGACION

UNIDAD DE POSGRADO

ESCUELAS PROFESIONALES

TiTULO X; ORGANOS DESCONCENTRADOS

CAPITULO I: ORGANIZACION Y FUNCIONES DE FILIALES
La Universidad, cuenta con las siguientes filiales
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a) Filial Arequipa
b) Filial Puno
C) Filial llave
d) Filial Azangaro

FUNCIONES GENERALES

1.  Promocién y difusion de la educacion y la cultura, la investigacion y la prestacidn de servicios
profesionales, para generar los cambios cuiturales y tecnoldgicos para el desarrollo econdmico y
social de la regién.

2, Formar profesionales humanistas y cientificos de alto nivel, en concordancia con las necesidades
de la regién y el pais.

SUB CAPITULO 1: ORGANO DE GOBIERNO

DIRECCION
f0013DIRECTOR GENERAL ’ o T

Denominaciéon del Cargo Director General

Depende directamente de: Consejo Universitario y Rector

Supervisa administrativamente a: | Todas las unidades estructuradas de la Filial.

Ejerce autoridad sobre: Todo el Personal docente, administrativo y estudiantes de la
filial.

Coordina a nivel Interno: Con la Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario, Autoridades, docentes, administrativos y
estudiantes
Externo: Con las autoridades de la Region, y otras por
delegacién del Rector

[ FUNCI'@NES ESPECIFICAS TR AT ;
Planificar, organizar ejecutar, dirigir y evaluar Ia operatlwdad academlca y admlnlstratwa de la
Filial, dando cuenta documentada a la autoridad universitaria

2. Formular, ejecutar y evaluar el plan de accion sobre las actividades de su competencia e

informar periddicamente al rector.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la asamblea universitaria y del consejo universitario.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la marcha académica y administrativa.

Presentar la memoria anual ante el rector

Cumplir y hacer cumplir la ley, el estatuto y reglamentos generados por el érgano central.

7. Administrar los recursos materiales de la coordinacidn.

l__—REQUISlTOS MINIMOS PARA EL. CARGO R T e s o

*Titulo Profesional Universitario con grado de maestro o doctor"Docente en [a UANCV expertenma en

gestion universitaria

ook

SUB CAPITULO Il: ORGANOS DE APOYOQ

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Prestar apoyo administrativo al director general y coordrnador

2. Implementar y ejecutar las normas que establezcan las cficinas administrativas del 6rgano
central.

3. Realizar las acciones referentes a tramite documentario, recepcion, redaccion, archivo de
documentacién, impresiones y publicaciones.

4. Administrar los materiales de escritorio y olros asignados.

5. Apoyar en el mecanografiado de la memoria anual de la direccion

6. Proporcionar informacion a estudiantes, docentes y publico que lo requiera en aspectos que le

concierna.
7. Otras encomendadas por el dlrector
I_“E'G)‘UISIEI' 0OS MINIMOS PARA-EL CARGOC. . R TR

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,
Conocimiento de computacion y ofimatica.

UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL

[ 003RESPECIALISTA EN ASISTENCIA SOCIAL e e e
Denominacion del Cargo Especialista en Asistencia Socnal
Depende directamente de: Director General

Supervisa administrativamente a:
Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Caon las unidades estructuradas y los estudiantes de
la UANCV
Externo: Por delegacién del director
I[EUNEI®NES ESPECIFICAS % A

1. Realizar accion social como una modalidad de la extension caractenzada por accmnes y
aclividades, que aporten un beneficio a las comunidades de la region y del pais, como forma de
contribuir a la resolucion de necesidades y problemas concretos.

2. Realizar actividades de tipo académico como los cursos libres de capacitacion, la educacion

continua o de actualizacion, las actividades de informacién y difusion cientifico - tecnolégica tales

como seminarios, congresos, exposiciones, talleres, presenciales o por libros, revistas, folletos,
videos, CDs, programas de radio, tv o internet, que permitan hacer accesible a los diversos
sectores que lo requieren, el conocimiento que produce y sistematiza la universidad,

Realizar actividades cuiturales y deportivas, interactuando con la sociedad.

4, Brindar el bienestar integral del personal adminisirativo, docente y en especial a los estudiantes
de la Filial.

5. Ofrecer servicios de tutoria, de salud, asistencia social y promocién de servicios de recreacion
cultura y deporte, contando para todo ello con un equipo muitidisciplinario de profesionales
dispuestos a brindar sus servicios con compromiso y responsabilidad.

6. Atender los diversos problemas que se suscitan en el entorno individual, familiar y social, de los

miembros de Ia Filial

Elaborar el diagndstico de la situacion econémica y social de estudiantes de [z Filial.

8. Formular y proponer z la direccion el presupuesto .

w

~
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Denominacién del Cargo Secretaria %’U“‘“e's"a £
Depende directamente de: Director General o
Supervisa administrativamente a: | No supervisa Sam
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal administrativo
Externo: Por delegacmn del Dtrector General
[ _L'JN“I@NES ESPECIFICAS < s DR
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los programas de bienestar tanto en prevencidn y asistencia en salud; recreacién y deport
fomento y desarrollo familiar; cultural y artistico.
10. Otros que le asigne el director
NREQUISIEOS MINIMOS PARA EL CARGO-__~ I I Ot e )
*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Trabajo SOCIal 'Expenenma acred1tada de 3 arios en
manejo de programas sociales.

Unlversllana =

9. Formular y proponer a la aita direccion los estudios y proyectos necesarios para el desarrollo ﬁ Planificacién &
e

{'
\'\mmc‘

UNIDAD DE CONTROL DE PERSONAL

[{0045ESPECIALISTA EN CONTROL DE PERSONAL __ o p B TR e
Denominacidn del Cargo Especialista control de personal
Depende directamente de: Director General

Supervisa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCV en la
filial
Externo: Por delegacién de! director
[EEUNEIONES ESPECIFICAS C R S BT

1. Elaborar 1a normatividad requerida para hacer mas efi mente el sistema de control de personal.

2. Planear, organizar y programar las actividades de control de asistencia, puntualidad y
permanencia del personal de la universidad.

3. Mantener actualizado la informacién de asistencia del personal docente y administrativo en el
médulo computarizado de contral.

4. Propiciar oportunamente la informacion estadistica del personal docente, administrativo y obrero

de la universidad.

Justificar la inasistencia por enfermedad y otros debidamente comprobada,

6. Suministrar informacion para el debido procesamiento de documentos administrativos del sistema
de personal.

7. Supervisar, evaluar y controlar la prestacién de servicios de guardiania en las distintas
instalaciones de la universidad.

8, Efectuar la programacion de actividades y distribucion de personal segun su especialidad, para
las distintas tareas de limpieza y mantenimiento.

9. Emitir informes de su competencia.

10. Las demas funciones que le asigne e! director.
[REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO  * R L A G ¥ 5

o

»

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administrador o af nes‘ExperlenCta acredltada de 5

anos en sistemas administrativos

UNIDAD DE MESA DE PARTES
[[G3EKEEENICO ADMINISTRATIVO (MESA DE PARTES) _,

Y

Denominacién del Cargo Técnico Administrativo
Depende dlrectamente de: Director General
Supervisa admtnls_t@tlvamente a: | No supervisa
Ejerce autaridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con personal administrativo
Externo: No coordina
ERUNGIONES ESPECIFICAS T S 3
‘1 Recibir, registrar y dar curso a la documentacion oficial que mgresa a [a universidad.
2. Distribuir la documentacion a las diferentes oficinas que corresponden, en forma diaria y oportuna.
3. Administrar la documentacion, para su pronta ubicacion por el sistema y/o reporte que se tiene
en archivos.
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4. Absolver consultas de los usuarios, relacionadas a diferentes tramites que se realizan en esta
unidad.

5. Informar oportunamente a los usuarios, sobre los plazos establecidos de los diferentes tramites
que se realizan en esta dependencia, segun el cronograma emanada por la Universidad.

6.  Distribuir la documentacién dentro de un proceso dinamico y oportuno.

7. Registrar en el cuaderno de cargo toda la documentacion de ingreso y salida de esta
dependencia.

8. Distribucion de resoluciones como son: Reserva de matricula, traslado de matricula, equivalencia,
convalidacion, matricula especial, jurado AD HOC, rectificaciones de apellido, contratos y otros.

9. Ofras que le asigne el director

]i! @UISITOS MINIMOS PARA EL CARGO . '“"f S i

L s

'T(tulo de técnico en Administracion de Empresas o similar. "‘Expenenma acredltada de 3 afios de acuerdo

{ alcargo .

UNIDAD DE TESORERIA

[f006%XRECAUDADOR DE INGRESOS (CAJA) L e s L e K e BT A
Denominacién del Cargo Recaudador de Ingresos
Depende directamente de: Director General
Supervisa admlnlstratlgaﬂ@e a: | No guperwsa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con director y unidades orgénicas
Externo: No coordina
| EONEIONES ESPECIFICAS S P R S0 4 s et

1. Afender a los usuarios en relacién a la recaudac1on de dinero.

2. Comparar y recontar dinero de ingresos al dia y archivar los reportes y 6rdenes de pago en forma
diaria.

Atender y reqgistrar gastos de caja chica

Mantener al dia el libro de caja.

Elaborar la informacion de estado diario, semanal y mensual de ingresos.

Organiza y mantiene actualizado el archivo.

Emite informaciones relacionadas con el movimiento de ingresos en cuanto se le solicitan.

8. Ofras funciones que le asigne el director,

N akw

RREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO _ et B RO e R
*Titulo Tecnico en Contabilidad *Experiencia acreditada de 3 afios en sistemas contables.

BIBLIOTECA

[H007XTEENICO EN BIBLIOTECA Vo Tl mE N G S
Denominaciéndel Cargo | Técnico en Biblioteca
Depende d:rectamente de: Director General

Super\nsa administrativamente a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con el personal responsable de las bibliotecas de
toda la UANCV

Externo: Por delegacion del director

JEUNEIONES ESPECIFICAS R B e 2

W

c

1. Organizar y dirigir la biblioteca, hemeroteca y videoteca.

2. Acopiar informacion de organismos que prestan apoyo bibliografico y gestionar convenios.

3. Ser Responsable de la custodia y administracién de los bienes de activo fijo asignados a la
biblioteca.
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4. Proponer la adquisicion y renovacién de bibliografia especializada.

5. Promover y apoyar la implementacidon de bibliotecas virtuales en cada una de las escuelas
profesionales.

6. Proporcionar material bibliografico a los usuarios controlando su devolucién, e impartir
instrucciones a los usuarios a fin de conservar en buen estado el material bibliografico.

7. Orientar al publico sobre la utilizacion de catalogos y ficheros para obtener la bibliografia
requerida.

8. Sistematizar la informacion bibliografica disponible en el entorno de internet y otros.

9. Participar en la realizacion del inventario de! material bibliografico,

10. Promover y fomentar el acceso a {as bibliotecas y hacer uso eficiente de estos servicios.

11. Otras que determine la direccion
lREQU[SITOS MiNIMOS PARA EL " CARGO ' ."‘ T T SV S-S

LABORATORIO BE COMPUTO

’lonamf;gi_BORA'rOR[srA DE COMPUTO et ares T ey
Denominacién del Cargo Laboratorista de computo
Depende directamente de: Director General
Supervisa administrativamente a: | Docentes, estudiantes, administrativos
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno:
Externo: Por delegacién del director
I MEUNECIONES ESPECIFICAS " dhE s

A sy

1. Programar, dirigir, organizar, coordinar y superwsar segun reglamento interno el uso de
laboratorios para la atencion y prestacion de servicios a los estudiantes.

2. Mantener aperativos los equipos a su cargo, velar por la limpieza de los laboratorios, supervisar
en forma permanente los laboratorios de la Filial.

3. Organizary renovar ¢! sistema de mantenimiento y contro! de equipos y materiales dela facultad,
relacionados a praclicas de laboratorio y servicios a terceros, propendiendo & su
automatizacidn.

4. Informar anualmente al director de la filial sobre las altas y bajas de los materiales y equipos de
los laboratorios a cargo de la Filial,

[IREGUIS[TOS MINIMOS PARA EL CARGO N A R

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Sistemas o snmllar*Experlenma acredltada de 3 afios en
manejo de laboratorios de computo.

LABORATORIOS

[O0SRGECNICO EN LABORATORIO N
Denominacion del Cargo Técnico en Laboratorio
Degende dlrectamente de: Director General
Supervisa admmlstratlvamente a: | Docentes y estudiantes
Ejerce autorldad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Docentes, estudiantes, administratives
Externo: No coordina
HRUNEIONES ESPECIFICAS G

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar segin reglamento interno el uso d
laboratorios para la atencidn y prestacion de servicios a los estudiantes.

2. Organizar y renovar el sistema de mantenimiento y control de equipos y materiales relacionados
a practicas de laboratorio y servicios a terceros, propendiendo a su autornatizacién.

3. Informar anualmente al director sobre las altas y bajas de los materiales y equipos de los
laboratorios a cargo de la Filial .

4. Otras que le asigne el director
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[EREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

T
W LAY

> m»l r"‘; "5

*Titulo de Técnico en laboratorio o similar, *Experiencia acredltada de 3 afios en el area,

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS

HOJI0RESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA R R

T

Denominacion del Cargo

Especialista en lnfraestructura

Depende directamente de:

Director general

Supervisa administrativamente a;

supervisa al personal de obra

Ejerce autoridad sobre:

Personal obrero

Coordina a nivel

Interno: Coordina con ias oficinas administrativas en

relacién a requerimientos.

Externo: Por delegacion del D, G

[ERUNGIONES ESPECIFICAS ST

Supervisar cumplimiento el plan y presupuesto de mantemmtento

Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo.

Gestionar las ordenes de servicio para instalacion, reparacion y mantenimiento.

Cumplir las normas de seguridad establecidas en la Universidad.

Presentar informes periddicos de la [abor realizada.

Las demas que le asigne el director..

!RE@'FJ[SITOS MINIMOS PARA EL CARGO T s R B : i 5 ¥
*Titulo Profesional Universitario de Ingeniere Civil o Mecanico EIectncusta*Experlenma acredltada de 3 anos
en el area.

AR xu
P 'u?

m@?@NA

E0IHCONDUCTOR DE VEHICULO R
|_____Denominacion del Cargo Conductor de vehiculo
| Depende dlrectamente de: Director General
Supervisa admlmstratwamente a: | No supervisa
E|erce autoridad sobre: [ No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con los demas conductores de la universidad
Externo: No coordina
IRUNEIONES ESPECIFICAS " _ e
1. Conducir la movilidad de Ia filial
2. Realizar el mantenimiento del vehiculo de la filial
3. Mantener al dia la documentacion de las unidades méviles. repartar sus salidas y de retorno
4, Cumplir con el reglamento de transito
5. Otras que le asigne el director general.
[REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO TV S
*Licencia de conducir profesional A-Ill-C*Experiencia acreditada de 3 afios.

Rt RN T e A
A e SR

E'O"l??fKUXILIAR DE PERSONAL DE LIMPIEZA ; IR R
Denominacion del Cargo_ Auxiliar de lepleza
Depende directamente de: Director General
Supervisa administrativamente a: | No supervisa
Ejerce autoridad sobre: | No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Personal administrativo de la facuitad
Externo: No coordlna

[FEUNEIONES ESPECIFICAS P T

TR e AT
AP -4
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1. Realizar la limpieza en forma permanente de los locales, oficinas, equipos civiles mecénicos y %, 4"""‘:
otros de la Filial. Losapsk -

N

Apoyar en la reparacion e instalaciéon de frabajos especificos.
3. Limpiar y desinfectar los servicios higiénicos en forma permanente cuando Iz corresponde su
turno de servicio.
4. FEfectuar rondas continuas dentro de las instalaciones y ambientes para detectar cualguier
anormalidad cuando lo corresponda efectuar turno de guardiania.
5. Distribuir la correspondencia y/o materiales de acuerdo a instrucciones
6. Trasladar equipos, muebles y titiles diversos cuando le fuera solicitado por las diferentes oficinas
y/o personal de la Filial.
7. Otras que le seiale el director.
'REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ) L A Y T

Secundaria completa, Capacitacion certificada,

SUB CAPITULO lll: ORGANO DE ASESORIA

O UNIDAD DE INVESTIGACION

'001.:PIRECTOR DE UNIDAD DE INVESTIGACION N TR T T

pTE F L . e e a P a
Denominacion del Cargo
| Unidad organica:

 Director de Unidad de !nvestlgamon

Unidad de Investigacion

Degende dlrectamé_nte de
Supervisa admlmstratlvamente a:

Director General

Ejerce autoridad sobre:

Docentes investigadores y estudiantes adscritos a la Unidad

de Investigacion.

Interno:, Escuelas Profesional, Director de Filial,

Externo: Por delegacién de! Director.

:RUNEIONES ESPECIFICAS # ' e Wy e T 5y

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los procesos y act:wdades relacionadas a Ia |nvest|gacton
cientifica, tecnolégica y humanistica de la Filial .

2. Participar en la identificacioén, categorizacion y priorizacidon de las lineas de investigacion
vinculados al programa de estudios, y en concordancia con las areas de investigacién y los
programas nacionales transversales de Ciencia, Tecnclogia e Innovacion promovidas por el
CONCYTEC, las demandas sociales y econdmicas de la regién y el pais.

3. Dirigiry participar en la elaboracion de los documentos de la unidad de investigacion: Reglamento

O Interno, Plan Anual de Trabajo, Memoria Anual, Registro de Investigadores, Registro de

Produccion Cientifica, Tecnoldgica y Humanistica, Libro de Actas y otros.

4. Promover la creacion, formalizacion y reconocimiento de los semilleros de investigacion en las
escuelas profesionales; asi como realizar monitoreo y seguimiento de las actividades que estos
realizan.

5. Promover la investigacion formativa a través de la implementacion y evaluacién de los
componentes: curriculo, docencia, estudiantes, infraestructura y [aboratorios.

6. Promover la participacion de los docentes, estudiantes, egresados y graduados en concursos
internos y externos para la asignacion de fondos de investigacion y eventos que fomenten la
investigacién cientifica, tecnologica y humanistica.

7. Recibir, evaluar y aprobar la conformidad de los trabajos de investigacién de los docentes,
estudiantes, egresados y graduados de acuerdo con criterios metodoldgicos y estilisticos; vy,
sugerir su publicacion por el fondo editorial de la Universidad o el repositorio institucional.

8. Remitir los proyectos e informes de investigacion, con opinion favorable, al Consejo de Facultad,
para su aprobamon y posterior tramlte ante la Oficina de investigacion.

Coordina a nivel




10. Publicar anualmente la memoria anual de los resultados de las actividades de investigacién,
produccién intelectual e innovacion tecnoldgica de la Filial.

11. Promover la publicacion de revistas especializadas con estandares para su posterior indexacion
en base de datos.

12. Otras funciones que determinen para el cumplimiento de su misién.

IREQUISITOS MINIMOS PARA EL.CARGO LT BT T i
*Titulo profesional Universitario con grado de doctor "Docente con perF l de |nvest|gador ordinaric o
contratado, a tiempo completo en la UANCV.
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9. Seleccionar y promover la formacion de asesores de trabajos de investigacidon con fines de ﬂ;&iﬁ\_@__ 35
graduacién y titulacion; y, para la obtencion de fondos internos, segiin corresponda. *:',,,,?"’;e?
~JULIN

Sl

SUB CAPITULO IV ORGANO DE LINEA

ESCUELAS PROFESIONALES
[{002YDBCENTES , NS
Denominacion del Cargo Docente ordinario y contratado

Depende directamente de: Director General

Supervisa admtmstratwamente a: | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes

Externo: No coordina
EEUNGIONES ESPECIFICAS S e g

1. Respetar y hacer respetar el estado social y democratlco constitucional de derecho.

2. Ejercerladocencia y la investigacion con libertad de pensamiento y con respeto a la discrepancia,
dentro del marco de los principios y valores donde se enmarca la Universidad.

3. Respetar la Ley, el Estatuto, reglamentos y demas normas de la Universidad y realizar

cabalmente y bajo responsabilidad las actividades de su cargo.

4. Generar conocimiento e innovacién a través de la investigacion rigurosa en el ambito que les
corrasponda, en el caso de los docentes orientados a la investigacion.

5. Perfeccionar, permanentemente, sus conocimientos y su capacidad docente y realizar la [abor
intelectual creativa.

6. Brindar obligatoriamente, como extension de su carga no lectiva, como asesores de tesis,
dictaminadores e integrantes del jurado de examenes y sustentacion de tesis.

7. Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempefia.

8. Cumplir con los cronogramas, normas y criterios establecidos para la evaluacién del rendimiento
de los estudiantes y el desarrollo completo de los silabos de las asignaturas que se le ha
asignado.

9. Asumir y cumplir obligatoriamente los cargos, comisiones y actividades que le asigne la autoridad
universitaria, bajo responsabitidad.

10. Presentar, periédicamente, el informe sobre el desarrollo de su fabor de acuerdo al Reglamento
respectivo.

11. Observar un comportamiento ético.

12. Participar activamente en el desarrollo de la vida universitaria.

13. Los demas deberes que seiiala la Ley, el Estatuto y las normas de Ia Umversndad
HREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO T Er Y,
1. Poseer titulo profesional correspondiente en la espemahdad y ademés poseer
2. Grado de Maestro o Magister para la formacion en el nivel de pregrado.

6. Los docentes extraordinarios pueden ejercer Ja docencia en cualquier nivel de la docencia

universitaria, segun reglamento de la Universidad.
7. Los mencionados grados académicos deben haber sido conferidos por las universidades del
pais, de manera presencial, reconocidos o revalidados conforme a Ley.
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