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RESOLUCI(')N'D_E CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 474 .2016-UNTRM/CU

Chachapoyas, 27 SEP 2016

VISTO:

El Acuerdo de Sesion Ordinaria, de Consejo Universitario, de fecha 22 de setiembre de| 2016, y;

CONSIDERANDO: \

Que, la Universidad Nacional Toribio R &;Eggyez.de Mengdoza de Amazonas, organiza su Régimen de

Gobierno de acuerdo a Ley Um/\‘rfe}; Iﬁéﬁe&?‘ Eu Est 'fulg\\Reglamentos atendiendo a sus

necesidades y caracteristicas; ) If
@‘* o

Que, con Resolucién Recta?f 9 z£‘515- AL R g\ﬂiu Qbre del 2015, se aprueba el
|6 - g ibi

Reglamento de Organiz

|é@iR ctoral N°t 927¢
ﬁb acnciﬁ -' bhals

Que, con Resolucién R cto ° 92
Manual de Organizacié y{’E{w
de Amazonas;

@-ﬁ
Que, con Resolucién Recto\al l&pﬂ%‘-
Presupuesto Analitico de Persch 'f’)

Amazonas, correspondiente al ejercieig p&e

aprueba el Cuadro pa a
Mendoza de Amazon s;

'del 2015, se aprueba el
i9 Rodriguez de Mendoza

R #% nero del 2016 se aprueba el
a“UmversmagQ?be blo Rodriguez de Mendoza de
5.3% N

Que, con Resolucién de Consejo Umversntarlo N' 263 2016 -UNTRM/CU, de fecha 15 de setiembre del

2016, se aprueba el Orgamgrama de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas;

Que, con Oficio N°® 0629-2016-UNTRM- -R/DGA, de fecha 16 de setiembre del 2016, el Director General
de Administracién, remite el Cuadro de Asignacién de Personal — CAP y Manual de Organizacion de

Funciones - MOF de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas y solicita su
revisién y aprobacion;

Que, el Consejo Universitario, en sesi6n ordinaria, de fecha 22 de setiembre del 2016, aprobé el Cuadro

de Asignacién de Persohal — CAP y €l Manual de Organizacién de Funciones - MOF de ta Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;
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"Ano de la consolidacién del mar de Grau®

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 274 -2016-UNTRM/CU

Que, estando a las consideraciones citadas, y las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de la Universidad

Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, que como -anexo forma parte integrante de la
presente resolucién en sesenta y dos {62) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Organizacion de Funciones - MOF de la Universidad

Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, .que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucidon en mil veinte (%} 10
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ARTICULO TERCERO.- Dﬂgp’ﬁ%%oﬂ disposition "it?ﬁ [pas-gue se opongan a la presente
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Y A \
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) constituye un documento normativo y de
gestion que permite a los diferentes niveles Jerarquicos un conocimiento integral de Ia
organizacion y funciones generales de cada cargo, contribuyendo de esta manera a
determinar las funciones espedificas, responsabilidades y requisitos minimos de cada ung
de los cargos asignados a los diferentes érganos y mejorar los canales de comunicacién
y coordinacion permitiende una racional y adecuada distribucién de funciones y tareas
tendientes a aprovechar al méaximo el potencial humano dentro de la estructura organica
del Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

Este instrumento permite que los funcionarios y trabajadores de la Institucién conozcan sus
funciones, deberes y responsabilidades del cargo que desempefian, y su ubicacién dentro
de la estructura de Iz dependencia donde desarrollan sus labores; por otro lado, facilita la
evaluacion de las tareas, actividades y gestién que realizan cada uno de los miembros de la
Institucién.

Asimismo, sirve de base para el estudio de los procesos y procedimientos administrativos
de la Institucion, con el claro objetivo de brindar servicios de calidad a los usuarios de la
Universidad.

La elaboracién de este documento ests enmarcada en base al Decreto Supremo N° 043-
2006-PCM donde aprueban los lineamientos Para la elaboracion y aprobacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, por parte de las entidades de {a
Administracién Publicas y teniendo como marco legal la Constitucién Politica del Perg; Ley
Universitaria N° 30220; Ley de Creacién de la Universidad Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas N° 27347 y el Estatuto Institucional aprobado con Resolucién Asamblea
Universitaria N°® 001-2014-UNTRM/AE del 03/10/2014.

Campus Universitario, Sede Admin istrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per)
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UNIVERSIDAD NACIOMNAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L FINALIDAD, BASE LEGAL Y ADMINISTRATIVA

1. FINALUDAD

El Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, es un documento normativo de gestion institucional, mediante el
cual se establece la naturaleza, objetivo, funciones, relaciones, estructura orgénica y cargos
de cada una de sus unidades organizativas,

2. BASE LEGAL Y ADMINISTRATIVA

La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas tiene personerfa

juridica de derecho pablico interno, creada por Ley 27347 del 18 de septiembre del afio
2000.

La normatividad que rige el funcionamiento de Ia Universidad se ampara en los siguientes
dispositivos legales:

a. Constitucion Politica del Pery de 1993,

b. Resolucién Jefatural N© 005-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95 INAP/DNR
~Normas para la formulacién de Manuales de Organizacion y Funciones,

C. Ley Universitaria N® 30220.

d. Ley N* 27347, Creacién de Ia Universidad Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

e. Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Amazonas aprobado mediante
Resolucion de Asamblea Universitaria N° 001-2014-UNTRM-CU.

f.  Otras Leyes afines con el desarrollo de [a Universidad,

I NATURALEZA, OBJETIVO Y FUNCIONES

1. NATURALEZA
La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas es Persona Juridica de

La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, puede desarrollar
unidades de investigacion, experimentacion, promocién, produccién de bienes Y servicios;

La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas tiene los
siguientes fines;
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
a. Preservar, acrecentar y transmitir de modo permanente la herencia cientifica,
tecnolégica, cultural y artistica de la humanidad. B
b. Formar profesionales de alta calidad de manera integral y con pleno sentido de
responsabilidad social de acuerdo a las necesidades del pais.
C. Proyectar a la comunidad sus acciones y servicios para promover su cambio y
desarrollo sustentable en la regién andino-amazénica.
d. Fomentar la practica y defensa de los derechos humanos y del ambiente,
e Colaborar de modo eficaz en la afirmacién de la democracia, el estado de derecho y la
inclusion social,
f. Realizar y promover la investigacién cientifica, tecnolégica y humanistica; asi como, la
creacién intelectual y artistica.
9. Difundir el conocimiento universal en beneficio de la humanidad.
h.  Afirmar y transmitir la identidad cultural en la identidad nacional,
i. Promover el desarrollo humano y sostenible en el ambito local, regional, nacional y
mundial.
B2 Servir a la comunidad y contribuir a su desarrollo integral.
k.

Formar personas libres en una sociedad libre, creando conciencia para la
transformacién estructural de la sociedad, a través del estudio y el enjuiciamiento
critico de la problemética econémica y social.

La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas se rige por los
siguientes principios:

Bisqueda y difusion de la verdad, a través de la investigacién cientffica, humanista,
tecnoldgica y artistica.

Calidad académica y su continuo mejoramiento capacitando a los profesionales,
docentes e investigadores de acuerdo al avance de la ciencia y la tecnologia, en
funcién a las necesidades del pais y la region,

Autonomia de gobierno, normativa, académica, econémica, administrativa y financiera
que asegure su desarrollo y perfeccionamiento en todos los niveles.

Libertad de cétedra, pensamiento, credo y critica, con respeto a los valores humanos,
sin afectar los intereses y fines de la universidad.

Fomento de la investigacién, la creatividad e innovacion y pertinencia de la ensefianza
con la realidad social.

Democracia institucional con participacién directa en la promocién y desarrollo de la
comunidad regional y nacional.

Meritocracia en todos los niveles del quehacer universitario.

Pluralismo, tolerancia, didlogo intercultural e indlusién.

Pertinencia y compromiso con el desarrollo del pais.

Afirmacién de la vida y dignidad humana, respetando los derechos humanos con
igualdad, equidad y solidaridad con el trabajo universitario.

Intemnacionalizacién, inspirada en el conocimiento de la realidad nacional ¥y universal.
Interés superior del estudiante.

Rechazo a toda forma de violencia, intolerancia, discriminacién, dependencia y
dominacién.

Etica publica y profesional, respetando los principios de legalidad, modernidad,
imparcialidad y eficiencia.
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MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direcciéon de Racionalizacion

La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas tiene los
siguientes objetivos:

Identificar los problemas, necesidades y demanda de la poblacién regional y/o
nacional para relacionarlos con las posibilidades de la oferta universitaria.

Modernizar los curriculos y maximizar los alcances de la investigacion bésica y aplicada
para lograr una capacidad de transferencia cientifica y tecnolégica al campo social,
industrial y empresarial.

Promover y desarrollar una organizacién académica cuyas politicas de desarrollo estén
orientadas a la creacién de ciencia y tecnologia y al desarrollo social con cultura de
cambio, con mentalidad participativa y solidaria.

Promover la ejecucion de proyectos de investigacion y transferencia tecnoldgica, para
apoyar la formacién de recursos humanos de alto nivel cientifico en aras del desarrollo
regional y del pais.

Contribuir con la reafirmacién y consolidacion de nuestra identidad nacional para
integrarse al proceso del cambio mundial ¥ universalidad de la cultura,

2. FUNCIONES

La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas tiene las siguientes
funciones generales:

on oo

o

Formar profesionales con conciencia social, democritica, participativa y ecoldgica.
Promover y realizar la investigacion cientifica, tecnoldgica, humanistica y artistica.
Realizar la extension cultural y proyeccién social.

Promover la educacién continua para mejorar la pedagogia y elevar el proceso
educativo.

Contribuir al desarrollo humane de la comunidad, de la regién y del pais.

Fomentar la vinculacién universidad-empresa y asociaciones sin fines de lucro que
contribuyan a la satisfaccién de determinadas demandas econdmicas y sociales que
promuevan la participacién de docentes y estudiantes para el desarrollo de la
Universidad y la sociedad.

Las demés atribuciones que le otorgan la Ley universitaria y el Estatuto.

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de sus funciones, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas presenta la siguiente estructura organica:

11
12
13.
14
15,

1. ORGANOS DE GOBIERNO

Asamblea Universitaria
Consejo Universitario

El Rector

Los Consejos de Facultad
Los Decanos

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peni
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2. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

2.1. Rectorado
2.2. Vicerrectorado Académico
2.3. Vicerrectorado de Investigacion

3. ORGANO DE CONTROL

3.1. Organo de Control Institucional (OCI)
4. ORGANO DE ASESORIA
4.1. Direccién de Asesoria Legal
s 5. ORGANOS DE APOYO

5.1 ORGANOS DE APOYO DEL RECTORADO

5.1.1 Direccion General de Administracién
512 Secretaria General

5.1.3  Direccién de Imagen Institucional, Cooperacion Técnica y Relaciones Internacionales

5.2 ORGANOS DE APOYO DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

5.2.1 Direccién General de Admisién y Registros Académicos

5.2.2 Direccion General de Extension, Proyeccién y Responsabilidad Social Universitaria
5.2.3 Direccién General de Calidad Académica y Acreditacién
5.2.4 Direccién General de Biblioteca

5.3. ORGANOS DE APOYO DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

5.3.1 Direccidn General de Gestion de la Investigacion e Innovacion
5.3.2. Direccion General de Difusi6n, Publicacién y Transferencia
5.3.3. Direccién General de Propiedad Intelectual y Patentes

6. ORGANOS DE LiNEA

FACULTADE

Escuelas Profesionales
Departamentos Académicos

7. ESCUELA DE POSGRADO

8. ORGANOS DESCONCENTRADOS: INSTITUTOS

INSTITUTOS INTERFACULTATIVOS:

* EiInstituto de Investigacién de Arqueologia y Antropologia "KU ELAP* (INAAK)

] Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS '

Sub Direccién de Racionalizacidn

 El Instituto de Investigacién para el Desarrollo Sustentable de Ceja de Selva
(INDES-CES).

INSTITUTOS FACULTATIVOS

9. DE LOS CENTROS DE PRODUCCION

Centro Preuniversitario
- Centro de Cémputo
- Centro de Idiomas

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccidn de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RO_DR‘GU_EZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
RECTORADO

FUNCION BASICA

El Rectorado esta representado por el Rector quien es la maxima autoridad ejecutiva y de
direccién académica y administrativa de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas. Es el personero y representante legal. Tiene a su cargo la gesti6n
universitaria, interna y externa, al mas alto nivel,

FUNCIONES ESPECIFICAS

El Rectorado es el érgano encargado de la gestion académica, administrativa y financiera de
la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas. Esté a cargo del

Rector, quien es el Titular del Pliego y quien formula, dirige, ejecuta y evalda la politica
institucional,

CODID
1 $41.0L00 |
2 Asesor I 541.0101
3 Espedialista Administrativo I 541.01.02
4 Secrefaria V 541,01.03
5 Oficinista I i — = 541.01.04
S g% s TOTALUNIDAD ORGANICA. o r 1. ot L R I
ORGANIGRAMA

RECTORADO
|

VICERRECTORADOJI /' CERRECTORADQ

DE

ACADEMICO INVESTIGACION

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(i
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| UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
’ TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA RECTORADO
N° CAP 001
CLASIFICACION FP

CARGO NOMINAL RECTOR(a)

FUNCION BASICA

El Rector es el personero y representante legal de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, conduce las politicas y objetivos programados de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Representar legalmente a la universidad,

b.  Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Estatuto, reglamentos y disposiciones relativas a la
universidad, y los acuerdos y resoluciones emanadas de los 6rganos de gobierno y de
otros organismos del sistema universitario.

€. Cumplir y hacer cumplir el plan estratégico de desarrollo institucional, plan multianual
de inversiones ratificados por la Asamblea Universitaria.

d. Convocar y presidir la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, asi como hacer
cumplir sus acuerdos.

e.  Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestién administrativa, econémica y
financiera.

f. Velar por la autonomia normativa, académica, administrativa, econémica, financiera y de
gobierno de la universidad.

g. Dictar medidas extracrdinarias cuando asf lo requiera el interés de la universidad, con
cargo a dar cuenta al Consejo Universitario.

h.  Suscribir contratos, actos y convenios a nombre de la universidad.

i.  Proponer al Consejo Universitario la designacién del docente secretario general, del
director general de administracién y de los funcionarios de la universidad.

j. Proponer en Consejo Universitario las comisiones especiales cuando fuera necesario.

k. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de
planeamiento institucional de la universidad. Asf como el plan estratégico de desarrollo
Institucional, proyecto de presupuesto y otros documentos de gestion, y remitirlo a la
Asamblea Universitaria para su ratificacién.

. Refrendar y expedir los diplomas de grados y titulos profesionales, y las certificaciones y
distinciones honorificas conferidas por el Consejo Universitario.

m. Expedir las resoluciones de caréacter previsional del personat docente y administrativo de
la universidad.

n. Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestidn
del Rector y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

0. Trasparentar la informacién académica, investigativa, econémica y finandiera de la
universidad, de acuerdo al art®11 de la Ley universitaria 30230.

P. Aceptar herencias, legados y donaciones hechas a favor de la universidad e informar al
Consejo Universitario,

g-  Autorizar los avisos y publicaciones que realice la universidad,

Ordenar el uso de franquicia postal establecida por la Ley.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pend

- 10
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NA{.‘IONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

Delegar funciones y autoridad para la eficiente administracién de la universidad,

Presidir el directorio y la junta de accionistas de cada una de las empresas — UNTRM, en
representacion de la universidad.

u.  Realizar las demés que le sefialen la Ley y el Estatuto de la universidad.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: La Asamblea Universitaria

Todas las dependencias administrativas y académicas de
Ejerce autoridad funcional sobre: la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas

\'A REQUISITOS MiNIMOS

>  Educacién y capacitacién
- Ser Docente Ordinario en la categoria de principal en el PerG o su equivalente en el
extranjero, con no menos de cinco (5) afios en la categoria.

- Tener Grado Académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

>  Otros Requisitos
- Serciudadanc en ejercicio.

Es elegido por cinco (5) afios, su cargo es a dedicaciém exclusiva y es incompatible
con otra funcién o actividad rentada.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.

- 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 una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapayas, Perti
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IL

AT

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA RECTORADO
N° CAP 002
CLASIFICACION EC
CARGONOMINAL ASESOR I

FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento técnico en aspectos académicos ¥ administrativos para una adecuada
toma de decisiones de la Alta Direccidn de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Participar mediante el asesoramiento en los actos que ef Rector considere pertinente,

b.  Participar en las reuniones de trabajo que le sea asignado por el Rector.

¢.  Absolver consultas formuladas sobre aspectos técnicos presentando alternativas de
solucién,

d.  Estudiary emitir opinién técnica sobre expedientes espedializados.

e.  Presentar recomendaciones y alternativas para mejorar la gestion de la Alta Direccién de
la UNTRM.

f.  Participar en las conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la solucién
de los problemas institucionales de caracter técnico.

9. Revisar la documentacién que debe estar firmado por el Rector.

h.  Realizar otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquica y administrativamente del Rector UNTRM

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacion
- Titulo Profesional Universitario de Abogado, Administrador, Economistas o carreras
afines,

Habilidades y/o competencias

- Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.

- Dominio conceptual y teérico requerido para desempefiarse con éxito en el cargo.

- Conocimientos de gestién y normativa pablica.

- Tener capacidad para escuchar y comunicarse de manera fluida y directa.

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecidn.

Experiencia minima
- Acreditar cinco (05) afos como minimo de experiencia en labores en la
administracion publica y universitaria.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perti
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

» Otros Requisitos
- Compromiso institucional.
- Conocimientos amplios de la realidad nacional.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizacién

IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA RECTORADO

N° CAP 003

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

FUNCION BASICA

Coordinar, organizar y ejecutar acciones de apoyo a programas relacionado a la gestion
administrativa y académica de la universidad de competencia del Rectorado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o0y

@

J

Revisar y preparar informes técnicos de los expedientes alcanzados al rectorado para su
opinién.

Asistir a las reuniones de coordinacién y trabajo del Rector.

Revisar y preparar el despacho del Rector, asi como la agenda de las actividades.

Revisar y redactar la correspondencia relacionada al Rectorado.

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

Supervisar el mantenimiento y cuidado del patrimonio del Rectorado.

Velar por la buena imagen y atencién eficiente del Rectorado™

Llevar el seguimiento y monitoreo de todos los actos resolutivos que conforman
comisiones, asi como mantener un archivo de las actas y/o dictimenes de las mismas.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar otras funciones a fines al cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquica y administrativamente del Rector UNTRM

REQUISITOS MiNIMOS

»  Educacién y capacitacién

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con el rea.
- Capacitaci6én en relaciones publicas y humanas.
- Capacitacion en computacién e informatica.

% Habilidades y/o competencias

- Conocimientos de la normatividad del sector piblico.

- Dominio conceptual y tedrico requerido para desempefarse con éxito en el cargo.

- Didlogo efectivo y articulador. Asimismo, tener capacidad para escuchar y
comunicarse de manera fluida y directa,

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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»  Experiencia minima
- Un (01) afio de experiencia en la conduccién de programas de un sistema
administrativo.

>  Otros Requisitos
- Compromiso institucional.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccitn de Racionalizacién
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA RECTORADO
N° CAP 004
CLASIFICACION SP~ AP
CARGONOMINAL SECRETARIA V

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

b. Clasificar la documentacién teniendo en cuenta el grado de prioridad algunos de
urgencia.

c.  Apoyar en la recepcion a las comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Universidad.

d.  Atender al Plblico interno y externo, haciendo uso de las buenas relaciones humanas y
publicas para generar buena imagen institucional de la universidad.

€. Redactar documentos oficiales de uso interno y externo sobre la base de instrucciones
que emite el Rector.

f.  Efectuar el seguimiento a los documentos.

g. Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

h.  Redactar, revisar proveidos y otros.

i.  Organizar y sistematizar fa documentacién de! Rectorado.

J. Convocar a reuniones con autoridades, docentes, estudiantes y personal administrativo
a pedido del Rector,

k.  Atender las llamadas telefénicas y concertar citas con el Rector.

|l Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su uso racional.

m.  Cumplir las normas y disposiciones legales existentes para el personal administrativo.

n.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

0. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Rector.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquica y administrativamente del Rector UNTRM

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacion y capacitacion

- Titulo de Técnico en Secretariado otorgado por un Instituto de Educacion Superior
autorizado por el Ministerio de Educacién.

- Capacitacion certificada en relaciones publicas y humanas.

- Capacitacién certificada en computacion e informatica.

B g

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri

ST - 16
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

> Habilidades y/o competencias
Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién,
- Compromiso con la institucién.

» Experienda minima
Acreditar cuatro (04) afios como minimo de experiencia en labores de secretariado.
- Experiencia en manejo de procesadores de texto y hojas de calculo.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA RECTORADO
N° CAP 005
CLASIFICACION SP— AP
CARGONOMINAL OFICINISTA Tl

FUNCION BASICA

Apoyar en las acciones de secretariado y de las acciones del Rectorado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Apoyar administrativa y secretarial al Rectorado de la UNTRM.

b. Apoyar en la clasificacién de la documentacién para el archivamiento de la
documentacidn.

€. Apoyar en la preparacion y ordenamiento de la documentacién para reuniones y/o
conferencias en el Rectorado.

d.  Atender al plblico interno y externo, haciendo uso de ias buenas relaciones humanas y
publicas para generar buena imagen institucional de la universidad.

e.  Efectuar el seguimiento a los documentos urgentes.

f.  Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su uso racional en
coordinacién con el personal de apoyo del Rectorado.

9. Cumplir las normas y disposiciones legales existentes para el personal administrativo.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Rector.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende; Jerdrquica y administrativamente del Rector UNTRM

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Titulo de Técnico en Secretariado o afines a funcién administrativa.
- Capacitacién en procesadores de texto y hojas de célculo.

>  Habilidades y/o competencias
- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como

demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecion,

- Compromiso con la institucién.

> Bxperiencia minima

Acreditar tres (03) afios como minimo de experiencia en labores en Ia
Administracion Publica.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peril
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE

4 JEL | _ Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
VICERRECTORADO ACADEMICO

L FUNCION BASICA

El Vicerrectorado Académico es el 6rgano encargado de asumir la direccién, orientacién y
ejecucién de actividades principales referidas a la gestion académica de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas. Esté a cargo del Vicerrector
Académico, quien es el directivo del m4s alto nivel después del Rector.

IL.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir y ejecutar la politica general de formaci6n académica en la universidad.

b.  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.

C.  Atender las necesidades de capacitacién permanente del personal docente.

d.  Proponer el plany las politicas generales para la gestién de la docencia.

e. Promover y establecer en coordinacién con las facultades una estructura curricular
basica, para formar profesionales con practica de valores, investigando problemas
preferentemente de la regi6n,

f. Modernizar los procesos de ensefianza aprendizaje.

9. Gestionar las alianzas estratégicas con empresas e instituciones piblicas y privadas de la
region y con universidades nacionales y extranjeras.

A o mm V] 4 LIt & Jﬂ‘]"ﬂb
= i ‘1»5. &{{ ;,* A, _;‘H e Pﬁ s ‘?3. - =i ';..:_; T, o
6 Vicerrector {a) Académico £41.02.00 FP 1
7 Asesor I 541.02.01 EC 1 1
8 Coordinador Sede Descentralizada 541.02.02 RE 1 1
9 Coordinador Sede Descentralizacda 541.02.03 RE 1 1
10 Coordinador Sede Descentralizacla 541.02.04 RE 1 1
11 Coordinador Sede Descentralizada 541.02.05 RE = | 1
Secretaria Iv 541.02.06 SP-AP 1 1
Técnico Administrativo I 541.02.07 SP-AP 1
= oy T 7 = = » i T 7 Ry i3
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TORIBIO RODRIGUEZ DE

‘ rURIGUEZ UE Direccion de Planificacién y Presupuesto
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO
N° CAP 006

CLASIFICACION Fp

CARGONOMINAL VICERRECTOR (A) ACADEMICO

FUNCION BASICA

El Vicerrector Académico conduce las politicas y objetivos para el cumplimiento de las
acciones académicas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigiry ejecutar la politica general de la formacién académica de la universidad.

b. Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las
mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas en el Estatuto de la
UNTRM.

¢ Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

d. Reemplazar al Rector y Vicerrector de Investigacién en caso de ausencia, impedimento
temporal y vacancia.

e.  Proponer el plan y las politicas generales para la gestién de ia docencia.

f.  Coordinar, apoyar y supervisar la ejecucion de las actividades académicas de las
facultades y dependencias de su competencia.

g- Promover la participacién de la universidad en la actividad educativa y cultural de la
comunidad.

h. Proponer al Rector normas, directivas y reglamentos para el desarrollo de las
actividades académicas.

i.  Responder ante el Rector y el Consejo Universitario de las actividades que realizan las
unidades de su competencia.

J- Organizar, planear y coordinar las actividades de las dependencias a su cargo en funcién
a la prevision de las metas académicas.

k. Promover la actualizacién permanente de la tecnologia educativa y el aseguramiento de
la calidad de los procesos académicos en la UNTRM.

. Conducir periddicamente la evaluacién de la docencia en coordinacién con la Direccién
General de Calidad Académica y Acreditacién a las escuelas profesionales, unidades de
posgrado y facultades.

m. Administrar los fondos de becas, capacitacién docente e intercambio estudiantil.

n.  Disefiar las politicas y plan de gestién de los egresados.

0. Conducir el funcionamiento del centro preuniversitario, centro de c¢dmputo y centro de
idiomas.

p. Apoyary facilitar las actividades de las diferentes citedras.

Q. Presentar al Rector y al Consgjo Universitario para su aprobacién las propuestas
académicas generadas en las diferentes unidades de gestion.

r.  Presentar al Rector y al Consejo Universitario para su aprobacién las propuestas de
otorgamiento de auspicios académicos solicitados por instituciones externas.

s.  Solicitar el plan operativo y el proyecto del presupuesto anual a cada una de las

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

dependencias y enviarlo junto con su proyecto a la Direccién de Planificacién y
Presupuesto para su consolidacién en el presupuesto de la universidad.

t.  Presentar al Consejo Universitario la distribucién de las vacantes para las diferentes
modalidades de a dmision, propuestas por las facultades.

u.  Las demés atribuciones que la Ley universitaria, Estatuto, Consejo Universitario y Rector
ie asignen.

LINEA DEAUTORIDAD

Depende de; El Rector
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal, Direcciones Generales pertenecientes al

Vicerrectorado y las Facultades

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién

Ser Docente Ordinario en la categoria de principal en el Perti o su equivalente en el
extranjero, con no menos de cinco (5) afios en la categoria.

Tener Grado Académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

» Otros Requisitos

Ser ciudadano en ejercicio.

Es elegido por cinco (5) afios, su cargo es a dedicacién exclusiva y es incompatible
con otra funcién o actividad rentada.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
Jjuzgada.

No estar consignado en ef registro nacional de sanciones de destitucién y despido.
No estar consighado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidén de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO
Ne° CAP 007

CLASIFICACION EC

CARGO NOMINAL ASESOR II

FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento técnico en aspectos académicos y administrativos para una adecuada
toma de decisiones del Vicerrectorado Académico de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

J

Participar mediante el asesoramiento en los actos que el Vicerrector Académico de la
UNTRM considere pertinente.

Participar en las reuniones de trabajo que le sea asignado por el Vicerrector Académico.
Absolver consultas formuladas sobre aspectos técnicos y académicos presentando
alternativas de solucidn.

Presentar recomendaciones y alternativas para mejorar la gestion académica de la
UNTRM.

Participar en las conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la solucién
de los problemas institucionales de caracter técnico.

Revisar la documentacién que debe estar firmado por el Vicerrector Académico.
Participar en comisiones y/o reuniones de carcter nacional e internacional en asuntos
administrativos y académicos altamente especializados en el 4rea de su competencia.
Ejecutar las politicas de gestién académica aprobadas por el Consejo Universitario.
Promover la participacion de la Universidad en actividades educativas y culturales de la
comunidad.

Realizar otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: El Vicerrector Académico

REQUISITOS MINIMOS

» Educacidn y capacitacién

- Titulo profesional universitario.
- Tener grado de Doctor o Maestro en docencia universitaria o en su especialidad, el
mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

> Habilidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funcicnes, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri

S - 23
Ematl: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

» Experiencia minima

- Acreditar tres (03) afios como minimo de experiencia en labores en docencia
universitaria.

>  Otros Requisitos
- Compromiso institucional.
- Conocimientos amplios de la realidad nacional.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pert
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO

N° CAP 008, 009, 010, 011

CLASIFICACION RE

CARGO NOMINAL COORDINADOR DE SEDE DESCENTRALIZADA
o FUNCION BASICA

Planificar, coordinar, ejecutar, organizar y controlar el funcionamiento, administrativo y
académico de cada una de las secciones de las diversas Escuelas Académicas Profesionales
que desarrollan labores en la Sede bajo su coordinacién.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de los 6rganos de gobierno, asi como la Ley
Universitaria, el Estatuto, Reglamento y normas relacionadas con la Universidad y la
Facultad.

b. Presentar al Vicerrectorado Académico el reglamento interno de la sede, el plan
operativo y el plan estratégico para su aprobacién por los Consejos de Facultad.

¢ Preparary elevar a las Facultades el cuadro de necesidades de la Sede.

d.  Autorizar los permisos solicitados por los docentes y no docentes.

e. Emitir opinibn y/o visto bueno para conceder licencias, a personal docente,
administrativo técnico y de servicio de la Sede, en coordinacién con el Decano y la
Direccién de Recursos Humanos.

f.  Coordinar con los docentes que desarrollan labores en la sede, bajo su coordinacién, a
fin de mantener un adecuado desarrollo de las labores académicas.

g. Supervisar las actividades académicas y administrativas de la.Sede.

h.  Sancionar a sus miembros de acuerdo al Reglamento Interno.

i.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio a su cargo.

J.  Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Vicerrector Académico,
Rectorado y Consejo Universitario.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del: Vicerrector Académico
Ejerce autoridad funcional sobre; Personal asignado a la Sede Descentralizada

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Poseer titulo profesional en una de las especialidades de las carreras profesionales
de la sede y contar con el grado de maestria en su especialidad.

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacion y resolucién de conflictos.
- Trabajo en equipo.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidén de Racionalizacion

- Compromiso con la institucién,

> Experiencia minima
Tener cinco (05) afios de experiencia profesional y cuando menos dos afos de
docencia universitaria ordinaria.

- Experiencia en direccién de programas académicos y administrativos relacionados
con la especialidad

» Otros Requisitos
- Es propuesto por el Vicerrector Académico y ratificado por Consejo Universitario.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peru
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO
N° CAP 012

CLASIFICACION SP—AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA IV

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECEFICAS

a. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacidn respectiva.

b. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo

aindicaciones de su jefe inmediato.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y/o conferencias.

Realizar el control y seguimiento de los documentos del Vicerrectorado Académico.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Realizar el archivamiento de los documentos del Vicerrectorado.

Preparar el cuadro de necesidades del Vicerrectorado y hacer el seguimiento de
atencién de los mismos.

Autematizar la documentacion por medios informéticos.

J. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar la documentacién interna y externa que ingresa.

k. Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se
presentan al Vicerrectorade Académico.

|l Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el ejercicio de su cargo.

m. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el
Vicerrector académico.

Sw thooan

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerérquica y administrativamente del Vicerrector

Académico de la UNTRM
Ejerce autoridad funcional sobre:  Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

> Educacidn y capacitacion
- Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por un Centro de Educacién autorizado
por el Ministerio de Educacién.
- Conocimiento de idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.
- Capacitacién en relaciones publicas o relaciones humanas.
- Capacitacion certificada en computacién e informética.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

> Habilidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio’ de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién,
Compromiso institucional.

>  Experiencia minima

- Acreditar cuatro (04) afios como minimo de experiencia en labores de secretariado.
- Experiencia en manejo de procesadores de texto y hojas de calculo.

»  Otros Requisitos

Poseer una combinacién equivalente entre formacién y experiencia.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO
N° CAP 013

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCION BASICA

Apoyar en la sistematizacién de informacién y de las acciones del Vicerrectorado Académico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar administrativamente al Vicerrectorado Académico de la UNTRM.

Apoyar en la clasificacion de la documentacién para el archivamiento de la
documentacion.

Apoyar en la preparacién y ordenamiento de la documentacién para reuniones y/o
conferencias.

Atender al piblico interno y externo, haciendo uso de las buenas relaciones humanas y
publicas para generar buena imagen institucional de la universidad.

Efectuar el sequimiento a los documentos urgentes.

Cumplir las normas y disposiciones legales existentes para el personal administrativo.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el
Vicerrector.

LENEA DEAUTORIDAD

Depende de: Jerdrquica y administrativamente del Vicerrector

Académico

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacion y capacitacién
- Titulo de Técnico en Computacién, Administracién o carreras afines.
- Capacitacién en su especialidad.

Habilidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefic de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién.

- Compromiso con la institucion.

Experiencia minima
- Acreditar dos (02) afios como minimo de experiencia en labores en la
administracién pablica.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

L FUNCION BASICA

El Vicerrectorado de Investigacién es el 6rgano encargado de asumir la direcci6n, orientacion y
ejecucién de actividades principales referidas a la gestién de investigacién universitaria de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas. Estd a cargo del {a)
Vicerrector (a) de Investigacién, quien es uno de los directivos del mas alto nivel después del
Rector.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer, dirigir y ejecutar la politica general y las lineas prioritarias de investigacién
cientifica y tecnolégica de la Universidad y las estrategias para su desarrollo en
concordancia con el Plan estratégico institucional.

b. Supervisar las actividades de investigacién con la finalidad de garantizar la calidad de las
mismas acorde con la misién y metas de la universidad.

c. Coordinar las actividades de investigacion de las Facultades, con la finalidad de fomentarla
supervisar su realizacidn promover su publicacién.

d. Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos plblicos o
privados.

e. Promover la generacién de recursos para la universidad & través de la produccion de
bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacién y desarrollo,
asi como mediante la obtencién de regalias por patentes u otros derechos de propiedad
intelectual.

f. Promover la publicacién y difusién de los resultados de la labor de investigacion de la
universidad a través de las redes cientificas.

e x:v! " T:—-e!-;(r - I?P«-f“ R -
E s, ﬁsﬁ Loy | st {1 &k
2 CARGO ESTRuGnRAL cookse |
A el b T L L T
Vicerrector (a) de Investigacion $41.03.00

Asesor IT 541.03.01
Secretaria IV 541.03.02
541.03.03
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MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
N® CAP 014

CLASIFICACION: FP

CARGO : VICERRECTOR (A) DE INVESTIGACION

I. FUNCION BASICA

E! Vicerrector de Investigacion conduce las politicas y lineas prioritarias de investigacion

cientifica y tecnolégica de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas.

IH. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigiry ejecutar la politica general de investigacidn en la universidad.

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

¢. Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones.

d. Promover la difusién de la investigacién de la universidad a través de los medios de
comunicacién social y en revistas indexadas nacional e internacional y publicar el resumen
anual informativo de la investigacion.

e. Gestionar el financiamiento de la investigacién ante las entidades y organismos pablicos o
privados, nacionales e internacionales; mediante convenios, alianzas estratégicas y
acuerdos.

f.  Participar como representante de la universidad ante los organismos encargados de
formular la politica nacional de ciencia y tecnologia y coordinar la participacién de la
universidad en los eventos y actividades relacionados con la investigacién,

g. Promover la generacién de recursos para la universidad a través de la produccion.

h.  Apoyar las actividades de investigacion de las facultades, escuela de posgrado, institutos
de investigacién y de las dependencias de su competencia.

i.  Canalizar la cooperacién con el estado realizando por iniciativa propia o por encargo de
éste, de acuerdo con sus posibilidades, estudios, proyectos e investigaciones que
contribuyan a atender los problemas de la regién y del pais.

J. Reemplazar al Vicerrector Académico en caso de ausencia, impedimento temporal o
vacancia; y al Rector, en caso de ausencia, impedimento temporal o vacancia de ambos.

k. Realizar otras atribuciones que la Ley universitaria, Estatuto y Rector le asignen.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de: El Rector
Ejerce autoridad fundonal sobre: Personal, Direcciones Generales dependientes del

Vicerrectorado y demés dependencias de
investigacion de la entidad
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TORIBIO RODR[GUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacidn

V.

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacion y capacitacién
Ser Docente Ordinario en la categoria de principal en el-Per( o su equivalente en el
extranjero, con no menos de cinco (5) afios en la categorfa.

- Tener Grado Académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

» Otros Requisitos

- Ser ciudadano en ejercicio.
Es elegido por cinco (5) afios, su cargo es a dedicacion exclusiva y es incompatible
con otra funcién o actividad rentada.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.

- 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 una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidn de Racionalizacidn

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
N° CAP 015

CLASIFICACION EC

CARGO NOMINAL ASESORII

0.  FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento técnico en aspectos académicos - administrativos y sobre todo que
esté relacionado con la investigacion académica, para una adecuada toma de decisiones por
parte de la Alta Direccién de la UNTRM,

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir y coordinar e! asesoramiento al Vicerrectorado de
Investigacién para el cumplimiento de funciones y actividades de esta dependencia.

b. Asesorar en la elaboracién de la programacién anual de actividades a gestionarse en las
direcciones generales del Vicerrectorado de Investigacién.

¢ Realizar andlisis y evaluacion de los proyectos y programas de investigacién aplicados en
universidades del pais y del extranjero.

d. Efectuar propuestas sobre la implementacién de metodologias adecuadas para el
desarrollo de programas y proyectos de investigacién diversos.

e. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo. ‘

T Realizar otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacién.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: El Vicerrector de Investigacién

V.  REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo de profesional universitario y estar colegiado.
- Tener Grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.
Acreditar conocimiento de idioma inglés, nivel avanzado,
Acreditar conocimiento de computacién e informatica,

>  Habilidades y/o competencias
- Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.
- Dominio conceptual y teérico requerido para desempefiarse con éxito en el cargo.
Conocimientos de gestién y normativa publica.
- Contar con una visién estratégica y una perspectiva a largo plazo, alineada con las
directrices institucionales, que le permita anticipar escenarios, sortear obsticulos,
calcular riesgos y planear sus acciones.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pert
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacidn y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacidon

Didlogo efectivo y articulador. Capacidad para definir directrices, articular relaciones,
crear redes, negociar acuerdos y vincularse efectivamente con el nivel politico, para
el logro de metas. Asimismo, tener capacidad para escuchar ¥ comunicarse de
manera fluida y directa.

Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacidn y discrecién,

>  Experiencia minima

Experiencia en actividades relacionadas con programas de investigacién.

Experiencia en actividades relacionadas con proyectos de inversién.

Acreditar cinco afios como minimo de experiencia en labores en investigacién
universitario.

»  Otros Requisitos

Compromiso institucional.
Conocimientos amplios de la realidad nacional.

Campus Universitarig, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
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Sub Direccidon de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
N° CAP 016

CLASIFICACION SP-AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA IV

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Te e oo

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

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y/o conferencias.

Realizar el control y seguimiento de los documentos del Vicerrectorado de Investigacién.
Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Realizar el archivamiento de los documentos del Vicerrectorado.

Preparar el cuadro de necesidades del Vicerrectorado y hacer el sequimiento de atencidn
de los mismos.

Automatizar la documentacién por medios informaéticos.

Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar la documentacién interna y externa que
ingresa.

Orientar con cortesfa y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se
presentan al Vicerrectorado de Investigacién.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el
Vicerrector de Investigacion.

LfNEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquica y administrativamente del Vicerrector de Investigacién de la

UNTRM

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacién

- Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por un Centro de Educacién autorizado
por el Ministerio de Educacion.

- Capacitacidn en relaciones publicas o relaciones humanas.

- Capacitacion certificada en computacion e informatica.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapayas, Pery
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MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

> Habilidades y/o competencias
- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién.
- Comprommiso institucional.

»  Experiencia minima
- Acreditar tres afios como minimo de experiencia en labores de secretariado.
- Experiencia en manejo de procesadores de texto y hojas de célculo.

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente entre formacién y experiencia.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
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Sub Direccibén de Racionalizacién

I  IDENTIFICACION DEL CARGO

o UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
N° CAP 017

CLASIFICACION SP— AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO

m FUNCION BASICA

Apoyar en la sistematizacién de informacién y participa de forma efectiva en las actividades
{ programadas por el Vicerrectorado de Investigacion.

118 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar actividades desarrolladas con las direcciones generales del Vicerrectorado de
Investigacion.

b. Coordinar con las entidades plblicas y privadas sobre las actividades de investigacion
organizadas por el Vicerrectorado de Investigacion.

c. Coordinar con los docentes de las diferentes facultades de la UNTRM, sobre las actividades
desarrolladas por el Vicerrectorado de Investigacion.

d. Actualizar las normas sobre investigacién de conformidad a la legislacién vigente y en
coordinacidn con las dependencias del Vicerrectorado de Investigacién.

e. Implementar y actualizar el registro de redes interregionales, nacionales e internacionales al
que se ha adscrito la UNTRM.

f. Actualizar y participar en la elaboracién de los convenios suscritos por la UNTRM

relacionados a actividades de investigacion cientffica con las entidades pablicas y privadas
a nivel nacional o internacional.

g. Hacer seguimiento y tramite de los documentos del Vicerrectorado de Investigacién ante
instancias externas al mismo.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i. Realizar otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion.

LiNEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerérquica y administrativamente del Vicerrector de
Investigacion de la UNTRM

REQUISITOS MiNIMOS

» Educacién y capacitacion
- Titulo de técnico en computacién, administracién o carreras afines.
- Acreditar capacitacién en su especialidad.
- Acreditar conocimiento en nivel bésico de un idioma extranjero.

»  Habilidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién.
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Sub Direccidén de Racionalizacién

- Capacidad de organizacién y trabajo en equipo.

» Experiencia minima
- Acreditar dos (02) aflos como minimo de experiencia en labores en la administracién
pablica de preferencia en universidades publicas.
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ORGANO DE CONTROL
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

L FUNCION BASICA

El 6rgano de control institucional (OCI), constituye la unidad especializada responsable del

control institucional, cuya finalidad es promover la correcta y transparente gestién de los

recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficacia de sus actos y operaciones;

asi como, el logro de sus resultados, mediante la gjecucién de labores de contrel, estd a

cargo del Jefe del Organo de Control Institucional, quien es designado de conformidad con
L~ las normas vigentes de la Contraloria General de la Reptblica.

18 FUNCIONES ESPECEFICAS

a. Elaborar el plan anual de control y auditoria, de acuerdo a las disposiciones que sobre la
materia emita por la Contraloria General de la Republica.

b. Formulary proponer a la entidad el presupuesto anual del OCI para su aprobacién.

¢. Efectuar el control permanente en los érganos y dependencias de la institucién, mediante
acciones preventivas y de auditoria, exdmenes especiales e investigaciones de acuerdo al
plan anual de control.

d. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control para su revision de
oficio, de corresponder, luego de los cual debera de remitirlo al titular de Ja entidad ya
los 6rganos competentes de acuerdo a Ley; conforme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Repiiblica.

e. Difundir la doctrina, principios, normas, técnicas y procedimientos de control y materias

. afines en el &mbito de su competencia funcional.

f. Realizar otras que establezca la Ley en materia de control y de acuerdo al reglamento de

los érganos de control institucional.

C el o
Director Sistema Administrativo IV

W 19 [audhorm '

20 Auditor I

21 Abogado I
i. 22 Especialista Administrativo 1
e 23 Secretaria I
( si . =T STOTALUNIDAD ORGANI
L
L
L
L
O
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ORGANO DE CONTROL§
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
N° CAP 018
CLASIFICACION SP-DS
DESIGNADO POR OCI
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
IL FUNCION BASICA

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de control en el dmbito de su
competencia funcional,

ol FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el Plan Anual de Control de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia
emita la Contraloria General de la Republica- CGR.

b. Formular y proponer a la Alta Direccién el presupuesto anual del OCI para su aprobacién
correspondiente.,

c. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la CGR.

d. Realizar acciones de control (auditoria, examenes especiales, inspecciones e
investigaciones) sobre aspectos financiero, contable, econémico, presupuestal, operativo
y de gestién académica y administrativa, emitiendo los informes respectivos actuando
de acuerdo a como lo sefiale la Contraloria General, asi como a otros organismos que
sefalen las normas legales y administrativas vigentes.

e. Evaluar las acciones de control dispuestas en el plan anual de control, asi como de
efectuar investigaciones sobre denuncias, quejas y reclamos que sean presentados por
conducto regular y estén relacionados con el quehacer de 1a universidad.

f.  Apoyar a las comisiones de control de la Contraloria General, en las acciones de control
que realicen en la Universidad.

g. Efectuar el seguimiento y evaluacion de la aplicacién de medidas correctivas, a efectos
de que superen las observaciones y se implementen las recomendaciones emitidas en los
informes resultantes de las acciones de control realizadas, informando simultaneamente
al Rector de la Universidad y a la Contraloria General sobre el estado en que se
encuentre.

h. Participar en calidad de observador, en la toma de inventarios, asi comc en las
licitaciones, concursos publicos de precios y méritos, adjudicaciones directas, concursos
pudblicos e internos de personal y demas eventos de similar naturaleza que realice la
Universidad. Asesorar en forma permanente al Rector de la Universidad en materias
relacionadas con el Sistema Nacional de Control y proponer los planes, programas,
normas y procedimientos en el &mbito de su competencia funcional.

i. Formular, revisar y actualizar los instrumentos técnico normativos y de gestién de la
Organo de Control Institucional.

J. Planear, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades administrativas
propias del funcionamiento del Organo de Control Institucional.

k. Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los
aplicativos informaticos de la CGR.
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Sub Direccién de Racionalizacién

0.
p.

Efectuar informes de servicio de control simultineo (accion simultdnea, visita de control
y orientacién de oficio).

Verificar el cumplimiento de normativa expresa: Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica.

Verificar el cumplimiento de la normativa relacionada al TUPA y a la Ley del Silencio
Administrativo.

Verificar los registros de INFOBRAS.

Realizar otras funciones que le asigne y establezca 1a CGR.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de:

Ejerce autoridad funcional sobre:

Funcionalmente de la Contraloria General de la
Republica y administrativamente del Rectorado

Tiene mando directo sobre el personal asignado al
ocI

REQUISITOS MiNIMOS

» Educacion y capacitacién

Contar con titulo profesional, colegiatura y habilitacién en el colegic profesional
respectivo.

- Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General
tienen como minimo 120 horas lectivas en los dos Ultimos afios.

- Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacién en Control
Gubernamental a cargo de la Contraloria General.

- Conocer el SAGU (Sistema de Auditoria Gubernamental).

- Otros que, de considerarlo pertinente, determine la Contraloria General, en funcién a
las actividades que desarrolia la entidad.

Habilidades y/o competencias

- Capacidad de direccién, supervisién, control y evaluacién.

- Amplia experiencia en la conduccién de Programas de Control.

- Capacidad de |a toma de decisiones.

- Suficiente probidad y ética profesional en el desempefo de sus funciones.
- Compromiso institucional.

Experiencia minima
- Experiencia comprobada no menor de cuatro {04) afios en el ejercicio del control

gubernamental o en auditoria privada o en funciones gerenciales en la administracién
plblica o privada.

Otros Requisitos

- Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucién o
despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de determinacién de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial pendiente con la entidad
por razones funcionales con caricter pre existentes a su postulacidn, ni haber sido
separado definitivamente del cargo de Jefe del OCI por Ia Contralorfa General, debido
al desempefio negligente o insuficiente en el gjercicio de la funcién de Control.
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Sub Direccidén de Racionalizacidn

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la entidad, aun cuando estos
hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos afios, asi como no haber
desempefiado en la entidad durante los dos afios anteriores actividades de gestidn
en funciones ejecutivas o de asesoria.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direcci6én General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
N° CAP 019, 020

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL Auditor 1

. FUNCION BASICA

Supervisar las acciones de control comprendidas en el Plan Anual de Control Institucional

aprobado por la CGR, y aquellas requeridas por el Titular y CGR, conforme a normas de
control.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes, asi como, sugerir las
medidas correctivas, en las acciones de control posterior que participa.

b. Conocer el SAGU (Sistema de Auditoria Gubernamental) y el SIAF (Sistema Integrado de
Administracion Financiera).

c. Participar en la formulacién del Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

d. Efectuar exdmenes especiales e interviene en la gjecucion de la Auditoria a los estados
financieros de la Entidad.

e. Elaborar memorando de planificacién, programacién y procedimientos de auditoria de las
acciones de control a realizar.

f.  Emitir informes de auditorfa y formular cuadros estadisticos de las acciones de control.

g. Participar en las acciones de control con incidencia presupuestaria y financiera en las
diversas unidades de la Universidad.

h. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Grgano de Control Institucional,
relacionadas con el &mbito de su competencia.

i.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquica y administrativamente del Jefe de |a Organo de Control
Institucional
REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario de Contador Pablico.
- Capacidad especializada en el drea de Auditoria Gubernamental.

>  Habilidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién,
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- Liderazgo, planeamiento y organizacién, capacidad de analisis, comunicacién efectiva,
iniciativa, mejora de procesos, capacidad para trabajar bajo presion, capacidad para
establecer relaciones interpersonales y orientacién a resultados.

- Compromiso Institucional.

>  Experiencia minima

- Minimo tres (3) afios de experiencia llevando a cabo auditorias en la administracién
publica y/o en consultoria privadas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ne CAP : 021

CLASIFICACION - SP—ES

CARGO NOMINAL ABOGADO II

II. FUNCION BASICA

Efectuar la revisién, evaluacién y emitir opiniones referente a las acciones y actividades de
Control Programadas o no programadas.

11 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Asesorar técnicamente a las comisiones encargadas de realizar acciones y actividades de
control.

b. Interpretar, revisar y emitir opinién legal en los informes especiales derivados de las
acciones y/o actividades de Control que el OCI realice, asi como la elaboracién de
informes de su competencia.

. Realizar el seguimiento de procesos judiciales, de los informes de seguimiento de
medidas correctivas en coordinacién con la Oficina de Asesoria Legal de la Entidad.

d. Participar en la ejecucién de las acciones y/o actividades de control en el que se designe
como integrante, donde realizara las labores que se le encomienden y dard el apoyo
para la formulacién de los hallazgos de auditoria.

e.  Evaluar denuncias.

f.  Elaborar informes de actividades de control segin el PAC.

9. Elaborar los archivos permanentes, manteniendo actualizada Ila base de datos
relacionada con las normas legales que se publican en el Diario Oficial “El Peruano” y las
que emitan las Entidades.

h.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Jefe del
Organo de Control Institucional.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquica y administrativamente del Jefe de la OCI

Ejerce autoridad funcional sobre:  Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo profesional de Abogado.

- Colegiatura profesional y certificado de habilitacién expedido por el Colegio de
Abogados,

- Capacitacién en auditoria gubernamental.
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» Habilidades y/o competencias
i - Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacion y discrecién.
Capacidad de anilisis de textos, expresion, redaccién, coordinacién técnica y de
organizacién.
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno y solucién a problemas.
- Compromise Institucional.

» Experiencia minima
- Experiencia profesional comprobada no menor de dos (02) afios en actividades
técnicos legales.

> Otros Requisitos
- Tener conocimientos basicos de computacién: Office (Word, Excel, etc).
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Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
N° CAP 022
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL Especialista Administrativo I
o FUNCION BASICA

Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones de control a realizar en el
Organo de Control,

Im. FUNCQIONES ESPECIFICAS

a. Participar en los exdmenes especiales, investigaciones de acuerdo al Plan Anual de
Auditoria Gubernamental, asi como de las acciones de control no programadas.

b.  Recomendar procedimientos y normas tendientes a la mayor eficacia de Jos programas
especializados de auditoria e investigaciones.

. Emitir informes de auditoria y formular cuadros estadisticos de las acciones de control
para realizar el seguimiento de [as medidas correctivas.

d. Efectuar el sequimiento sobre Ja fmplementacién de las recomendaciones contenidas en

los informes de auditoria y reportarlas al Sistema de Auditoria Gubernamental
elaborado por la Contraloria General.

e. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

f. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Organo del Control Institucional,
relacionadas con el mbito de su competencia.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquica y administrativamente del Jefe del Organo de Control
Institucional

V. REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracién.
Capacitacion especializada en el 4rea de auditoria gubernamental.
- Conocimientos en los sistemas administrativos del Estado.

> Habilidades y/o competencias
- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecidn.
- Capacidad para trabajar bajo presién, capacidad para establecer relaciones
interpersonales y orientacién a resultados.
- Compremiso Institucional.
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» Experiencia minima

- Experiencia profesional de tres (03) afios, de preferencia en la administracién publica.
Experiencia de un afio en manejo de sistemas administrativos del Estado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
N° CAP 023

CLASIFICACION SP - AP

CARGO NOMINAL Secretaria III

FUNCION BASICA

Organizar y supervisar dptimamente las actividades de apoyo técnico - administrativo
secretarial del Organo de Control Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Consolidar y organizar oportunamente la documentacién para la atencién destinada y
proveniente de las dependencias regionales, previo conocimiento del Jefe del Organo
de Control Institucional,

b.  Automatizar la documentacién por medios informaticos y controlar el uso racional de
bienes y materiales del Organo de Control Institucional.

¢ Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones en el nivel que apoya; y
preparar la agenda con la documentacién respectiva.

d. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

e. Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

f. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al 6rgano que apoya.

9. Administrar la documentacién clasificada y prepararia.

h.  Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas relacionadas a las acciones de control.

.. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar la documentacion interna y externa
que ingresa.

Jo Orientar con cortesia y amabilidad al pablico que se presenta a recabar informacién.

k.  Custodiar y conservar los bienes de la Oficina a su cargo.

. Llevary tener al dia el Libro de Actas de reuniones del OCL.

m. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

n. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Jefe de
Control Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquica y administrativamente responde ante el Jefe del Organo de

Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

»

Educacin y capacitacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo emitido por una Institucién Educativa Superior.

- Capacitacion en relaciones plblicas o relaciones humanas y otros relacionados al
cargo.
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- Capacitacion certificada en computacion e informética,

>  Habilidades y/o competencias
- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacion y discrecion.
- Compromiso institucional.

> Experiencia minima
- Acreditar tres (03) afios como minimo de experiencia en labores de secretariado.
- Experiencia en manejo de procesadores de texto y hojas de célculo.
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ORGANO DE ASESORIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

L FUNCION BASICA

La Direccion de Asesoria Legal tiene como propésito de orientar la correcta aplicacién de los
dispositivos legales vigentes y la defensa de los derechos e intereses académicos ¥
administrativos de la institucién y sus miembros. Esti a cargo de un Director quien es

designado por el Consejo Universitario a propuesta del Rector y depende jerarquicamente
del Rectorado.

IL  FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Orientar, conducir y cautelar los procesos judiciales y administrativos de la Universidad.

b.  Prestar asesoramiento legal a las facultades y demés unidades académicas ¥
administrativas de la universidad.

¢ Emitir informes y dictamen en los contratos y convenios que tengan que ser aprobados
por los Organos de Gobierno o suscritos directamente por el Rector o Vicerrectores.

d. Eldirector y funcionarios de esta Direccién son responsables administrativamente de los
informes legales que emitan.

T—— - Esl 3
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24 Director 5410500 1
25 Director Sisterma Administrativo IV 541.05.01 1
1 26 Abogado T 541.05.02 1
¥ 27 Especialista Administrativo 1 541.05.03 1
. L] 28 |Secretaria IV i 541.05.04 SP-AP__ 1- 1 1
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

RECTORADO

DIRECCION DE
ASESORIA LEGAL
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IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
N° CAP 024

CLASIFICACION RE

CARGO NOMINAL Director

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controla las actividades de la Direccién en materia de
asesoramiento legal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento del érgano a su cargo, asi como
propeoner las medidas conducentes a su mejor funcionamiento.

b. Asesorar a la Alta Direccién y absolver consultas de naturaleza juridica legal que lo
solicite.

¢ Formular, sustentar y evaluar el plan de trabajo del 6rgano a su cargo.

d. Proponer las politicas a la Alta Direccion de las acciones de caracter juridico legal.

e. Elevar a la Alta Direccidn los anteproyectos de disposiciones legales, estudios y otros
para su aprobacién y tramitacion.

. Informar periédicamente a la Alta Direccidn del avance de las acciones programadas de
responsabilidad.

g. Representar a Asesoria Legal de la Universidad en certdmenes relacionados con el
campo de su competencia.

h.  Emitir opinién juridica legal de las normas formuladas por los érganos de la Universidad.

i.  Emitir informes y dictamen en los contratos y convenios que tengan que ser aprobados
por los Organos de Gobierno o suscritos directamente por el Rector.

J. Informar los expedientes que se organicen de conformidad con la legislacidn
procedimental y deben culminar con Resolucién Rectoral.

k. Prestar asesoramiento legal a las facultades y demés unidades académicas y
administrativas.

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

m. Asesorar y visar los contratos de trabajo por servicios de terceros, locacién de servicios,
obras y todos aquellos que sean de necesidad institucional y que se encuentren
autorizados mediante Resolucion Rectoral.

n.  Realizar otras funciones que le asigne el Rector en el &mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquicamente del Rector

Ejerce autoridad funcional sobre:

Personal asignado en la Direccién de
Asesoria Legal
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V.

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Poseer titulo profesional de Abogado y estar colegiado.

» Habilidades y/o competencias

- Haber desempefiado catedra universitaria en disciplina juridica por un pericdo no
menor de cinco (05) afios.
Compromiso institucional.

» Experiencia minima
- Poseer no menos de cinco (5) afios de experiencia profesional.
- Experiencia en el sistema universitario.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
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Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidon de Racionalizacion

IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
N® CAP 025

CLASIFICACION SP-£)

CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo IV

FUNCION BASICA

Conducir actividades de la Direccion en materia de asesoramiento legal de acuerde a lo
programado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Informar a la Direccién los aspectos de caracter legal cuando le sean solicitados.

b. Absolver consultas y orientar al personal en general en las cuestiones de caracter legal.

¢ Emitirinforme legal de los expedientes administrativos, sometidos a su competencia.

d. Difundir los dispositivos legales que conciernan a la Universidad.

e. Recopilar, adecuar y mantener actualizada la legislacion universitaria, y demas
disposiciones concernientes a la universidad y a la administracion puablica.

f. Preparar los escritos de apersonamiento de fa Universidad, demandas, contestacion de
demandas, denuncias, etc,, en los procesos judiciales donde la Universidad, sea parte.

g. Elaborar el informe a la Direccién para la formulacion de la memoria de la universidad,
sefialando las acciones ejecutadas, su implicancia en el desarrollo integral y los logros
de objetivos institucionales.

h.  Formular los contratos y documentos de caracter legal que se le encomienda.

i. Coordinar con directivos, funcionarios y personal docente y administrativo sobre
consultas y expediente derivados a su dependencia.

j-  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

k. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Director
de Asesoria Legal. '

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: El Director de Asesoria Legal

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Direccién de Asesoria Legal

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacidn y capacitacién
- Poseer titulo profesional de Abogado, estar colegiado y habilitado.

- Conocimiento de las normas legales vigentes de la administracién pablica.

» Habilidades y/o competencias

- Experiencia en el sistema universitario.
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- Compromiso institucional.

»  Experiencia minima
- [Experiencia laboral no menor de cinco (05) aflos en la administracién piblica,
preferentemente en las universidades publicas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
N° CAP 026

CLASIFICACION SP- ES

CARGO NOMINAL ABOGADO II

FUNCION BASICA

Realizar acciones en materia de asesoramiento legal de acuerdo a lo programado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Analizar expedientes administrativos y judiciales.

b. Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios, en los que
estuvieren de por medio los intereses de la Universidad.

¢ Estudiar y opinar sobre recursos impugnativos presentados.

d. Participar en la elaboracién de normatividad de cardcter técnico - legal.

e. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién, para la promulgacién de
normatividad vinculadas con la Universidad.

f.  Absolver consultas legales y/o administrativas en aspectos propios de la Universidad.

g. Apoyar en emitir informes orales en el Poder Judicial e intervenir en inspecciones
judiciales cuando el caso lo reqguiera.

h. Participar en actividades de capacitacién, en aspectos propios de la especialidad,
redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos.

i.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

j. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas.

LfNEA DE AUTORIDAD

Depende de: El Director de Asesoria Legal

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Poseer titulo profesional de Abogado, estar colegiado y habilitado.
- Conocimiento de las normas legales vigentes de la administracion pablica.

» Habilidades y/o competencias
- Experiencia en el sistema universitario.
- Compromiso institucional.

> Experiencia minima
- Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en la administracion plblica,
preferentemente en las universidades pdblicas.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Ne CAP 027

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

I.  FUNCION BASICA

Apoyar en la sistematizacidn de informacién y participar de forma efectiva en las actividades
programadas por la Direccién de Asesoria Legal,

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar actividades desarrolladas por la Direccién de Asesoria Legal.
b.  Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desemnpefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

¢ Aplicar e implementar los procesos técnicos en las acciones realizadas por la Direccidn
de Asesoria Legal.

d. Recomendar procedimientos y normas tendientes a la mayor eficacia de las acciones
realizadas por la Direccion de Asesoria Legal.

e. Hacer seguimiento y trdmite de los documentos de la Direccion de Asesoria Legal ante
instancias externas al mismo.

f.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Asesoria Legal.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquica y administrativamente del Director de Asesoria
Legal

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién
- Titulo profesional de Administracién o carreras afines.
- Acreditar capacitacion en su especialidad.

» Habilidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educadién y discrecidn.,
- Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

»  Experiencia minima
- Acreditar dos (02) afios como minimo de experiencia en labores en la administracién
publica de preferencia en universidades pdblicas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
N° CAP 028

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL Secretaria IV

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar y redactar oficios, informes, memorandos y otros documentos de la Direccién
de Asesoria Legal.

b. Recepcionar, revisar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la
Direccion de Asesoria Legal.

¢ Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes, preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

d. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administratives, de
acuerdo a indicacicnes generales.

e, Orientar y/o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramites,
archivos y/o mecanografia.

f.  Preparar el cuadro de necesidades de la Direccién y hace el seguimiento de atencién de
los mismos.

g. Efectuar el seguimiento, verificacin y control de los documentos recibidos y remitidos,
manteniendo al dia el archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Direccién.

h. Prestar apoyo a las actividades de formulacién, programacién y evaluacion de las
actividades de la Direccion.

i.  Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas y/o reuniones.

j-  Atender y orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones realizadas con la
Direccion,

k. Llevar el registro, control y archivo de los bienes patrimoniales asignados a la Direccidn,
asi como de los materiales, tramitar y distribuir los Gtiles de la Direccién.

|.  Guardar absoluta confidencialidad scbre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

m. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los biéhes a su cargo.

n.  Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Asesoria Legal.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Dei Director de Asesoria Legal

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacion y capacitacién

- Titulo de Secretariacdo Ejecutivo.
- Capacitacion en relaciones publicas o relaciones humanas.
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- Capacitacion en programas de Office.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéticos.
- (Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso institucional.

>  Experiencia minima
- Tres (03) afios de experiencia en labores secretariales.
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ORGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DEL RECTORADO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECRETARIA GENERAL

FUNCION BASICA

La Secretaria General es un érgano de apoyo del Rectorado de la Universidad, a cargo del
Secretario General. Tiene como atribuciones actuar como secretario de la Asamblea y
Consejo universitario, ser fedatario de la universidad. Esta encargada de centralizar y

conducir los trémites y procedimientos documentarios y los archivos institucionales de la
UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer la agenda y elaborar las actas del Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria.

b.  Redactar y transcribir las resoluciones de los 6rganos de gobierno para conocimiento de
las demas unidades de la universidad y personas interesadas.

¢ Conducir los trémites y procedimientos académicos administrativos de la Universidad.

d. Tramitar y registrar los grados académicos y titulos profesionales que expide Ia
Universidad.

e. Legalizar diplomas, certificados de estudios y toda documentacién oficial firmada por
las autoridades competentes.

f. Imprimir, reproducir y autenticar la documentacion de Secretaria General y demas
érganos de gobierno de la Universidad.

g. Tramitar la emision de los carnés universitarios y emitir constancias y certificados de
estudios.

h.  Actuar como fedatario de la universidad y certificar con su firma toda la documentacién
oficial.

i.  Administrar el patrimonio documental de la Universidad.

J- Mantener actualizado el registro de firmas de autoridades universitarias.

k.  Realizar las demas funciones que le asigne el Rector de la Universidad.
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IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
N° CAP 029

CLASIFICACION RE

CARGO NOMINAL Secretario General

FUNCION BASICA

Asistir y apoyar al Rector, a los érgancs de gobierno, asi como conducir la administracién
documentaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Actuar como secretario de la Asamblea Universitaria del Consejo Universitario con voz,
pero sin voto.

b.  Conducir el trdmite documentario y actuar como funcionario superior de instruccion de
expedientes que deben concluir en acto resolutivo.

c.  Expedir certificaciones y autenticaciones de documentos oficiales de la Universidad.

d. Coordinar con los secretarios académicos de cada facultad las acciones de
autentificacién de documentos de su competencia,

e. Refrendar los titulos, grados, diplomas y certificados expedidos por la Universidad y
autenticar sus copias.

f.  Administrar y custodiar el patrimonio documental de la Universidad.

g. Organizar y racionalizar el sistema de archivo.

h. Realizar otras funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Secretaria General que le
asigne el Rector.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerdrquicamente del Rector
Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignado a Secretaria General

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Profesor Principal a dedicacién exclusiva o a tiempo completo.

> Habilidades y/o competencias

Haber desempefiado catedra universitaria en disciplina juridica por un periodo no
menor de cinco (05) afios.
- Compromiso institucional.

> Experiencia minima
- Poseer no menos de cinco (5) aiios de experiencia profesional.
- Experiencia en el sistema universitario.
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»  Otros Requisitos
- Es designado por el Consejo Universitario, a propuesta del Rector.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
N° CAP 030

CLASIFICACION SP— AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA III

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades de organizacin, recepcién, registro, clasificacién, distribucién,
coordinacion y archivo del movimiento documentario de la Secretaria General.

b.  Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a la oficina y a las unidades.

¢.  Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas para hacer alguna coordinacién o concertar
citas y reuniones de trabajo.

d. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
central.

e. Digitar las comunicaciones y documentos, segin instrucciones.

f.  Transcribir a las oficinas académicas y administrativas, los acuerdos de las sesiones del
Consejo Universitario y/o Asamblea Universitaria.

g. Orientar al piablico sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos
tramitados.

h.  Organizar el control y seguimiento de la documentacién que se recepciona, derive o
emita la oficina,

i Velar por la seguridad, conservacién y actualizacién del archivo de la oficina.

J- Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de |a oficina.

k. Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.

l. Guarda absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

m. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Secretario General

REQUISITOS MEINIMOS

»  Educacién y capacitacién

Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion en relaciones ptblicas o relaciones humanas.
- Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.

> Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informaticos.
Capacidad de interrelacionarse.
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»  Experiencia minima
- Tres (03) afios de experiencia en labores secretariales.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE RESOLUCIONES Y CERTIFICACIONES
N° CAP 031
CLASIFICACION SP-EJ
CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo III

I. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Oficina de
Resoluciones y Certificaciones.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

i.  Coordinar con la Direccién de Asesoria Juridica, las Unidades, el Secretario General y el
Rectorado, a fin de ejecutar las normas vigentes sobre la formulacién de Resoluciones.

j.  Supervisar la fundamentacién de los proyectos de resolucién en base a la revision de
normas y dispositivos legales intemos y externos y el andlisis de los expedientes que lo
generan. ,

k. Coordinar la visacién con Asesoria Juridica, para la formulacién y emision de
Resoluciones.

l.  Formular el Plan de trabajo Anual de la Oficina.

m. Proponer ante la Secretaria General los procedimientos y politicas para una mejor
aplicacién y cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Rector, ei Consejo
Universitario y la Asamblea Universitaria.

n. Verificar el centro bibliografico de jurisprudencia, normas varias vigentes que estén
directamente relacionadas a la gestién Universitaria.

o. Revisary organizar las estadisticas sobre la emision de las Resoluciones.

p. Coordinar y formular métodos técnicos para la realizacion del archivo de la Oficina.

g. Proponer normas y directivas para la mejor ejecucién de las actividades técnicas
administrativas de ia Oficina.

r.  Desempefiar otras funciones que le asigne el Secretario General.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerérquicamente del Secretario General
Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignado a la Oficina de Resoluciones y

Certificaciones

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
Titulo profesional universitario en Ingenieria Sistemas, Informaética, Industrial o
Licenciade en Administracion o Economia.
Capacitacidn especializada en el campo de su competencia.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Pireccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto

Sub Direccién de Racionalizacién

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucién.

>  Experiencia minima
Experiencia de cinco (05) afios de experiencia profesional.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE RESOLUCIONES Y CERTIFICACIONES
N° CAP 032
CLASIFICACION SP - ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
II. FUNCION BASICA
Realizar actividades variadas de cierta complejidad en apoyo a cargos de mayor nivel en la
dependencia al que se encuentra adscrito.
II. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Participar en comisicnes y/o reuniones sobre asuntos inherentes a la oficina.
b. Proyectar resoluciones Rectorales, de Consejo Universitario y de Asamblea Universitaria.
c.  Revisar, clasificar y atender los pedidos en base a la Ley de transparencia y acceso a la
informacién pblica.
d. Apoyar en la sistematizacion de la oficina,
e, Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.
f.  Velar per la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
g. Cumplir otras funciones afines que le sean asighadas por el jefe inmediato.
IV. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerérquicamente del Director de la Oficina de Resoluciones y Certificaciones
REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacion

- Titulo profesional universitario, con preferencias en Ciencias Sociales, Derecho,
Ciencias de la Comunicacién, Educacién.

» Habilidades y/o competencias
- Conocmiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Tener experiencia en redaccién de documentos.

»  Experiencia minima
- Estar laborando tres {03} afios en la administracién piblica en funciones similares.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE RESOLUCIONES Y CERTIFICACIONES
N° CAP 033
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCION BASICA

Participar en forma efectiva en las acciones de tramite documentarios asignados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacidn y archivo del movimiento documentario.

b. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de los procedimientos
de tramite documentario.

¢.  Emitir opinion técnica de los expedientes recibidos.

d. Verificar los procedimientos de los trdmites documentarios y emitir los informes
técnicos.

e. Recepcionar, archivar y distribuir los documentos respectivos.

f.  Participar en la elaboracitn y disefio de los procedimientos de tramite documentario.

g. Atender al pablico entregando documentos y absolviendo consultas.

h. Guardar abscluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i.  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

j. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Oficina de Resoluciones y Certificaciones

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién
- Titulo no universitario que incluya materias relacionadas con el area.
- Capacitacion especializada en el area.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

>  Experiencia minima
- Experiencia en labares técnicas de la especialidad, tres (03) afios como minimao.

»  Otros Requisitos

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia laborar.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(i

- 74
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TfTULOS
N° CAP 034
CLASIFICACION SP-EJ
CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo Il

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Oficina de Grados y
Titulos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar y dirigir las actividades del catigrafiado de los diplomas de grados, titulos y
otros que otorga la Universidad.

b. Evaluar las actividades programadas por la Oficina y determinar las medidas correctivas
para el buen funcionamiento del mismo.

¢. Asesorar a los funcionarios de la Administracion y Decanos de las Facultades en asuntos
de grados que otorga la Universidad.

d. Supervisar la actualizacién en los libros de registros de grados y titulos que otorga la
Universidad.

e. Coordinar la formulacién de constancias de los grados y titulos que se encuentran
asentados en los libros de registro.

f.  Verificar e informar sobre la autenticidad de los grados y/o titulos otorgados por la
Universidad.

g. Dirigir la elaboracién y mantenimiento de los cuadros estadisticos de los grados y titulos
que otorga la universidad para ser enviados a las dependencias internas y externas gue
lo soliciten.

b. Proponer normas y directivas para la mejor ejecucién de las actividades técnicas
administrativas de la Oficina.

a. Realizar otras funciones que se le asigne en el 4&mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende; Jerarquicamente del Secretario General

Ejerce autoridad funcional sobre; El personal asignado a la Oficina de Grados y

Titulos

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién

Titulo profesional universitario en Ingenieria Sistemas, Informatica, Industrial o
Licenciado en Administracién ¢ Economia.
Capacitacién especializada en el campo de su competencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direcciéon General de Administracion

g TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
¢ MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
tM-n
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, » Habilidades y/o competencias
' - Conocimiento de sistemas informaticos.
Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucién.
. »  Experiencia minima
i - Experiencia de cinco (05) afios de experiencia profesional.
L
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
.
(.
C
. 1.  IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
. OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
N° CAP 035
CLASIFICACION SP-ES
C CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
- IL  FUNCION BASICA
.
Realizar actividades variadas de cierta complejidad en apoyo a cargos de mayor nivel en la
C dependencia al que se encuentra adscrito.
M. FUNCIONES ESPECIFICAS
{f a. Eecutar y coordinar actividades de registro y caligrafiado del grado de bachiller,
b maestria y doctorado, titulos profesionales, segunda especializacion, honoris causa y
ofros que otorga la Universidad.
) b.  Actualizar en los libros los registros de grados y titulos que otorga la Universidad.
L ¢ Elaborar cuadros estadisticos de los grados y titulos otorgados.
g d. Participar en la verificacion de la autenticidad de los grados y/o titulos que otorga la
. Universidad.
. e. Emitir informes técnicos en el campo de su competencia.
« f.  Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion.
{ 9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
¢ relacionada con el ejercicio de su cargo.
h.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.
« i.  Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General,
- LINEA DE AUTORIDAD
.
Depende: Jerarquicamente del Director de la Oficina de Grados y Titulos
_L REQUISITOS MINIMOS
“
i »  Educacion y capacitacién
. - Titulo universitario que incluya materias relacionadas con el area.
L Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad.
i - Capacitacion tecnificada en el area,
L
»  Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos.
v - Capacidad de interrelacionarse.
{
h » Experiencia minima
- Estar laborando tres (03) afios en la administracién publica en funciones similares.
N
‘\
L
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracion
Direccidn de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacidn

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
N° CAP 036
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCION BASICA

Participar en forma efectiva en las acciones de trimite documentarios asignados.

FUNCIONES ESPECEFICAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con e} registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario,

b.  Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de los procedimientos
de trémite documentario.

¢ Emitir opinion técnica de los expedientes recibidos.

d. Verificar los procedimientos de los trémites documentarios y emitir los informes
técnicos.

e.  Recepcionar, archivar y distribuir los documentos respectivos.

f.  Participar en la elaboracion y disefio de los procedimientos de tramite documentario.

g. Atender al piblico entregando documentos y absolviendo consultas.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

i.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

J- Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquicamente del Director de la Oficina de Grados y Titulos

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacion

- Titulo no universitario que incluya materias relacionadas con el area.
- Capacitacién especializada en el area.

> Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

> Experiencia minima

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad, tres (03) afios como minimo.

» Otros Requisitos

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia laborar.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE TRAMITE BOCUMENTARIO
N° CAP 037
CLASIFICACION SP-EJ
CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo III

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Oficina de Tramite
Documentario,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de recepcién, registro, clasificacién,
distribucién, control, informacién y seguridad de documentacién oficial dirigida al
Rector.

Programar, dirigir y controlar el registro documentario.

c. Coordinar y controlar la ejecucién del cumplimiento de los trémites en los plazos
previstos, en observancia a las normas legales administrativas.

d. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacién del sistema.

e. Proponer normas y directivas para la mejor ejecucién de las actividades técnicas
administrativas de la Oficina.

f.  Realizar otras funciones que se le encomiende en el mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerérquicamente del Secretario General
Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignade a la Oficina de Tramite

Documentaric

REQUISITOS MiNIMOS

»  Educacidén y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Ingenieria Sistemas, Informatica, Industrial o
Licenciado en Administracién o Economia.
- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

> Habilidades y/o competencias
Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucién.

>  Experiencia minima _
-  Experiencia de cinco (05) afios de experiencia profesional.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARfA GENERAL

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
N° CAP 038
CLASIFICACION SP—ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
FUNCION BASICA

Realizar actividades variadas de cierta complejidad en apoyo a cargos de mayor nivel en la
dependencia al que se encuentra adscrito.

FUNCIONES ESPECEFICAS

a. Coordinar las acciones y procesos técnicos relacionados con el sistema de tramite
documentario de la Universidad.

b. Coordinar y elaborar normas técnicas, directivas y reglamentos que coadyuven a la
aplicacién adecuada de las acciones y procedimientos que se sigue en los tramites
documentarios,

¢ Emitir opinidn técnica sobre documentacién puesta a consideracién concerniente a
tramites documentarios.

d.  Realizar una racional y equitativa distribucién del trabajo entre el personal a su cargo.

e.  Brindar informacion eficiente y oportuna a los miembros de la comunidad universitaria y
al piablico en general.

f.  Brindar asesoramiento a la Alta Direccién y 6rganos administrativos de fa UNTRM sobre
acciones de tramite documentario.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

h.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo,

i Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Secretario General.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Oficina de Tramite Documentario

REQUISITOS MINIMOS

»

Educacién y capacitacién

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- (Capacitacién especializada en e} &rea.

Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

Experiencia minima
- Amplia experiencia en conduccion de personal.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccion de Racionalizacién

1v.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL -
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
N° CAP 039
CLASIFICACION SP— AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCION BASICA

Participar en forma efectiva en las acciones de tramite documentarios asignados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiento documentario.

b.  Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de los procedimientos
de tramite documentario.

¢ Emitir opinidn técnica de los expedientes recibidos.

d. Verificar los procedimientos de los trdmites documentarios y emitir los informes
técnicos.

e. Recepcionar, archivar y distribuir los documentos respectivos.

f.  Participar en la elaboracion y disefio de los procedimientos de trdmite documentario.

g. Atender al pablico entregando documentos y absolviendo consultas.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i.  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Jo Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de |la Oficina de Tramite Documentario

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Titulo no universitario que incluya materias relacionadas con el area.
- Capacitacién especializada en el area.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

»  Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad, tres {03) afios como minimo.

»  Otros Requisitos

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia laborar.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracion
Direccidn de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

v,

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
N° CAP 040
CLASIFICACION SP-EJ
CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo I

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Oficina de Archivo
Central, en concordancia a lineamientos del Archivo General de la Nacion y demas entidades
correspondiente,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Secretario General las acciones y actividades inherentes a la oficina.

b. Verificar, supervisar y controlar la labor de archivo de la documentacién recepcionada,
procurando dar seguridad y proteccién al patrimonio documental de la Institucién.

C. Elaborar el Proyecto del Plan  Anual del Archivo Central, emitir directivas y normas
correspondientes para la mejor labor de la oficina.

d. Representar a la Universidad en eventos nacionales e internacionales, correspondientes a
la labor archivistica.

e. Eaborar el informe anual de gestién del archivo central y elevar al Secretario General.

f.  Administrar los bienes de la Oficina de Archivo.

g. Realizar otras funciones que se encomienden en el &mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Secretario General

Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignado a la Oficina de Archivo Central

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacién
Titulo profesional universitario en Ingenieria Sistemas, Informatica, Industrial o
Licenciado en Administracién o Economia.
Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

Habilidades y/o com petencias
Conocimiento de sistemas informéaticos.
Capacidad de interrelacionarse.
Compromiso can la institucién.

Experiencia minima
Experiencia de cinco (05) afios de experiencia profesional.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizaci

Direccién General de Administracién
Direcci6n de Planificacién y Presupuesto
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
N° CAP 041
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

FUNCION BASICA

Cumplir con acciones del sistema de archivo documentario de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como: Clasificacién, ordenamiento,

codificacidn y descripcion de fondos documentales.
b. Colaborar en la organizacion de eventos archivisticos.

¢.  Brindar asesoramiento y supervisién archivistica a las unidades que lo soliciten.

d. Realizar las tareas archivisticas a fin de recepcionar, clasificar, organizar y servir la
documentacion del valor permanente de la Universidad.

e. Facilitar el acceso y difusion del patrimonio documental de la Universidad.

f.  Evaluary seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacién y restauracion.

g. Apoyar en la elaboracion de documentos normativos. -

h, Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el ejercicio de su cargo.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

J- Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Oficina de Archivo Central

REQUISITOS MfNIMOS

> Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario.

> Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos
- Capacidad de interrelacionarse.
- Tener experiencia en redaccion de documentos.

» Experiencia minima
- Estar laborando tres (03) afios en la administracién pablica.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion d€ Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

1L

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL "
OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL

N° CAP 042

CLASIFICACION SP— AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCION BASICA

Participar en forma efectiva en las acciones de trémite documentario asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacitn, verificacion y archivo del movimiento documentario.

b. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de los procedimientos
de archivo documentario.

¢.  Emitir opini6n técnica de los expedientes recibidos.

d. Verificar 1os procedimientos de los trdmites documentarios y emitir los informes
técnicos.

e. Recepcionar, archivar y distribuir los documentos respectivos.

f.  Participar en la elaboracion y disefio de los procedimientos de tramite documentario.

9. Atender al piblico entregando documentos y absolviendo consultas.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i.  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

J- Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas en et &mbito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Oficina de Archivo Central

REQUISITOS MINIMOS

»

Educacion y capacitacién
- Titulo no universitario que incluya materias relacionadas-con el area.
- Capacitacién especializada en el drea.

Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéaticos
- Capacidad de interrelacionarse.

Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad, tres {03) afios como minimo.

Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia laborar.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL, COOPERACION TECNICA Y RELACIONES
INTERNACIONALES

FUNCION BASICA

La Direccién de Imagen Institucional, Cooperacién Técnica y Relaciones Internacionales es un
érgano de apoyo del Rectorado de la Universidad. Tiene como fines el de proyectar y
mantener una buena imagen de la institucion a través de los medios de comunicacién,
informacién y divulgacion, para lograr su interrelacién con la comunidad; y el de conducir la
imagen institucional, cooperacién técnica, econdmica e intercambio académico con las
instituciones universitarias e instituciones pUblicas y privadas del pais y del extranjero.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar el sistema de comunicacién, informacion y divulgacion de relaciones pabticas.

b. Vincular a la Universidad con jnstituciones nacionales o internacionales relacionadas con
la actividad universitaria.

c.  Difundir las actividades realizadas por la institucién.

d. Realizar los actos protocolares en la institucidn.

e. Supervisar y modernizar la informacién contenida en la pagina web y redes sociales de
la institucién.

f.  Coordinar y consolidar la memoria anual de la gesti6n institucional.

g. Establecer el protocolo institucional.

h. Realizar otras funciones que sefialen la Alta Direccién, en concordancia a los objetivos
institucionales.

{0 ‘w];t CARERESTRORDRA. - 6010 TOTAL ESINN S -chne
Ak S T meit : e e i ] ) WAL
Director 541,07.00 1 1
Secretaria 541,07.06 1 1
SUB DIRECCION DE COOPERACION TECNICA ¥ =
RELACIONES INTERNACIONALES
Economista I 541.07.01 SP-ES 1 ) 1
46 Especialista administrativo I 541,07.03 SP-ES 1 1
SUB DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
47 Relacionista Piblico I 541.07.02 SP-ES 1 1
48 Técnico Administrativo I 541.07.04 SP-AP 1 1
e S Rt e 705 .1 FPE
5w . STOTAUUMIDAD QRuAMCA . "= L [T T ) ARG JEE I T A
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
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Sub Direccién de Racionalizacidén

ORGANIGRAMA
}
RECTORADD
|
| DIRECCION DE IMAGEN
INSTITUCIONAL,
COOPERACION TECNICA Y
"+ RELACIONES
" BNTERNACIONALES
|
| |
SUB DIRECCION DE
COOPERACION TECNICA Y SUB DIRECCION DE
RELACIONES IMAGEN INSTSTUCIONAL
INTERNACIONALES . . |
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracion
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccion de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE IMAGEN  INSTITUCIONAL,
COOPERACION  TECNICA Y  RELACIONES
INTERNACIONALES
Ne° CAP 043
CLASIFICACION RE
CARGO NOMINAL Director

O0. FUNCION BASICA

Asistir y apoyar al Rector, a los érganos de gobierno, asi como conducir la imagen
institucional, cooperacién técnica y relaciones internacionales.

Im. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, dirigir y controlar la documentacién de manera ordenada clasificada y

sistematizada de la Direccién.

Proponer y participar en el disefio de la estrategia de prensa de la UNTRM.

Ejecutar actividades orientadas a la divulgacién de la imagen de la UNTRM.

d. Conducir la imagen institucional, a través de las relaciones piblicas y los medios de
comunicacion social.

e. Elaborar y presentar el informe al Rectorado para la formulacion de la memoria de la
universidad, sefialando las acciones ejecutadas, su implicancia en el desarrollo integral y
el logro de los objetivos institucionales.

. Brindar asistencia técnica en materia de difusién y comunicacién.

Mantener actualizado el directorio publico, privado regional y nacional, medios de
comunicacion, entidades que prestan servicios y otros.

h.  Asesorar a la Alta Direccién sobre la aplicacién de politicas de su 4rea.

i.  Participar en la programacion y ejecucién de las campaiias de difusion.

J- Recomendar procedimientos y normas tendientes a mejorar la difusién de temas sobre
las actividades ejecutadas por la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas.

k. Recibiry atender a los invitados oficiales de la Alta Direccién de la UNTRM.

I Establecer y conservar las relaciones piblicas con personas e instituciones del sector
publico y privado. _

m. Organizar, coordinar y dirigir la formulacion del Plan y Presupuesto Anual de
Cooperacion, en concordancia con los fines y objetivos de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

n. Coordinar con las &reas de investigacion para la formulacién de los proyectos a ser
presentados a la cooperacién técnica nacional e internacional.

o. Conducir el programa de cocperacién técnica ante los organismos cooperantes
nacionales e internacionales, en los proyectos formulados por la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza.

p.  Proporcionar la informacién que requieran los organismos- cooperantes, acerca de los
proyectos ¢ investigaciones desarrolladas en la Universidad, a fin de obtener la
asignacion de recursos.

q. Organizar y conducir ceremonias y eventos que sean dispuestos por la Alta Direccion.

=y
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODR[GUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacién

r.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el jercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.
t.  Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Rector.

IvV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Rector
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Direccidn

V.  REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Titulo universitaric que incluya materias relacionadas con el rea.
- Profesor Principal a dedicacion exclusiva o a tiempo completo.

> Habilidades y/o competencias
- Compromiso institucional.

»  Experiencia minima
- Poseer no menos de cinco (5) afios de experiencia profesional.
- Experiencia en el sistema universitario.

>  Otros Requisitos
- Es designado por el Consejo Universitario, a propuesta del Rector.
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Direccién General de Administracién
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IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA
N° CAP

CLASIFICACION
CARGO NOMINAL

DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL,
COOPERACION TECNICA Y RELACIONES
INTERNACIONALES

044

SP- AP

Secretaria Il

o

I FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades de organizacién, recepcién, registro, clasificacion, distribucién,
coordinacién y archivo del movimiento documentario de la Direccion.

b. Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a la Direccién y a las Sub
Direcciones.

¢. Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas para hacer alguna coordinacién o concertar
citas y reuniones de trabajo.

d. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo.

e. Digitar las comunicaciones y documentos, segin instrucciones.

f.  Orientar al pdblico sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos
tramitados.

g. Organizar el control y seguimiento de la documentacién que se recepciona, derive o
emita la oficina.

h. Velar por la sequridad, conservacién y actualizacion del archivo de la Direccién.

i.  Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la Direccién.

j.  Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

I.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de Imagen Institucional, Cooperacion Técnica
y Relaciones Internacionales

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacion
- Titulo de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
Capacitacidon en Relaciones Plblicas o Relaciones Humanas.
Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
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MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccidn de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizacion

»  Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

»  Bxperiencia minima

- Tres (03) afios de experiencia en labores secretariales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE  IMAGEN  INSTITUCIONAL
COOPERACION  TECNICA Y  RELACIONES
INTERNACIONALES

SUB DIRECCION DE COOPERACION TECNICA Y
RELACIONES INTERNACIONALES

Ne CAP 045
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL Economista Il

I.  FUNCION BASICA

Participar en las acciones correspondientes a la cooperacion interinstitucional e internacional.

IM. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de cooperacién técnica.

b.  Aplicar criterios técnicos para clasificar instituciones y personas de cooperacidn técnica.

¢. Mantener actualizados los padrones de personas e instituciones para asuntos de
cooperacién técnica.

d. Participar en la formulacién y determinacion de politicas de cooperacion técnica
internacional.

e. Supervisar, controlar el desarrollo y ejecutar proyectos y programas de asistencia con
cooperacion técnica. -

f.  Formular y proponer documentos basicos para la ejecucién y desarrollo de las
relaciones de cooperacion técnica.

g. Evaluar el avance de los proyectos y programas que se ejecuten con cooperacién
técnica. ‘

h. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién referente a
cooperacién técnica internacional.

i.  Coordinar con las instituciones publicas y/o privadas locales y nacionales en asuntos de
cooperacion técnica,

j.  Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios de cooperacién
técnica internacional.

k. Elaborar y formular proyectos que fueron coordinados con las comisiones de
investigacion para ser presentados ante los organismos cooperantes.

. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicic de su cargo.

m. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

n. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccion de Cooperacion Técnica y
' Relaciones Internacionales
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l UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
‘ TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccidn de Planificacién y Presupuesto

Sub Direccién de Racionalizacién

V.  REQUISITOS MINIMOS

>

Educaci6n y capacitacion

- Titulo universitario que incluya materias relacionadas con el drea.

- Poseer la certificacién de nivel intermedio en el aprendizaje del idioma inglés,
otorgada por una entidad reconocida.

Habilidades y/o competencias
- Compromiso institucional.

Experiencia minima
- Experiencia en formulacién de proyectos no menor a cuatro (04) afios.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE B Direccién de Planificacién y Presupuesto
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL,
COOPERACION  TECNICA Y  RELACIONES
INTERNACIONALES

SUB DIRECCION DE COOPERACION TECNICA Y
RELACIONES INTERNACIONALES

N° CAP 046
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL Especialista Administrativo II

.  FUNCION BASICA

Participar en las acciones correspondientes a [a cooperacidn técnica internacional de la
Universidad.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar las acciones y procesos técnicos relacionados a cooperacion técnica de la
Universidad. ‘

b. Coordinar y elaborar normas técnicas, directivas y reglamentos que coadyuven a la
aplicacion adecuada de las acciones y procedimientos que se sigue en los tramites de
cooperacion técnica.

¢ Emitir opinidn técnica sobre documentacién puesta a consideracién concerniente a
cooperacion técnica internacional.

d.  Brindar informaci6n eficiente y oportuna a los miembros de la comunidad universitaria y
al piblico en general.

e.  Brindar asescramiento a la Alta Direccion y érganos administrativos de la UNTRM sobre
acciones de cooperacion técnica internacional.

f.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

g. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

h.  Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién de Cooperacién Técnica y
Relaciones Internacionales

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el rea.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
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»  Experiencia minima
- Experiencia no menor a tres (03) afios en relacién a esta actividad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE IMAGEN  INSTITUCIONAL
COOPERACION  TECNICA Y  RELACIONES
INTERNACIONALES
SUB DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

N° CAP 047

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL Relacionista P(blico 1

0. FUNCION BASICA

Participar en las acciones correspondientes a la buena imagen institucional a nivel interno y
externo de la universidad.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Preparar y disefiar politicas y programas tendientes a motivar la integracién y
participacién de la comunidad universitaria y de la poblacién en las acciones de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

b. Conducir la imagen institucional, a través de las relaciones ptblicas y los medios de
comunicacion social. )

€. Preparar el material informativo para diarios, boletines, folletos, revistas y similares.

d.  Disefiar, elaborar y producir programas informativos para la difusion por los medios de
comunicacién.

e.  Emitir opinién de caracter técnico con miras a mejorar la difusién institucional,

f.  Disefiar, y difundir programas de capacitacién de interés institucional.

g. Coordinar y desarrollar las diferentes actividades civicas y patritticas programadas por
la institucion y/o instituciones publicas, privadas de la localidad.

h.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo,

i.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.
J- Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccion de Imagen Institucional

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario de Relaciones Pdblicas o Ciencias de la Comunicacién
o de un programa académico que incluya estudios relacionados con la especialidad.

»  Habilidades y/o competencias
- Compromiso institucional.
- Trabajo en equipo.
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>  Experiencia minima
- Experiencia no menor a tres (03) afios en relacidn a esta actividad.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE IMAGEN  INSTITUCIONAL,

COOPERACION  TECNICA Y  RELACIONES
INTERNACIONALES
SUB DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

N° CAP 048
CLASIFICACION SP- AP
CARGO NOMINAL Técnico Administrativo I

FUNCION BASICA

Apoyar en las acciones correspondientes a la buena imagen institucional a nivel interno y
externo de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracién de las politicas de prensa e informacién de la dependencia.

b. Contribuir con la organizacién y supervision de los servicios institucionales de
comunicacién e informacién.

¢ Apoyar en el monitoreo de los medios de comunicacién en funcién de los temas de la
Universidad.

d. Proponery redactar las notas de prensa mas importantes para su difusién,

e.  Opinar sobre el impacto social de las noticias.

f.  Asesorar y absolver consultas en asuntos de su especialidad;

9. Participar en el desarrollo de las campafias de publicidad que sean realizadas per la
Universidad.

h.  Sistematizar la informacion recabada en una base de datos que permita hacer consultas
y seguimiento de la tematica en funci6n al medio y al tema.

i Apoyar en la preparacién del material y la documentacién necesaria para las
exposiciones y conferencias en las que participe el Director.

J- Apoyar en los eventos, ceremonias, conferencias y demés actividades que se realicen en
las instalaciones de la UNTRM o fuera de ellas.

k. Coordinar los aspectos de organizacién y programacién de actividades que le
competen,

. Asumir la organizacién y supervisién de la actividad administrativa correspondiente al
area.

m. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

n.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

0. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién de Imagen Institucional
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MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo no universitaric que incluya materias relacionadas con el érea.
- Capacitacidn especializada en el area.

»  Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.
- Compromiso con {a institucion.
- Manejo de paginas web y disefio grafico.

> Experiencia minima
- Experiencia de dos (02) afios en labores del area.

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia laboral.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidén de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE IMAGEN  INSTITUCIONAL,
COOPERACION " TECNICA Y  RELACIONES
INTERNACIONALES
SUB DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

N° CAP 049

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

I. FUNCION BASICA

Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la Sub Direccién.

0. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Seleccionar, clasificar y archivar la informacion escrita y demdas documentos relacionados
con las funciones propias de la UNTRM, que sean de importaficia para el cumplimiento de
las labores del area.

b. Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la Direccion.

¢. Apoyar en la preparacién del material y la documentacién necesaria para las exposiciones
y conferencias en las que participe el personal de la Direccién.

d. Redactar con criterio propio documentos administrativos v realizar labores de digitacién
de documentos.

e. Apoyar en coordinacion con el personal de la Direccién en la preparacién del material
fotogréfico necesario para las exposiciones y conferencias en las que participen los
funcionarios de los drganos de gobierno de la UNTRM, de acuerdo con disposicién
expresa del Director.

f. Realizar, en coordinacién con la Direccién las acciones necesarias para contar con el
material fotogréfico requerido para cada evento.

g. Organizar y mantener el archivo fotografico de la Direccién.

h. Apoyar en la recepcion, clasificacion y organizacién de la documentacién propia del area.

i. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

j- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

k. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LfNEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién de Imagen Institucional

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién
- Titulo no universitario que incluya materias relacionadas con el érea.
- (Capacitacion especializada en el drea.
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MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacion.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién,

>  Experiencia minima
- Experiencia de dos (02) afios en labores del 4rea.

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia laboral.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapayas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracion
Direccion de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FUNCION BASICA

La Direccién General de Administracion es responsable de la gestién econémica y financiera
de la Universidad, conduce los recursos humanos, materiales y financieros que garantizan los
servicios de calidad, equidad y pertinencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, conducir y evaluar las actividades de las dependencias
administrativas, en funcion de las necesidades de la universidad.

b. Controlar y administrar en coordinacién con el Rector, los recursos humanos,
econémicos y financieros de la Universidad.

¢ Proponer al Rector la politica y normas de caracter administrativo para su aprobacién
por el Consejo Universitario.

d.  Coordinar y controlar el funcionamiento de las siguientes dependencias: Planificacion y
Presupuesto, Economia, Recursos Humanos, Bienestar Universitario y Deporte,
Infraestructura y Gestién Ambiental, Mantenimiento y Servicios Generales, Tecnologia
de Informacion y Comunicacion.

e. Conduciry consolidar el presupuesto de la Universidad.

f. Responder ante el Rector y el Consejo Universitario de las actividades que realizan las
unidades de su competenda.

g. Promover la capacitacién y perfeccionamiento de los servidores no docentes de la
universidad.

h.  Cumplir las demas funciones que le asignan el Consejo Universitario, el Rectorado, el
Estatuto y los reglamentos internos de la Universidad.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
N° CAP 050

CLASIFICACION EC

CARGO NOMINAL Director (a)

FUNCION BASICA

Administrar y proveer a las dependencias de la institucién de los recursos humanos,
materiales, econdmicos, financieros e informéticos necesarios para asegurar una eficiente y
eficaz gesti6n institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular y proponer a la Alta Direccion los lineamientos de politica y estrategias
generales de gestién administrativa de la Universidad.

b.  Brindar asesoramiento a los érganos de la universidad en los asuntos relacionados con
los sistemas administrativos a su cargo, asi como formular, emitir y difundir las
correspondientes normas y procedimientos.

¢ Proponer y velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos referidos a los
asuntos administrativos a su cargo.

d. Efectuar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

e. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos técnicos relacionados a los recursos
humanos, econdmicos, informaticos, materiales y de servicios, asi como los
correspondientes al sistema de administracién financiera, de conformidad con las
normas técnicas y legales de los respectivos sistemas administrativos nacionales.

f. Planear, organizar y supervisar la administracién de los recursos humanos, promoviendo
y fomentando su desarrollo y bienestar social.

g. Dirigir y supervisar la oportuna formulacién y presentacién de los estados financieros,
de conformidad a las normas establecidas por los correspondientes entes normativos.

h.  Dirigir y supervisar los procesos de contrataciones y adquisiciones, y el cumplimiento de
los respectivos contratos y convenios, conforme a la normatividad vigente.

.. Dirigir y supervisar los procesos de abastecimiento de materiales y de servicios que se
requiere para el normal desarrollo de la gestién institucional, asi como los procesos de
mantenimiento de la infraestructura e instalaciones de 1a sede institucional.

J- Dirigir y supervisar el proceso de incorporacién o baja asi como de administracién de
los bienes patrimoniales de la Universidad.

k. Informar oportuna y periédicamente a la Alta Direccién y a los organismos competentes
sobre la situacion econémica y financiera de la Universidad.

I Emitir resoluciones directorales, asf como emitir opinién sobre asuntos de su
competencia.

m. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

n. Realizar otras funciones a fines al cargo y las asignadas por el Rector.
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LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Rector

Ejerce autoridad funcional sobre:  El personal asignado a la DGA y las dependencias a su
cargo.

REQUISITOS MENIMOS

» Educacion y capacitacién
- Titulo universitario que incluya materias relacionadas con el area.
- Profesor Principal a dedicacidn exclusiva o a tiempo completo.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimientos de gestion y normativa piiblica.
- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefic de sus funcianes, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién.
- Compromiso institucional.

» Experiencia minima
- Poseer nc menos de cinco (5) afios de experiencia profesional.
- Experiencia en el sistema universitario.

> Otros Requisitos
- Es designado por el Consejo Universitario, a propuesta del Rector.
- Podra ser un profesional con experiencia laboral en sistemas administrativos, no
menor de cinco (05) afios en el sector plblico.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
N° CAP 051

CLASIFICACION EC

CARGO NOMINAL Asesor I

II. FUNCGON BASICA

Brindar asesoramiento técnico en aspectos académicos y administrativos para una adecuada
toma de decisiones de la Alta Direccién de la UNTRM.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar mediante el asesoramiento en los actos que el Director General de
Administracion de la UNTRM considere pertinente.

b. Participar en las reuniones de trabajo que le sea asignado por el Director General de
Administracion de la UNTRM.

¢.  Absolver consultas formuladas sobre aspectos técnicos presentando alternativas de
solucién.

d. Presentar recomendaciones y alternativas para mejorar la gestién de la Alta Direccién de
la UNTRM.

e. Participar en las conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la solucién
de los problemas institucionales de cardcter técnico. ~

f.  Revisar la documentacion que debe estar firmado por el Director General de
Administracion.

g. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.
h.  Realizar otras funciones a fines al cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de; El Director General de Administracidn

REQUISITOS MINIMOS

> Educacion y capacitacién
- Titulo de profesional universitario.

- Tener Grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimientos de la normatividad del sector piblico y privado.
- Dominio conceptual y tedrico requerido para desempefiarse con éxito en el cargo.
- - Conocimientos de gestion y normativa pablica.
- Contar con una visién estratégica y una perspectiva a largo plazo, alineada con las
directrices institucionales, que le permita anticipar escenarios, sortear obstaculos,
calcular riesgos y planear sus acciones.
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- Didlogo efectivo y articulador. Capacidad para definir directrices, articular refaciones,
crear redes, negociar acuerdos y vincularse efectivamente con el nivel politico, para el
logro de metas. Asimismo, tener capacidad para escuchar y comunicarse de manera
fluida y directa.

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesfa en el trato, buena educacién y discrecidn.

> BExperiencia minima
- Acreditar cinco afios {05) como minimo de experiencia en labores en la administracion
plblica y universitaria.

» Otros Requisitos
- Compromiso institucional.
- Conocimientos amplios de la realidad nacional.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pend . 106
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidén de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
N° CAP 052

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL Especialista Administrativo Il

FUNCION BASICA

Coordinar, organizar y ejecutar acciones de apoyo a programas relacionado a la gestion

administrativa y académica de la universidad, de competencia de la Direccién General
Administracion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

de

a. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones del personal, los recursos

financieros, materiales y servicios auxiliares,
Controlar que el movimiento contable se lleve de acuerdo a las normas vigentes.
Proponer y supervisar la formulacion de documentos técnico-normativos.

Supervisar la ejecucidn de programas de un sistema administrativo.

Proponer las normas y procedimientos técnicos inherentes al rea de su competencia.

Brindar asesoramientd técnico en aspectos de su competencia.

Asesorar al Director en el ambito de la especialidad.

Asistir e informar a la Direccion General sobre los aspectos funcionales de

competencia.

J- Participar en la elaboracién del programa de capacitacion en forma coordinada con
dependencias de la institucién,

k. Evaluary controlar Jos actos administrativos de sus érganos dependientes.

I Formular directivas que orienten las acciones que tiene que emprender en su plan
trabajo.

T F@ e nan o

Participar en la formulacion y determinacién de la politica del sistema correspondiente,

5u

las

de

m. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el ejercicio de su cargo.
n.  Realizar otras funciones a fines al cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: El Director General de Administracion

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacidn y capacitacién
- Titulo profesional universitario en relacion al sistema financiero y econémico.
- Capacitacién en las relaciones plblicas y humanas.
- Capacitacidn en temas contables.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimientos de la normatividad del sector publico.
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- Dominio conceptual y teérico requerido para desempefarse con éxito en el cargo.
- Conoacimientos de gestién y normativa piiblica.

- Diélogo efectivo y articulador. Asimismo, tener capacidad para escuchar y
comunicarse de manera fluida y directa.

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién.

Experiencia minima

Un (01} afio de experiencia en la conduccién de programas de un sistema
administrativo.

Otros Requisitos
Compromise institucional.
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IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
N° CAP 053

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL Secretaria IV

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, revisar y clasificar la documentacién que ingresa para su distribucién.

Redactar documentos y/o informes de acuerdo a las instrucciones y requerimientos.
Preparar la documentacién requerida para la firma, analizar e interpretar la informacién
manteniendo la confidencialidad de ta misma y seguimiento de la documentacion.
Archivar y llevar el control ordenado de la documentacién.

Organizar y coordinar las reuniones solicitadas con las diferentes direcciones e
instituciones, preparar y ordenar la documentacién requerida.

Atender las comunicaciones telefdnicas.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, "documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar las demas funciones que le asigne el Director General, de acuerdo a! émbito de
su competencia.

LiNEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerérquica y administrativamente del Director General de

Administracién

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacion

- Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por un centro de educacién autorizado por
el Ministerio de Educacién.

- Conocimiento de idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.

- Capacitacién en relaciones publicas o relaciones humanas.

- Capacitacion certificada en computacién e informatica ~

Habllidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecion.

- Compromiso institucional.

BExperiencia minima
- Acreditar tres (03) afios como minimo de experiencia en labores de secretariado.
- Experiencia en manejo de procesadores de texto y hojas de célculo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

»  Otros Requisitos -
Poseer una combinacién equivalente entre formacion y experiencia.
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v,

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
N° CAP 054

CLASIFICACION SP - AP

CARGO NOMINAL Técnico administrativo II

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

Apoyar en el cumplimiento de disposiciones y procedimientes. actividades de recepcién,
clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerérquicamente del Director General de Administracion

Funcionalmente del personal asignado a la DGA

REQUISITOS MINIMOS

»

Educacién y capacitacién
- Titulo no universitario que incluya materias relacionadas con el drea.
- Capacitacion especializada en el &rea.

Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad, tres (03) afios como minimo.

Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia laborar.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

FUNCION BASICA

La Direccion de Planificacién y Presupuesto es el érgano responsable de conducir el proceso
presupuestario de la entidad, sujetdndose a las disposiciones que emita la Direccién Nacional
del Presupueste Publico, para cuyo efecto, organiza, consolida, verifica y presenta la
informacion que se genere asi como coordina y controla la informacién de ejecucién de
ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, los que constituyen
el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados y mantiene relaciones técnico-
funcionales con la Direccién Nacional del Presupuesto Plblico, ejerce sus funciones y
responsabilidades de acuerdo con lo dispuesto por la Ley marco de la administracién
financiera del sector piblico - Ley N° 28112 y concordante con la Ley N° 28411 de la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto. Consolida la informacion estadistica

institucional y mantiene actualizados los documentos de gestion para el desarrollo
institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar, analizar, evaluar y proponer los planes de desarrollo para su aprobacion por
Consejo Universitario.

b.  Coordinar, consolidar y evaluar el anteproyecto del presupuesto anual de la institucién.

€ Supervisar la ejecucion del presupuesto respectivo aprobado por el Consejo
Universitario.

d. Evaluarla gestion presupuestal semestral y anual.

e. Asesorar y coordinar el proceso de elaboracién y presentacién de proyectos de
inversién concerdantes con la normatividad especifica vigente.

f.  Priorizar los programas de construcciones y mejoramiento de la infraestructura
universitaria, de acuerdo al plan de desarrollo fisico de la Universidad.

g. Recopilar, analizar, interpretar y publicar la informacién estadistica.

h.  Proponer acciones de racionalizacién en los érganos de fa Universidad, con el fin de
optimizar la operatividad institucional.

i.  Asesorar y participar en la formulacién y/o actualizacién de los documentos de gestién
institucional.
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UNIVERSIDAD NA'C|0NAL Direccién_General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacién

K | = E T = 2 T e
vaf T ol cl M TOTAL

585} Director 541.09.00 RE 1

56 Secrefaria IV 541.09.01 5P-AP 1
SUB DIRECAON DE PRESUPUESTO

57 Director Sisterna Administrative I 241.09.02 SP-EJ 1 1

58 Especialista Administrativo I 541.08.03 SP-ES 1 1

59 Técnico Administrativo 1 541.09.04 SP-AP 1 1
SUB DIRECQGN DE PLANIFICACION

60 Director Sisterna Administrativo I 541.09.05 SP-E 1 1

61 Planificador I 541.09.06 SP-ES -1 1

62 Especialista Administrativo I 541.09.07 SP-ES 1 1

63 Técnico Administrativo 1 541.09.08 SP-AP 1 1
SUB DIRECCION DE RACIONALIZAQON

64 Director Sistema Administrativo I 541,09.059 S5P-E) 1 1

65 Especialista en Racionalizacion Il 541.09.10 SP-ES 1 1

66 Técnico Administrativo I 541.09.11 SP-AP 1 1
SUB DIRECaON DE PROGRAMACION E INVERSIONES

67 Director Sisterna Administrative IT 541.09.12 SP-EJ

68 Economista I 541,09.13 5P-ES

69 Especialista Administrative I 541.09.14 SP-ES

70 Técnico Administrativo 1 541.09.15 SP-AP

. TOTALUNIDAD GRGANICAY ~7 7Y ™ — wlw e
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidén de Racionalizacién

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

RECTORADO
] DIRECGION GENERAL
i DE ADMINISTRACION |
|
DIRECCION DE |
PLANIFICACION Y |
PRESUPUESTO
= e == |
|
1 1 | |
SUB DIRECCION DE!  |SUB DIRECCION DE|  {SUB DIRECCION pE!  {SUB DIRECCION DE
PRESUPUESTO | PLANIFICACION mcmmuzmlgu PROGRAMACION E
| mwsRssoNEs
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
N° CAP 055

CLASIFICACION RE

CARGO NOMINAL Director

FUNCION BASICA

Administrar y proveer a las dependencias de la institucién de los recursos humanos,
materiales, econémicos, financieros e informéaticos necesarios para asegurar una eficiente y
eficaz gestién institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asesorar a la Alta Direccién en aspectos relacionados a los lineamientos de politica de
presupuesto y planificacién.

b. Dirigir fa formulacién, control y evaluacién de los planes y presupuesto de la
Universidad.

C.  Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones referidas a los sistemnas
administrativos de presupuesto y planificacién.

d.  Coordinar la evaluacion del presupuesto institucional de la Universidad.

e.  Sustentar el proyecto del presupuesto institucional ante el Consejo Universitario.

f.  Gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas el financiamiento de los proyectos
y programas determinados.

9. Representar a la UNTRM en aspectos de presupuesto y planificacién acorde a la Ley de
Presupuesto anual de la Republica,

h.  Dirigir y evaluar la aplicacién de los procesos técnicos y dispositivos legales de los
sistemas administrativos de presupuesto y planificacién.

i.  Emitir informes y opiniones sobre temas referidos a presupuesto y planificacién de la
Universidad.

J. Fomentar y difundir los conocimientos relacionados a las &reas de presupuesto y
planificacién.

k. Coordinar la sustentacién, conciliacién y cierre del presupuesto ante el Ministerio de
Economia y Finanzas.

| Elaborar y presenta el informe al Rectorado para la formulacién de la memoria de la
Universidad, sefialando las acciones ejecutadas, su implicancia en el desarrollo integral y
el logro de los objetivos institucionales.

m. Gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas las ampliaciones de presupuesto,
modificaciones presupuestales, entre otros.

n.  Visar la documentacién técnica y administrativa relativa al ambito de su competencia,

0. Coordinar con las direcciones generales el proceso de formulacién, ejecucién, gestion y
evaluacin del presupuesto institucional.

p.  Coordinar con las direcciones generales la formulacién, y evaluacién de plan estratégico
y operativo institucional.

q. Coordinar con las direcciones de Iinea la formulacién y actualizacién de los instrumentos
de gestidn,

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidn de Racionalizacién

r. Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas, Congreso de la Republica,
Contaduria Publica de la Naci6n en los aspectos de su competencia.
s.  Realizar otras funciones que le asigne la Alta Direccién de la institucién.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del: Director General de Administracion
Ejerce autoridad funcional sobre; Los cargos asignados a su Direccién
REQUISITOS MINIMOS

> Educacion y capacitacion
- Titulo universitario que incluya materias relacionadas con el 4rea.
- Profesor Principal a dedicacién exclusiva o a tiempo completo.

> Habilidades y/o competencias
- Conocimientos de gestién y normativa publica.

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, asi como
demostrar cortesia en el trato, buena educacion y discrecian.
- Compromiso institucional.

> Experiencia minima
- Poseer no menos de cinco (5) afios de experiencia profesional.
- Experiencia en el sistema universitario.

» Otros Requisitos
- Es designado por el Cansejo Universitario, a propuesta del-Rector.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccion de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
N° CAP 056

CLASIFICACION SP-AP

CARGO NOMINAL Secretaria [V

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Elaborary redactar oficios, informes, memorandos, y otros documentos de la Direccidn.

b.  Efectuar el despacho de los documentos administrativos ingresados a la Direccién.

. Efectuar el seguimiento, verificacién y control de los documentos recibidos y remitidos,
y preparar informes periddicos de su situacion.

d.  Prestar apoyo a las actividades de formulacién, programacion y evaluacién presupuesto
de la Universidad.

€. Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas ¥/0 reuniones.

f. Atendery orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones relacionadas con la
oficina.

g.  LUlevar el registro, control y archivo de los bienes patrimoniales asignados a la Direccién,
asi como de los materiales. .

h.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con ef ejercicio de su cargo.

.. Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la planificacién y Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

Educacién y capacitacién

- Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por un centro de educacién autorizado por
el Ministerio de Educacién.

- Conocimiento de idioma(s) extra njero otorgado por una entidad autorizada.

- Capacitacion en relaciones piblicas relaciones humanas.

- Capacitacion certificada en computacién e informatica.

Habilidades y/o competencias

- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefic de sus funciones, asi como
demostrar cortesfa en el trato, buena educacién y discrecién.
- Compromiso institucional.

Experiencia minima
- Acreditar cinco (05) afios como minimo de experiencia en labores de secretariado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
{ MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacidn
Experiencia en manejo de procesadores de texto y hojas de célculo.
»  Oftros Requisitos
- Poseer una combinacion equivalente entre formacién y experiencia.
L
{
$
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE ANMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PRESUPUESTO

N° CAP 057

CLASIFICACION SP- E}

CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo III

II.  FUNCION BASICA

Conducir el procedimiento presupuestal en la UNTRM. -

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planear, dirigir y controlar las acciones del sistema de presupuesto de la Universidad
Nacional Toribio Redriguez de Mendoza.

b. Elaborar normas, directivas, procedimientos a fin de cumplir las disposiciones del
sistema de presu puesto.

¢ Orientar y participar en el proceso de formulacién, ejecucién y evaluacion del
presupuesto anual de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza en
concordancia con la Ley de Presupuesto y deméas normas legales vigentes.

d.  Supervisar la consolidacion y previsién de la programacién de compromisos anuales, asi
como las ampliaciones del mismo, en formatos establecidos por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

e. Participar en la programacion mensual de ingresos y gastos.

Evaluar la ejecucién presupuestal emitiendo los informes correspondientes,

g. Dirigir la elaboracién de los PCA y participar en la aprobacién de transferencias de
partidas presupuestales del Gobierno Central a la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza y en la formulacién de créditos suplementarios por toda fuente
de financiamiento del pliego.

h.  Proponer el proyecto de resolucién que apruebe las modificaciones presupuestarias en
el nivel institucional y nivel funcional programético.

i.  Integrar comisiones en representacién de la Sub Direccidn de Presupuesto.

J. Emitir opinién técnica relacionada con el Sistema de Presupuesto.

k.  Proponer al Director de Planificacion y Presupuesto su plan anual de trabajo, asi como
efectuar las evaluaciones correspondientes.

I Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

m. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Planificacién y

=h

Presupuesto.
LINEA DE AUTORIDAD
Depende del: Director de Planificacion y Presupuesto
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de

Presupuesto
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacion

REQUISITOS MINIMOS

>

Educaci6n y capacitacién

- Titulo profesional universitaric en economia o carreras afines, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

Habilidades y/o competencias
Conocimiento de sistemas informaticos.
Capacidad de interrelacionarse.
Compromiso con la institucidn,

Experiencia minima

- Experiencia con cinco (05) afios en la conduccién de programas relacionados con el
drea de presupuesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion-General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

I IDENTIFICACION DEL CARGO

\ UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PRESUPUESTO
N° CAP 058
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL Especialista Administrativo Il

o FUNCION BASICA

Participar en las acciones de cardcter presupuestal en la UNTRM."

11§ FUNCIONES ESPECIFICAS

& a.  Participar en la formulacién, reformulacion, gestion, evaluacién y control presupuestal,
en coordinacién con las unidades orgénicas de la institucion.
L b.  Consolidar y analizar la informacién relacionada a la elaboracion de los calendarios de

COMPpromisos.
¢ Coordinar lo relacionado con las modificaciones presupuestales.
Formular las propuestas de resoluciones relacionadas a la gestién del presupuesto
institucional.
Participar en el registro de la informacién presupuestal en el software respectivo.
Realizar la evaluacién del presupuesto trimestral y anual.
Realizar el control constante de la gjecucion presupuestal,
Realizar las proyecciones de gasto vs presupuesto.
Realizar el analisis financiero de las actividades de la institucion.
Guardar abscluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo;
k. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas-por la Sub Direccién de
Presupuesto.

e

o Ta e

V. LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

¥»  Educacin y capacitacidn
- Titulo profesional universitario en Administracién o carreras afines, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

> Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucion.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de tres {03) afios en la Administracién Pliblica.
- Experiencia de trabajo en equipo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccidn de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PRESUPUESTO

N° CAP 059

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL Técnico Administrativo.l

FUNCION BASICA

Participar en las acciones de caracter presupuestal en la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Apoyar en el proceso de elaboracién y evaluacién del presupuesto de la Universidad.

b. Participar en la elaboracion de informes técnicos normativos, disponibilidad
presupuestal y calendario de compromiso.

¢.  Recopilar informacién para la elaboracion de los calendarios de compromiso, asi como
para las modificaciones presupuestarias.

d. Intervenir en la conciliacién y cierre del presupuesto de la Universidad.

e. Proporcionar informacién del SIAF (sistema integrado de administracién financiera)
referido al médulo presupuestario.

. Participar en la etapa de formulacién del presupuesto institucional anual.

g. Atender y absolver consultas de caricter técnico administrativo en el drea de
presupuesto.

h. Mantener actualizado el marco presupuestal y el comportamiento de ingresos y egresos
del pliego.

i.  Participar en la elaboracion y evaluacién del plan de trabajo de la Sub Direccién.

Jo Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

k. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacién

- Técnico en Contabilidad de Instituto Superior, con estudios relacionados en la
especialidad.

- Capacitacion técnica en el area.

Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informéticos.
Capacidad de interrelacionarse.
Compromiso con la institucién.

Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PLANIFICACION

N° CAP 060

CLASIFICACION SP-EJ

CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo I

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Oficina en materia de
planeamiento gubernamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, supervisar y coordinar las actividades administrativas relacionadas al sistema de
planificacion.

Asesorar a las dependencias de la UNTRM en asuntos de planificacién.

€. Participar por delegacién en las diferentes comisiones técnico administrativo.

d. Coordinar, implementar y supervisar las actividades de recopilacion de informacién
sobre planificacion.

e. Formular, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de la oficina. -

f.  Coordinar y participar en la formulacion del plan estratégico institucional, efectuar el
resumen correspondiente y realizar las evaluaciones conforme a los dispositivos legales
establecidos.

g. Proponer directivas que oriente el proceso de planeacién estratégica.

h. Organizar, dirigir y controlar las labores del personal y sugerir métodos y acciones
adecuadas orientados a mejorar el rendimiento de la oficina.

i.  Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de Planificacidn y Presupuesto

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de
Planificacion

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Ciencias Sociales, Econdmicas o carreras afines,
gue incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

» Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informaticos.
Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucién.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién-General de Administracién

| TORIBIO RODRiGU__EZ_ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

>  Experiencia minima
- Experiencia con cinco (05) afios en la conduccién de proegramas relacionados con el
area de Planificacién.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PLANIFICACION

N° CAP 061

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL Planificador I

FUNCION BASICA

Participar activamente en las actividades de la Oficina en materia de planeamiento

gubernamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Controlary coordinar la ejecucién de actividades de desarrollo institucional.

b. Ejecutar y elaborar estudios y disefios de metodologia para la formulacién de planes y
programas de desarrollo institucional.

¢ Participar en la elaboraci6én de politicas socic econdmicas a nivel institucional.

d.  Supervisar la formulacién de los anteproyectos de planes de trabajo de las distintas
dependencias y dirigir la formulacién del Plan Operativo Institucional,

e. Brindar asesoramiento técnico en el drea de su competencia, asi como en la formulacion
y aplicacién de normas y procedimientos para optimizar los servicios.

. Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacién.

9. Evaluar los planes y preparar resiimenos por dependencias.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i.  Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Planificacion

REQUISITOS MINIMOS

»

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

Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informéticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

- Compromiso con la institucién.

Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (03) afios en el 4rea.
- Experiencia de trabajo en equipo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGAORGANICANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PLANIFICACION

N° CAP 062

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL Especialista administrativo 1

FUNCION BASICA

Participar activamente en las actividades de la Oficina en materia de planeamiento
gubernamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar, analizar, clasificar e interpretar cuadros estadisticos diagramas y otros
similares.

Procesar y analizar informacién para la formulacién de planes y programas.

Coordinar y ejecutar actividades de planificacién institucional.

Participar en la formulacién y evaluacién del plan estratégico institucional.

Establecer los indicadores de eficacia de los ingresos y gastos de toda fuente de
financiamiento de la UNTRM.

Prestar apoyo en la formulacién y/o modificacién de normas y procesos técnicos.
Participar en la elaboracién y evaluacién del plan de trabajo de la oficina.

Elaborar informes técnicos del area de planificacion.

Asesorar en asuntos de planificacién a las dependencias de la UNTRM

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

k. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

®apo

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Planificacién
REQUISITOS MINIMOS

» Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéticos.
- Capacidad de interrelacionarse,
- Compromiso con la institucién.

> Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (03) afios en el area.
- Experiencia de trabajo en equipo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacidén

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PLANIFICACION

N° CAP 063

CLASIFICACION SP-AP

CARGO NOMINAL Técnico administrativo I

FUNCION BASICA

Participar en las acciones de planificacién en la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

»an T

—h

Recopilar y consolidar informacién para la formulacion de planes y programas de la
UNTRM.

Participar en la elaboracién y evaluacién del plan de trabajo de la oficina.

Prestar apoyo en la elaboracién de cuadros estadisticos, diagramas y otros.

Intervenir en la elaboracién de informes técnicos de planificacidn.

Apoyar en la elaboracién de los indicadores de eficacia de los ingresos y gastos por toda
fuente de financiamiento de la UNTRM.

Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos de gestidn de la Sub direccién de
Planificacién.

Recepcionar, distribuir y llevar el contro! de materiales de oficina.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Planificacién

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacién

- Estudios técnicos de una entidad educativa no universitaria en areas relacionadas a
las actividades de la oficina. -

- Capacitacion técnica en el rea.

Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informéticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

- Compromiso con la institucién.

Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE RACIONALIZACION

N° CAP 064

CLASIFICACION SP-EJ

CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo Il

FUNCION BASICA

Participar en forma efectiva y eficiente las acciones en materia de racionalizacion en la
UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar estudios y evaluaciones de las funciones, estructuras, procedimientos y cargos

de acuerdo a la Normatividad vigente del Sistema de Racionalizacién, proponiendo los
-mecanismos de implementacién.

b.  Formular los documentos de gestién Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Cuadro Nominative de Personal (CNP),
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Manual de Procedimientos Administrativos,
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) etc,, y mantiene actualizados.

¢ Emitir opinién técnica sobre actividades relacionados al sistema de racionalizacién.

d. Proponer, revisar directivas propuestas y normas complementarias destinadas a
dinamizar y optimizar la gestién administrativa.

e. Programar, ejecutar y supervisar la aplicacion de normas administrativas vinculadas a la
modemizacién de los pracesos.

f.  Formular, evaluar, actualizar y difundir los documentos de gestién institucional del
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

g. Programar, ejecutary supervisar la aplicacién de normas del sistema de racionalizacién,
simplificacion y modernizacién administrativa en los érganos conformantes de la
Universidad y la utilizacién racional de los recursos de conformidad a los lineamientos y
normas establecidas. -

h.  Realizar otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del: Director de Planificacién y Presupuesto
Ejerce auteoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de

Racionalizacion
REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccidn de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

Direccién General de Administracién

>  Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos
- Capacidad de interrelacionarse.
Compromiso con la institucién.

>  Experiencia minima

Experiencia con cinco (05) afios en la conduccion de programas relacionados con el
sistema de racionalizacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion-General de Administracion
Direccion de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccidén de Racionalizacidn

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE RACIONALIZACION

N° CAP 065

CLASIFICACION SP- ES

CARGO NOMINAL Especialista en Racionalizacion I

FUNCION BASICA

Participar en forma eficiente con las labores de racionalizacién de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinary conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con la gestién institucional.

b. Formular las directivas para la elaboracién de los documentos de gestién institucional y
para los planes, programas y procedimientos relacionados con el sistema de
racionalizacion.

c. Asesorar y absolver consultas relacionadas con el campo funcional y emitir informes
técnicos y de opinién.

d. Participar en la realizacion de estudios técnicos, formulando alternativas tendientes al
desarrollo y modernizacidn institucional.

e. Evaluar los documentos de gestion de las facultades de la UNTRM en relacién a la
normatividad vigente y a los objetivos y politica regicnal, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

f. Consolidar y mantener actualizado el Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA,

g. Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reformas o modificaciones de
métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionadas con la gestion
administrativa de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

h. Emitir informes técnicos especializados con el area.

i. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
relacionada con el gjercicio de su cargo.

J. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccion de Racionalizacion

REQUISITOS MINIMOS

»

Educacion y capacitacién

- Titulo profesional universitario, en Administracién, Ciencias Sociales o de una
profesién que incluya estudios relacionados con la materia funcional.

- Capacitacion especializada en el campo de su competencia,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacidon

L
»  Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucion.
>  Experiencia minima
- Experiencia con tres (03) afios en labores de racionalizacion.
(
(.
.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TQRIBIO_ RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE RACIONALIZACION

N° CAP 066

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL Técnico Administrativo I

FUNCION BASICA

Apoyar en la ejecucién de las acciones de racionalizacién en la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Apoyaren la recepcién y trdmites de la documentacién que ingresa a la oficina.

b. Apoyar en el proceso de elaboracién y evaluacién de los documentos de gestion de la
Universidad.

c.  Participar en la elaboracién de informes técnicos normativos, cuando se lo requiera.

d. Recopilar informacién para la elaboracién de los documentos de gestién.

e. Atender y absolver consultas de caricter técnico administrativo en el area de
racionalizacion.

f. Participar en |a elaboracién y evaluacién del plan de trabajo-de la Sub Direccion.

g. Recepcionar, distribuir y llevar el control de materiales de oficina.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

i.  Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Racionalizacién

REQUISITOS MIiNIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo no universitario, con estudios refacionados en la especialidad.
- Capacitacién técnica en el area.

> Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéticos,
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucién.

> Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién-General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacidn

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSIONES
N° CAP 067
CLASIFICACION SP-E)
CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo III
FUNCION BASICA

Mantener la cartera de proyectos de inversién actualizados y coordinar en forma constante
con los formuladores de proyectos y la Alta Direccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Coordinar proyectos de inversién publica y los niveles de estudio de pre inversian,

b. Coordinar, recomendar proyectos estableciendo prioridades en su programacion,
formulacion, evaluacion y ejecucion.

€. Optimizar el uso de los recursos publicos destinados a la inversién, mediante la
aplicacion de principios, procesos metodologias y normas técnicas relacionadas con ias
diversas fases de los proyectos de inversién normados por el sistema nacional de
inversién publica.

d. Coordinar la elaboracion del programa de inversiones para ser incluido en el
presupuesto institucional.

e. Visar los estudios de pre inversion que apruebe, asi como aquellos que sustenten la
declaratoria de viabilidad de los proyectos, con la finalidad de determinar el estudio que
debe ser ejecutado en la fase de inversidn,

f.  Velar por la aplicacién de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico

normativo, formule la DGPM, asi como, cumplir con los lineamientos que ésta emita.

Declarar la viabilidad de los proyectos, siempre que esté en su responsabilidad funcional

y/o las competencias del pliego.

Solicitar, cuando considere pertinente, la opinién técnica de la DGPM.

Hacer recomendaciones y propuestas a la DGPM, respecto de la metodologia vy

pardmetros de evaluacién.

Elaborar el Programa Multianual de Inversién Pablica (PMIP) y su tramitacién para su

aprobacion con documento resolutivo.

Velar que los proyectos se enmarquen en los lineamientos de politica, en el PMIP y en

los planes de desarrollo institucional.

Capacitar a las unidades formuladoras.

Realizar el sequimiento de los PIP durante la fase de inversién.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el ejercicio de su cargo.

Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Planificacién y
Presupuesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacian

v. LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de Planificacién y Presupuesto
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccion de

Programacién e Inversiones.
V. REQUISITOS MINIMOS

» Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Conocimientos amplios del sistema nacional de inversidn pablica.
- Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos, especialmente en ingenieria, arquitectura.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucién.

» Bxperiencia minima
- Experiencia con cinco (05) afios en la conduccién de programas relacionados con el
area de Pre Inversion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

- 134



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidén de Racionalizacién

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSIONES
N° CAP 068
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL Economista III

o, FUNCION BASICA

Participar en las actividades en materia de proyectos de inversién desarrollados en la Sub
Direccién de Programacion e Inversiones.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Llevar el sistema operativo de seguimiento Yy monitoreo de la inversién del pliego de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
b. Mantener actualizada la informacién registrada en el banco de proyectos.

Elaborar informes técnicos dentro del 4mbito de su competencia.

d. Emitir opinién de los proyectos de inversién publica presentados por la Unidad
formuladora, compatibles con los objetivos estratégicos del sector,

e. Participar en el programa multianual de inversién publica del sector que contiene los
proyectos de inversion publica priorizados por la Sub Direccién de Programacién e
Inversiones.

f. Participar en la programacién y formulacién del presupuesto del pliego.

g- Realizar visitas de campo para recoger informacion relacionada a los perfiles de inversion,

h. Formular los perfiles de pre inversién de acuerdo a los esquemas establecidos por el
sector correspondiente.

i, Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo. B

J. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

n

LINEA DE AUTORIDAD

Dependedel:  Director de la Sub Direccién de Programacién e Inversiones

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo profesional de Economista, habilitado o en Administracion o Ingenieria.
- Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

> Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de] SNIP.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con fa institucién.

> Experiencia minima B
- Experiencia con tres (03) afios en formulacién y/o evaluacion de proyectos de inversidn
publica.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGOD

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSIONES
N° CAP 069
CLASIFICACION SP- ES
CARGO NOMINAL Especialista administrativo III
FUNCION BASICA

Participar en las acciones de programacién e inversiones de la Sub Direccién.

FUNCIONES ESPECIFICAS .

a. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversién a nivel de perfil,
prefactibilidad y factibilidad elaborados por las unidades formuladoras.
b. Emitir opini6n favorable sobre el expediente técnico ¥y sus modificaciones.

c. Emitir opinién técnica sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacién de un
estudio o registro de un PIP en el Banco de proyectos.

d. Participar en la formulacién del Programa multianual de inversién pablica (PMIP).

e. Participar en el proyecto de inversién publica de la UNTRM.

f. Participar en las actividades de seguimiento y monitoreo fisico financiero de la cartera de
proyectos priarizados.

g. Absolver y emitir opinién técnica sobre un PIP en cualquier estado que se encuentre.

h. Guardar absoluta confidendialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director,

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Programacién e Inversiones
REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién -
- Titulo profesional universitario, en Administracién, Ciencias Sociales o de una profesién
que incluya estudios relacionados con la materia funcional.
Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéticos
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucién.

» Experiencia minima
- Experiencia con tres (03) afios en labores de programacion e inversiones.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSIONES
N° CAP 070
CLASIFICACION SP- AP
CARGO NOMINAL Técnico Administrativo I

I. FUNCION BASICA

Apoyar en la ejecucién de las acciones de programacién e inversiones en la UNTRM.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en la recepcion y tramites de la documentacién que irgresa a la oficina.

b. Apoyar en el proceso de elaboracidn y evaluacidn de los documentos que ingresa a la
Sub Direccién.

¢. Participar en la elaboracion de informes técnicos normativos, cuando se lo requiera,

d. Recopilar informacién para la elaboracién de los informes de gestion,

e. Atender y absolver consultas de caricter técnico administrativo en el Area de
programacién e inversiones.

f. Participar en la elaboracién y evaluacién del plan de trabajo de la Sub Direccién.

9. Recepcionar, distribuir y llevar el control de materiales de oficina.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

i. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende del: Director de la Sub Direccién de Programacién e Inversiones

REQUISITOS MiNIMOS

»  Educaci6n y capacitacién
- Titulo no universitario, con estudios relacionados en la especialidad.
- Capacitacién técnica en el area.

Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informéticos.

- Capacidad de interrelacionarse.
Compromiso con la institucién.

Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de |a especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION BASICA
La Direccion de Recursos Humanos es el 6rgano encargado de organizar, dirigir, ejecutar e
implementar las acciones y procesos técnicos en la gestion de recursos humanos; la

guardiania y custodia de los bienes patrimoniales de la Universidad, en concordancia con los
objetivos de la entidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar la gestidn interna de los recursos humanos, en congruencia con los
objetivos estratégicos de la entidad. Proponer las politicas, directivas y lineamientos
propios de la entidad con una visién integral, en temas relacionados con recursos
humanos.

b. Describir, analizar, valorizar y consolidar la informacién para la administracién de los
puestos de la Entidad.

¢ Identificar, reconocer y promaver el aporte de los trabajadores a los objetivos y metas
institucionales. Asimismo, evidenciar las necesidades de los trabajadores para mejorar
el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de ello, de la entidad.

d. Gestionar el conjunto de ingresos y beneficios que la entidad destina al servidor.

e. Desarrollar capacidades destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y
colectivos necesarios para el loro de las finalidades organizativas, desarrollando las
competencias de los servidores y, en los casos que corresponda, estimulando su
desarrollo profesional.

f. Promover actividades orientadas a relaciones individuales y colectivas, a la seguridad y
salud en el trabajo, bienestar social, cultura y clima organizacional y comunicacién
interna.

g. Interrelacionar el trabajo de sus diferentes sub direcciones para obtener de manera
integral y simplificada los objetivos de gestién de recursos humanos, derivados y
alineados a la estrategia de la entidad.

h. Implementar en forma progresiva el proceso de incorporacién de sistemas de acuerdo a
las leyes, reglamentos, directivas y lineamientos de las politicas de la institucién y el
estado.

i. Elaborar y proponer para su aprobacién el presupuesto analitico de personal,
reglamentos y directivas sobre administracién de personal y participar en la elaboracion
del cuadro para asignacion de personal.
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71 Director 541.10,00 RE 1 1
72 |Especialista Administrativo I 541.10.01 5P-ES 1 1
73 |Secretaria 541.10.02 SP-AP 1 1
SECRETARIA TECNICA
74 Secretario Técnico 541.10.03 SP-DS i 1
75 Abogado I 541.10.04 SP-ES 1 1
SUB DIRECOON DE ORGANIZACION DE TRABAJD Y
GESTION DEL RENDIMIENTO
76 Director Sistema Administrativo Il 541,10.05 SP-E) 1 1
77 Especialista Administrativo I 541,10.06 5P-ES 1 1
78 Técnico Administrativo I 541.10.07 SP-AP 1 1
SUB DIRECCION DE LEGAJO Y ARCHIVO
79 |Director Sistena Administrativo [ 541.10.08 SP-E) 1 1
80  |Especialista Administrativo I 541.10.03 SP-ES 1 1
81 |Téenico Administrativo 1 541.10.10 SP-AP 1 1
|suB DIRECQIGN DE CONTROL Y MONITOREO
82 Director Sistema Administrativo I 541.10.11 SP-E) 1 1
83 Espedialista Administrativo I 541.10.12 SP-ES 1 1
84 Técnico Administrativo B 541,10.13 SP-AP 1 1
SUB DIRECOON DE GESTION DE LA .
COMPENSACIGN
85 Director Sistemna Administrativo Ii 541.10.14 SP-EJ 1 1
86 Especialista Administrativo 1T 541.10.15 SP-ES 1 1
87 Técnico Administrativo I 541.10.16 SP-AP 1 1
SUB DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO ¥
CAPACITACION
-1 Director Sistema Administrativo I 541.10.17 SP-E) 1 1
B9 Especialista Administrative I 541.10.18 SP-ES 1 1
90 Técnico Administrativo I 5411019 SP-AP 1 1
SUB DIRECGION DE GESTION DE RELACIONES
HUMANAS Y SOCIALES B
91 Director Sistema Administrativo 1T 541.10.20 SP-EJ 1 1
92 Especialista Administrativo I 541,10.21 SP-ES 1 1
93 Técnico Administrativo H 541.10.22 SP-AP 1 __];
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Sub Direccion de Raciona lizacion

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUS DIRECODN DE | SUB DIRECTION DE S8 DIRECODN DE mm-nz SUB DRECCION OE
ORGANZACIORDE | | SUB DIECCONOE CONTISLY | SEnOHDELA GSTEIN DEL e DE

HUBANASY SOONES |
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccidn General de Administracién
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
N° CAP 071

CLASIFICACION RE B
CARGO NOMINAL DIRECTOR

FUNCION BASICA

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos técnicos y actividades del
sistema de gestion de recursos humanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de gestién de recursos humanos de
acuerdo a la normativa vigente,

Hacer seguimiento a la ejecucidn de los procesos de gestion de recursos humanos,
para asegurar ¢! cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Coordinar con otros érganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades
para el ejercicio de sus funciones.

Implementar las politicas de gestion de recursos humanos fijada por la Alta Direccién,
en concordancia con las normas legales vigentes.

Coordinar el disefio y la seleccién, contratacion e incorporacién de personal.

Efectuar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones, pensiones y otros
beneficios econémicos del personal docente y administrativo de la Institucién.

Emitir las Resoluciones de acuerdo a sus atribuciones, referentes a los procesos
técnicas del sistema de personal.

Integrar comisiones, que por su cargo o por designacidn de los niveles superiores, le
asignen.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezca lineamientos para
implementacién de las reglas vigentes en materia de recursos humanos.

Asesora e informar a la Alta Direccion sobre los aspectos del sistema de personal.
Atender los asuntos laborales derivados del cumplimiento de los dispositivos vigentes.
Elabora y presenta el informe al Director General de Administracidn para la formulacién
de la Memoria de la Universidad, sefialando las acciones ejecutadas, su implicancia en
el desarrollo integral y el logro de los objetivos institucionales.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Representar a la entidad, por delegacion, en funciones vinculadas a recursos humanos
en el &mbito de su competencia.

Guardar absocluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
relacionada con el gjercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Desempenfar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director General de
Administracion y la normativa del SERVIR.
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MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
IV, LINEA DE AUTORIDAD )
Depende: Jerarquicamente del Director General de Administracién y
es responsable en el cumplimiento de las funciones y
objetivos de su dependencia
Ejerce autoridad funcional: El personal y cargos asignados a su dependencia
V. REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo Universitario en Administracion, Economia, Contabilidad o profesién del area
social a fin al puesto.
- Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.
- Profesor Principal a dedicacién exclusiva o a tiempo completo.
No menos de tres {03) afios de ejercicio docente en la UNTRM.

» Habilidades y/o competencias
Capacidad de organizacion.
Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.
- Experiencia en la conduccién de personal.

> Experiencia minima
- La experiencia profesional minima requerida no sera inferior a cinco (05) afios, de los
cuales por lo menos dos {02) afios, consecutivos o alternados, deberan acreditarse
como prestacibn de servicios al Estado, directa o indirectamente bajo cualquier
maodalidad de contratacion.

»  Otros requisitos
Designado por Consejo Universitario a propuesta del Rector.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION RECURSOS HUMANOS

N° CAP 072

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
I FUNCION BASICA

Disefar, organizar, coordinar y controlar los procesos técnicos y actividades del sistema de
gestidn de recursos humanos en coordinacién con el Director de Recursos Humanos,

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar las necesidades reales de personal para cubrir los requerimientos durante el
periodo programados, generando los documentos de gestion correspondientes,

b. Proponer politicas y procedimientos internos para la mejorar de los sistemas de
recursos humanos.

¢. Elaborar el Plan de Gestion de Personas, Reglamento Intemo de Trabajadores,
Presupuesto Anual de Recursos Humanos, cuadro de indicadores de gestién de la
Oficina de Recursos Humanos, entre otros.

d. Formular y revisar propuestas de reglamentos y directivas en coordinacion con las
diferentes Sub Direcciones de la Direccién de Recursos Humanos

e. Realizar informes de analisis de necesidades de personal, mapeo de puestos, dotar y
formular el CAP y el PAP.

f.  Monitorear la implementacién de las politicas de gestidn de recursos humanos fijada
por la Alta Direccion, en concordancia con las normas legales vigentes.

g. Redactar Resoluciones de acuerdo a sus atribuciones, referentes a los procesos
técnicos del sistema de personal.

h. Elaborary proponer opinién e informes técnicos en el &mbito de su competencia.

i.  Atender en coordinacién con el Director de Recursos Humanos los asuntos laborales
derivados del cumplimiento de los dispositivos vigentes.

J-  Elaborar las propuestas del informe de memoria anual de la Direccion de Recursos
Humanos.

k. Participar en la formulacion y evaluacion del plan de trabajo de la Direccién de
Recursos Humanos.

I.  Guardar abscluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

m. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

n. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Recursos

Humanos.
v. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de Recursos
Humanos
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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Sub Direccién de Racionalizacion

REQUISITOS MINIMOS

Educacién y capacitacién

- Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Economista o del
area social o carreras afines al cargo.
Capacitacion especializada en el Sistema de Personal. -

- Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.

Habilidades y/o competencias

-  Capacidad de organizacién,

- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la Institucion

Experiencia minima
- Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccién de programas del Sistema
de personal.

Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS sub Direccidn de Racionalizacion
L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
N° CAP 073
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL SECRETARIA Iil
I FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo secretarial.
118 FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Direccién de

Recursos Humanos.

b. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones reuniones y certamenes.

c. Preparar la agenda con la documentacion respectiva.

d. Intervenir con criterio propio en la redacci6én de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

e. Orientar y/o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia.

f  Recepcionar llamadas telefonicas, ejecutar funciones basicas secretariales
diferenciandose por su mayor complejidad y responsabilidad.

g. Organizar e contro! y seguimiento de los expedientes, preparando y/o solicitando
periédicamente los informes de situacién asi también coordinar la depuracién de los
archivos secretariales, proponiendo la eliminacién o transferencia de los documentos al
archivo pasivo.

h. Administrar ia documentacién clasificada y prestar apoye secretarial especializado,
utilizando sistema de computo.

i Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

j.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerhrquicamente  del  Director de Recursos

Humanos
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién

. Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Capacitacion en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.
- Capacitacién en Aplicativos de OFIMATICA,

> Habilidades y/o competencias

. Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
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»  Experiencia minima
- Tres (03) afios de experiencia en labores secretariales.

>  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
N° CAP 074

CLASIFICACION SP-DS

CARGO NOMINAL SECRETARIO TECNICO-

FUNCION BASICA

Desarrollar los procedimientos disciplinarios, en la calificacién y documentacién en todas las
etapas del PAD,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan
de las autoridades de la UNTRM, guardando las reservas del caso, los mismos que
deberan contener, como minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos.

b. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor
de treinta (30) dias habiles

¢. Efectuar la precalificacion en funcidn a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

d. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la
gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivamiento.

e. Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la
actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucidn o acto expreso de inicio del
PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

f.  Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

g. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta. Declarar no ha lugar a trdmite una denuncia o un reporte en caso que luego de
las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios
suficientes para dariugar a la apertura del PAD.

h. Participar en la formulacion y evaluacién del plan de trabajo de la Direccion de
Recursos Humanos.

i.  Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del- Director de Recursos
Humanos

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Secretaria Técnica

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
Titulo profesional en Derecho y colegiatura profesional.
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. Tener conocimientos acreditados en temas recursos humanos © de
comportamiento.

» Habilidades y/o competencias
Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.

» Experiencia minima
- Experiencia minima con cuatro (04) afios de experiencia.

» Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA TECNICA

N° CAP 075

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ABOGADO |

i FUNCION BASICA

Apoyar al desarrollo de fos procedimientos disciplinarios.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Brindar asesoria dentro del &mbito de su competencia.

b. Evaluar el expediente asignado, consultando antecedentes de casos similares,
analizando la normativa, los pronunciamientos y demas documentos relevantes
aplicables.

¢ Verificar, que el recurso de apelacién presentado cumple los requisitos de
admisibilidad.

d.  Elaborar proyectos de resolucién conforme a los pardmetros establecidos.

e. Generar los oficios que sean requeridos para la absolucién de los expedientes
atendidos.

f.  Investigar temas especificos para contribuir a sustentar las opinicnes vy
pronunciamientos de! Secretario Técnico.

g. Apoyar al Secretario Técnico en la gestién administrativa de la Secretaria Técnica de
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

h.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Secretario(a) Técnico(a) de la
Direccidn de Recursos Humanos

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al &rea

REQUISITOS MENIMOS

> Educacion y capacitacién
- Titulo profesional en Derecho y colegiatura profesional.
- Tener conocimientos acreditados en temas recursos humanos o de
comportamiento.

» Habilidades y/o competencias
Capacidad de interrelacionarse.
Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.
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» Experiencia minima
- Experiencia no menor de dos (02) afios en trabajos relacionados al drea.

>  Otros Requisitos
- Poseeruna combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUB DIRECCION DE ORGANIZACION DE TRABAJO Y
GESTION DEL RENDIMIENTO

N° CAP 076
CLASIFICACION SP-E)
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO III

o FUNCION BASICA

Definir y proponer las caracteristicas, condiciones del ejercicio de las funciones asi como la
gestion de ingresos y beneficios que a entidad destina al servidor de acuerdo al puesto que
ocupa.

11 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer el manual de perfiles de puestos (MPP} y perfiles de puestos de los servidores
de la institucién.

b. Proponer la Matriz de valoracidn depuestos y la administracién del cuadro de puestos
de la entidad (CPE).

¢. Proponer el Plan anual de evaluacion, herramientas y metodologias de evaluacion
ajustadas a la entidad acorde a las normas vigentes.

d. Coordinar las calificaciones, matriz de monitoreo y plan de mejora de acuerdo a los
resultados obtenidos, reportes a servir, entre otros.

e. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

f.  Participar en la formulacién y evaluacién del plan de trabajo de la Direccién de Recursos
Humanos.

g. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, directivas,
procedimientos y otras normativas que se relacionan con las normas del sistema de

personal.
h.  Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de recursos
humanos.
LiINEA DE AUTORIDAD
Depende; Jerarquicamente del Director de Recursos
Humanos
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de
Organizacién de Trabajo y Gestion del
Rendimiento
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MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacion

V. REQUISITOS MINIMOS
h » Educacién y capacitacién
“ - Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas o Ingeniero de
Industrial.
i - Capacitacion especializada en el Sistema de Personal.
L8 - Conocimiento de programas de computacién.

Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos.

> Habilidades y/o competencias
Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la Institucion,

» Experiencia minima
Experiencia no menor de cinco (05) afios en la conduccién de programas de!
Sistema de personal y haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.

(Cr 71 s

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri 152
Email: racionalizacion @untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE N Direccién de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DERECURSOSO HUMANOS
SUB DIRECCION DE ORGANIZACION DE TRABAIO Y
GESTION DEL RENDIMIENTO
’ N° CAP 077
i\ CLASIFICACION SP - ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

I, FUNCION BASICA

Formular las caracteristicas, condiciones del ejercicio de las funciones asi como la gestién de
ingresos y beneficios que a entidad destina al servidor de acuerdo al puesto que ocupa.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el manual de perfiles de puestos (MPP) y perfiles de puestos de los servidores
de la institucién,

b. Formular la Matriz de valoracién depuestos y la administracién del cuadro de puestos
de la entidad (CPE).

¢ Formular el Plan anual de evaluacién, herramientas y metodologias de evaluacién
ajustadas a la entidad acorde a las normas vigentes.

d. Registrar las calificaciones, matriz de monitoreo y plan de mejora de acuerdo a los
resultados obtenidos, reportes a servir, entre otros.

e. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director la Sub Direccién de
Organizacién de Trabajo y Gestibn del
Rendimiento

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo Profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista o
carreras afines.
- Capacitacidn especializada en el area.

» Habilidades y/o com petencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo y compromiso con la institucién.

» Experiencia minima
-~ Experiencia minima de tres (3) afios en trabajo en el sector pablico.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
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Sub Direccidén de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD QORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE ORGANIZACION DE TRABAJO
Y GESTION DEL RENDIMIENTO

Ne CAP 078
CLASIFICACION SP-AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO III

o, FUNCION BASICA

Apoyar en la recepcién, sistematizacion y custodia de la documeftacion de la dependencia y
participar en las actividades programadas por la Sub Direccién.

1L FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Recibir, clasificar y administrar la documentacion perteneciente a la Sub Direccién,

Coordinar actividades desarrolladas con Sub Direccion.

¢ Coordinar con el personal de la UNTRM, sobre las actividades desarroliadas por la Sub
Direccion.

d. Hacer seguimiento y trdmite de los documentos de la Sub Direccién.

€. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

f.  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

9. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

=

v. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Organizacién de Trabajo y Gestibn del
Rendimiento
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacidn y capacitacién
- Bachiller o Titulo no universitario relacionado con el drea de su competencia.
- Conocimientos avanzados de informatica.

» Habilidades y/o competencias
- Tener iniciativa, aptitud y habilidad para el desempefio de sus funciones, as! como
demostrar cortesia en el trato, buena educacién y discrecién.
Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

» Experiencia minima
Acreditar dos (02) afios como minimo de experiencia en labores en la
administracién publica de preferencia en universidades pablicas.
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Sub Direccién de Racionalizacién

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

R N
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacidn

L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOSO HUMANOS
SUB DIRECCION DE LEGAJO Y ARCHIVO
N° CAP 079
CLASIFICACION SP-FE
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IT

L FUNCION BASICA

Administrar y custodiar la informacién y documentacién de los servidores de la UNTRM.
. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Incorporar el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar la
administracién y custodia de la informacién y documentacién de cada servidor de la
UNTRM, de acuerdo a las disposiciones internas y otros.

b. Monitorear el registro, la actualizacion, conservacion y control de los documentos, de
los servidores de la UNTRM.

c. Monitorear informes de reportes de vacaciones, licencias y permisos, entre otros, en
coordinacién con el personal bajo su cargo.

d. Monitorear el registro de informacién del desplazamiento de servidores (designacion,
destaque, rotacién, encargo de funciones y comision de servicios, entre otros), en
coordinacién con el persenal bajo su cargo.

e. Presentar propuesta de normativas para su aprobacion, que establezca lineamientos
para implementacion de las reglas vigentes en materia de recursos humanos, de
acuerdo a su competencia.

f. Resguardar los expedientes que determinan responsabilidad administrativa
disciplinaria de los servidores de la UNTRM, de acuerdo a las disposiciones normativas

g. Ingresar el dictamen de los procesos administrativos del personal de la UNTRM al
Sistema de Registro Nacional de Sanciones, de Destitucién y Despido (RNSDD), cuando
corresponda.

h. Validar informes de vinculacién y desvinculacién, tiempo de servicio, ascensos.

i.  Dar conformidad y derivar los reportes de las fichas personales de los servidores de ia
UNTRM.

j.  Atender en coordinacién con el personal bajo su cargo las solicitudes de los servidores
respecto a los procesos de recursos humanos en el ambito de su competencia.

k. Participar en la formulacién y evaluacién del plan de trabajo de la Direccién de
Recursos Humanos.

I, Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

m. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

n. Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Recursos
Humanos.
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‘aNE

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

e
- Depende: Jerérquicamente del_ Director de Recursos
C Humanos
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de Legajo y
Archivo

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitaric de Licenciado en Administracién de Empresa o
carreras afines,

Capacitacion especializada en sistemas administrativos, Relaciones Humanas, Gestién
Pablica.

=

> Habilidades y/o competencias
- Liderar equipos de trabajo, Trabajo en equipo, Capacidad de organizacién.
Compromiso con la Institucion, Experiencia no menor de cuatro (03) afios en la

conduccion de programas del Sistema de Personal y haber ejercido cargos de
responsabilidad directiva.

- Experiencia con cinco (05) aRos en la conduccién de programas relacionados con el

«
' »  Experiencia minima
« area,

als

SN NANEN oA

Y A A
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE LEGAJO Y ARCHIVO

N° CAP 080

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO HI

FUNCGON BASICA

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion del control de legajo y archivo de los servidores de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Formular propuestas de reglamentos y directivas del control de legajo, archivo y
normas complementarias, concernientes al contro! de documentos del personal.

b. Administrar los legajos de los trabajadores de la UNTRM.-de acuerdo a las normas,
disposiciones internas u otros.

¢. Ingresar en los legajos personales los documentos de vacaciones, licencias, permisos,
refrigerio, trabajo en sobre tiempo, compensacién con periodos equivalentes de
descanso, tardanzas, inasistencias injustificadas, entre otros y sistematizarlos.

d. Ingresar a los legajos los documentos de los desplazamientos por designacién,
rotacién, destaque, encargo de funciones y comisiones de servicios, de acuerdo a
normas y procedimientos administrativos establecidos para cada tipo de
desplazamiento.

e. FElaborar reportes o consolidados de informacién general del personal de la UNTRM,
segln registro de legajos, entre otros.

f.  Generar data sobre el personal con vinculacion y desvinculacién a la UNTRM.

g. Elaborar anélisis y estudio en materia de gestién de recursos humanos de acuerdo a su
competencia.

h. Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de
recursos humanos en el &mbito de su competencia.

i. Elaborarinformes en coordinacién con el persanal del érea.

j. Colaborar de corresponder en las actividades de Recursos Humanos en el &mbito de su
competencia.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su carge.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, directivas,
procedimientos y otras normativas que se relacionan con las normas del sistema de
personal.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccidn

de Legajo y Archivo.

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

V. REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacién

- Bachiller o Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de
Empresas y carreras afines al cargo.

- Capacitaci6n especializada en el Sistema de Personal, manejo de legajo y archivos.

- Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos.

Habilidades y/o competencias

- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucidn.

Experiencia minima
- Experiencia no menor de tres {03) afios en la conduccidn de programas del Sistema
de personal.

Otros Requisitos
Poseer una combinacidén equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOSO HUMANOS
SUB DIRECCION DE LEGAJO Y ARCHIVO
Ne CAP 081
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

n. FUNCION BASICA

Apoyar en las acciones de identificacién y formacion de los legajos personales del personal
de la UNTRM.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, clasificar y administrar la documentacién y legajos de los servidores y

funcionarios administrativos de la UNTRM (Permisos, licencias, vacaciones, refrigerio,

trabajo en sobretiempo, compensacién con periodos equivalentes de descanso,
tardanzas, inasistencias) entre otros.

Formular y mantener actualizado la base de datos de legajo del personal.

implementar el archivo digital de los files personales. -

d. Elaborar cuadros estadisticos de personal administrativo desplazamientos por
designacién, rotacién, destaque, encargo de funciones y comisiones de servicios, de
acuerdo a normas y procedimientos administrativos establecidos para cada tipo de
desplazamiento.

e. Formular informes técnicos de su competencia y cumplir las disposiciones relativas a la
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente
de las funciones asignadas.

f  Guardar absoluta confidendialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

g. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

h. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por la Sub Direccién de

N

Legajo y Archivo.
LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccion
de Legajo y Archivo
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
. Estudios Superiores no Universitarios de Administracién u otra especialidad a fin.
- Conocimiento de programas de computacién e informatica.

» Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
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Sub Direccidén de Racionalizacién

= Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.

>  Experiencia minima
- Experiencia en trabajos relacionados al area.

>  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL

Direccién General de Administracién

TORIBIO RQDRiGU.EZ_ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORG ANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE CONTROL Y MONITOREO

N°e CAP 082

CLASIFICACION SP-E

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

I FUNCION BASICA

Administrar el control de asistencia y desplazamiento del personal en base a las politicas de

la UNTRM y a la normatividad vigente.

i1 8 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Incorpora el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar el
control de asistencia, desplazamiento y otros.

b. Monitorear el control de asistencia de los servidores de la UNTRM, de acuerdo a las
disposiciones internas y otros.

¢ Elaborar informes de reportes de asistencia, rol de vacaciones, registro de licencias y
permisos, entre otros, en coordinacién con el personal bajosu cargo.

d. Informar sobre el desplazamiento de servidores. (designacion, destague, rotacion,
encargo de funciones y comisién de servicios), entre otros, en coordinacion con el
personal bajo su cargo.

e. Proponer normativas para su aprobacion, que establezca lineamientos para
implementacién de las reglas vigentes en materia de recursos humanos, de acuerdo 2
su competencia.

£ Emitir informe de vinculacién y desvinculacién, tiempo de servicio, ascensos.

g. Dar conformidad y derivar los reportes de asistencia del personal gue son ingresados al
Sistema de Personal, lo cual es informacién vinculante con las planillas de
remuneraciones y honorarios de los trabajadores.

h. Validar la ejecucion de actividades relacionadas al pago de remuneraciones,
informacién complementaria y los reportes para las entidades Aseguradoras,
(ESSALUD, AFPs, SNP, SUNAT).

i Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de
recursos humanos en el ambito de su competendia.

j.  Participar en la formulacién y evaluacién del plan de trabajo de la Direccion de
Recursos Humanos.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Recursos
Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: lerdrquicamente del Director de Recursos

Humanos
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Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a !a Sub Direccién de Control y
Monitoreo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas o afines, Ingeniero
de Sistemas,

- Capacitacién especializada en sistemas administrativos, Relaciones Humanas.

» Habilidades y/o competencias

- Liderar equipos de trabajo, Trabajo en equipo, Capacidad de organizacién
- Compromise con la Institucidn.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de cinco (05) afios desempefiando de! area.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccion de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION CONTROL Y MONITOREQ

N° CAP 083

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

FUNCION BASICA

Programar, organizar, dirigir, coordinar, gjecutar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracién del control de asistencia, desplazamiento, vinculacién y desvinculacién de los
servidores de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular propuestas de reglamentos y directivas del control de asistencia,
desplazamiento, vinculacién y desvinculacién, complementarias a las normas;
administra los procesos técnicos de personal, concernientes al control del personal.

b.  Administrar la asistencia y tiempo de permanencia de los trabajadores de la UNTRM,
de acuerdo a la jornada y horarios de trabajo establecidos por las normas,
disposicicnes internas u otros.

¢ Administrar las vacaciones, licencias, permisos, refrigerio, trabajo en sobre tiempo,
compensacion con periodos equivalentes de descanse, tardanzas, inasistencias
injustificadas, entre otros.

d. Elaborar reportes de asistencia, rol de vacaciones, registro de licencia, entre otros.

e. Registrar los desplazamientos por designacion, rotacién, destague, encargo de
funciones y comisiones de servicios, de acuerdo a normas y procedimientos
administrativos establecidos para cada tipo de desplazamiento.

f.  Consolidar el registro de personal con vinculacién y desvinculacién a la UNTRM.

g. Colaborar de corresponder en las actividades de Recursos Humanos en el ambito de su
competencia,

h.  Elaborar andlisis y estudio en materia de gestién de recursos humanos de acuerdo a su
competencia.

i.  Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de
recursos humanos en el ambito de su competencia.

J. Elaborar informes en coordinacién con el personal bajo su responsabilidad.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

|l Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, directivas,
procedimientos y otras normativas que se relacionan con-as normas del sistema de
personal.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién

de Control y Monitoreo
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Bireccidn de Racionalizacién

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

¢ P
~ V. REQUISITOS MINIMOS
{
) »  Educacién y capacitacién

- Bachiller o Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas o
\. afines, Ingeniero de Sistemas.
{ - Capacitacién especializada en el Sistema de Personal.
C Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas

administrativos gubernamentales.

> Habilidades y/o competencias
Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.

» Experiencia minima |
- Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccién de programas del Sistema
de personal o haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.

> Otros Requisitos
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiendia
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RQDR[GU.EZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

. UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOSO HUMANOS
SUB DIRECCION DE CONTROL Y MONITOREQ
N° CAP 084
CLASIFICACION SP— AP
< CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO Iif

I FUNCION BASICA

Apoyar en las acciones de identificacion y formacién de los legajos personales del personal
de la UNTRM.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, clasificar y administrar la documentacién de control perteneciente a los
servidores y funcionarios administrativos de la UNTRM. {Permisos, licencias,
vacaciones, refrigerio, trabajo en sobretiempo, compensacion con periodos
equivalentes de descanso, tardanzas, inasistencias, entre otros).

Formular y mantener actualizado la base de datos del sistema del personal.

¢ Informar mensualmente sobre el control de asistencia def personal activo y contratado
por funcionamiento, para efectos de formulacién de planillas.

d. Elaborar cuadros estadisticos de personal administrativo por grupos ocupacionales,

L conteniendo, cargos, categorias remunerativas, tiempo de servicio, régimen

i pensionario, capacitacion, fecha de ingreso a la administracién pablica, mérito,

¥ deméritos.

e Formular informes escalafonarios y técnicos de competencia y también cumplir las
disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

g Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con El ejercicio de su cargo.

h.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

.. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por la sub direccién de
personal y servicios.

LINEA DE AUTORIDAD
L Depende Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccidn
de Control y Monitoreo
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

V.

REQUISITOS MiNIMOS

» Educacién y capacitacion

- Bachiller o Titulo no universitario relacionado con el 4rea de su competencia.
- Conocimientos avanzados de informatica.

» Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de dos (02) afios en trabajos relacionados al 4rea y trabajo en
equipo.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DE LA
COMPENSACION

Ne CAP 085

CLASIFICACION SP—EJ

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO II

FUNQON BASICA

Gestionar los ingresos y beneficios que la entidad destina a los servidores, como
contraprestacion a la contribucién de éste a los fines de la organizacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal y su actualizacién
permanente.

b. Organizar y conducir la ejecucién de actividades relacionadas al pago de
remuneraciones, y honorarios, informacién complementaria y reportes para las
entidades aseguradoras (ESSALUD, AFPs, SNP, SUNAT). -

c.  Elaborar informes y reportes para presupuestar el pago de beneficios y bonificaciones,
del personal activo y pensionista de la institucién, asi como elaborar informes técnicos
a la Direccion de Recursos Humanos para las entidades externas como Ministerio
Pablico, Poder Judicial, entre otros.

d. Conducir la formulacién de planillas de pago de pensionistas, activos, previsiones de
AFP, Subsidio y fallecimiento, compensacién por tiempo de servicio, por cumplir 25 a
30 afios, liquidaciones, etc. -

e. Supervisar la elaboracién de la informacion complementaria, sustentadora de personal
PEAS, de Declaraciones Juradas, constancias, -

. Tramitar la presentacién oportuna el PDT mensual y la CTS anual del personal activo a
las instancias correspondientes.

g. Supervisar la actualizacién anualmente y cuando sea necesario el aplicativo informatico
de recursos humanos.

h. Participar en la formulacién y evaluacién del plan de trabajo de la Direccién de
Recursos Humanos,

i.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

} Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
k. Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Recursos
Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de Recursos
Humanos

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccion de Gestion de
la Compensacidn
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidén de Racionalizacién

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacidn y capacitacién

- Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Ingenierc de
Sistemas, Computacién e Informética.

- Capacitacion especializada en sistemas administrativos, Relaciones Humanas.

Habilidades y/o competencias

- Capacidad de interrelacionarse.

- Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién.

Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién
L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DE LA
COMPENSACION
Ne CAP 086
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
. FUNCION BASICA

Implementar herramientas para gestionar los ingresos ¥y beneficios que la entidad destina a
los servidores, como contraprestacién a la contribucion de este a los fines de la
organizacion,

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Informar las plazas nuevas en el aplicativo informatico de recursos humanos para que
sean implementadas en el Presupuesto Analitico de Personal ¥ su actualizacién
permanente.

b. Realizar las actividades relacionadas al pago de remuneraciones, y honararios,
informacién complementaria y los reportes para las entidades aseguradoras (ESSALUD,
AFPs, SNP, SUNAT).

C. Proponer informes y reportes para presupuestar, el pago de beneficios y bonificaciones,
del personal activo y pensionista de la institucién, asi como elaborar informes técnicos a
la Direccién de Recursos Humanos para las entidades externas como Ministerio Piblico,
Poder Judicial, entre otros.

d. Validar la informacién a que debera ingresarse en la planilla de pago de pensionistas,
activos, previsiones de AFP, Subsidio y fallecimiento, compensacién por tiempo de
servicio, por cumplir 25 a 30 afios, liquidaciones, etc.

€. Proponer la elaboracion de la informacién complementaria, sustentadora de personal
PEAS, de Declaraciones Juradas, constancias.

f. Confirmar que la informacién presentada en el PDT mensual y la CTS anual del
personal sea veraz,

g. Supervisar la actualizacién permanente del aplicativo informético de recursos humanos.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

J- Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Sub Director de Gestién
de la Compensacidn.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direcci6n
de Gestién de la Compensacién

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccion de Racionalizacién

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacidn y capacitacién

- Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Ingeniero de
Sistemas, Ingeniero en Computacion e Informatica.

- Capacitacién especializada en sistemas administrativos, Relaciones Humanas.

Habilidades y/o competencias

- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucién.

Experiencia minima
Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccién de programas del Sistema
de Recursos Humanos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

DENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DE LA
COMPENSACION

N° CAP 087

CLASIFICACION SP— AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO IIi

FUNCION BASICA

Apoyar en las acciones relacionado a Ya remuneracién de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los formatos para la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal, de
acuerdo a la normatividad vigente.

b. Elaborar oportunamente las planillas tnicas de pago del personal pensionista, activo,
contratado, de subsidios y constancias de aportaciones a Essalud, AFP, ONP y otros,
extractando los reportes necesarios y las que se indique.

c. Operar convenientemente el software de planilla de acuerdo a las instrucciones en
coordinacion con el Ministerio de Economia y Finanzas, emitiendo reportes necesarios.

d. Formular, tramitar y realizar el seguimiento de las declaraciones juradas de AFP,
ESSALUD.

e. Procesar informacién de cardcter presupuestal mensual y trimestralmente, asi mismo
elaborar reportes que guarden informacién con ESSALUD, AFPs, SUNAT.

f.  Elaborar constancias de haberes y descuentos y documentos diversos relacionados con
el area de remuneraciones, como CAFAE, Quinta categoria, racionamiento, entre otros.

g. Uevar un archivo ordenado de planillas, boletas y otros sustentatorios de los pagos al
personal activo, cesante.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién

de Gestidn de 1a Compensacién

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

> Educacién y capacitacién
- Bachiller o Titulo no universitario relacionado con el area de su competencia.

- Conocimientos avanzados de informética.

» Habilidades y/o competencias

- Capacidad de interrelacionarse.
Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

> Experiencia minima
- Experiencia minima de dos (02) afios en trabajos relacionados al drea.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
'II\'IIORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
ENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacion

IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS
SUB DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO Y
CAPACITACION

N° CAP 088

CLASIFICACION SP -EJ

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO III

FUNCION BASICA

Conducir las politicas de progresién en la carrera y desarrollo de capacidades, destinadas a
garantizar los aprendizajes individuales y colectivos; desarrollando las competencias de los
servidores y, en los casos que corresponda, estimulande su desarrollo profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer, para su aprobacion, el Plan de Desarrollo de las Personas, con sus respectivos
indicadores, metas y, de corresponder, presupuesto.

b. Validar y aprobar, de corresponder, los programas de capacitacién.

¢. Hacer seguimiento y evaluar, de corresponder, la ejecucion del Plan de Desarrollo de las
Personas y el desenvolvimiento de quienes desarrollen funciones de ensefianza.

d. Proponer la suscripcién de convenios con instituciones nacionales e internacionales en
fortalecimiento de capacidades y supervisar su implementacién, en el dmbito de su
competencia. ‘

e. Proponerla mejora de los Reglamentos de Capacitacién del personal administrativo.

f.  Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la Entidad vy, de corresponder,
con otras entidades, para la implementacién del Plan de Desarrollo de las personas y
Planes de Capacitacidon que se programen.

g. Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia.

h. Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Sub Direccion.

i.  Participar en fa formulacion y evaluacién del plan de trabajo de la Direccidn de Recursos
Humanos.

J. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Recurses Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de Recursos
Humanos

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccidén de Gestidn
del Desarrollo y Capacitacion

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
Titulo Profesional Universitario en Educacion, Administracidn o carreras afines.
Experiencia en elaboracion de planes y programas de capacitacidn.
Experiencia en planificacion y elaboracion de documentos de gestion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

» Habilidades y/o competencias

- Aptitud y actitud de trabajo en equipo.
Compromiso con la Institucién,
Conocimiento de sistemas informaticos a nivel de usuario.

» Experiencia minima

- Experiencia profesional de cinco (05) afios en trabajos rélacionados al érea.

» Otros Requisitos

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direcciéon General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS T

Sub Direccidn de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO Y
CAPACITACION

N° CAP 089

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

II. FUNCION BASICA
Ejecutar las acciones de capacitacién para el servidor administrativo de la UNTRM.,

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion.

b. Disefiar los programas de capacitacidn.

¢ Monitorear y retroalimentar la implementacion de los programas de capacitacién y sus
respectivas metodologias de aplicacién.

d. Proveer informacién para el desarrollo de procesos de planificacién y presupuesto de su
dependencia.

e. Coordinar y supervisar, de corresponder, la organizacidn y ejecucion de los programas
de capacitacion y servicios complementarios.

f.  Validar los materiales y formatos elaboradores para el desarrollo de los programas de
capacitacidn.

g. Elaborar informes y proyectos de resoluciones derivados de los asuntos sometidos a
consideracién de la Sub Direccidn de Gestién de Desarrollo y Capacitacién.

h. Sistematizar las evaluaciones de capacitacion.

i, Coordinar la difusion de las actividades de capacitacién, los programas de becas, medias
becas y eventos de capacitacién,

j. Elaborar el cuadro de necesidades de su area.

k. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

I.  Realizar otras funciones que le asigne el Director de Recursos Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccion
de Gestion de Desarrollo y Capacitacién.

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo.

V.  REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
Titulo Profesional Universitario o bachiller en Educacién, Administracion o carreras
afines.
- Capacitacién en organizacién y formulacidn de eventos de capacitacion.
- Conocimiento y manejo de aplicativos de informdtica.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidn de Racionalizacién

> Habilidades y/o competencias
- Actitud y aptitud de trabajo en equipo.
- Compromiso con la Institucién,

» Experiencia minima

Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al érea y en
" administracion pablica.
Experiencia en organizacién de eventos de capacitacion.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NA;IONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccion de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO Y
CAPACITACION h

N° CAP 090

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo a la gestion administrativa de la Sub Direccién de Gestion del
Desarrollo y Capacitacion de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.
c

=~ T@a e

Recepcionar y registra los documentos que ingresan a la Sub Direccién.

Apoyar en la planificacién y realizacion de los eventos de capacitacion.

Emitir reportes peritdicos, conteniendo cuadros y restimenes utilizando la informacion
contenida en la base de datos, segin el requerimiento de la Sub Direccion de Gestidn
del Desarrollo y Capacitacion de la UNTRM.

Redactar y tramitar los documentos de acuerdo a los proveidos determinados por el
Director.

Hacer seguimiento a los documentos en las instancias internas y externas de la UNTRM.
Organizar el archivo documentario de 1a Sub Direccidn.

Disefiar ayudas audivisuales con fines de capacitacion,

Elaborar y disefiar documentos de difusién de las actividades de la oficina.

Procesar y mantener actualizado la base de datos de ponentes, docentes capacitadores
y del personal capacitado.

Coordinar la difusion relativa a las actividades de la oficina a_través de la pagina web de
la UNTRM y los murales oficiales.

Cumpilir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

Guardar absoluta confidencialidad sobre actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccion de Gestion del Desarrollo y Capacitacién.

LiNEA DE AUTORIDAD

Depende: _ Jerérquicamente del Director de la Sub Direccion

de Gestion del Desarrollo y Capacitacion.

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacion y capacitacién

- Bachiller o Titulo no universitario relacionado con el drea de su competencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccidn de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

Conocimientos avanzados de informatica.

> Habilidades y/o competencias

- Actitud y aptitud de trabajo en equipo.
- Compromiso con la Institucién.

» Experiencia minima

- Experiencia minima de dos (02) afios en trabajos relacionados al area.

» Otros Requisitos

. Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DE RELACIONES
HUMANAS Y SOCIALES

N° CAP 091

CLASIFICACION SP-E

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

FUNCION BASICA

Conducir las buenas relaciones laborales, individuales y colectivas que se establecen entre la
organizaci6n y los servidores, en tomno a las politicas y préacticas del servidor.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer politicas para la prevencion y resolucion de conflictos individuales y colectivos.

Elaborar y proponer planes y programas de seguridad y salud en el trabajo.

Monitorear los incidentes por seguridad y salud en el trabajo, entre otros.

Proponer el plan de bienestar social para los servidores de la UNTRM.

Proponer actividades orientadas a promover la prevencién del riesgo de los servidores

en el gjercicio de su labor, asi como la proteccion del patrimonio de la Entidad.

Proponer el plan de comunicacién intema (técnicas de comunicacién institucional).

g. Proponer politicas de seguridad y resguardo en la UNTRM.y administrar el personal de
Seguridad y Vigilancia.

h. Efectuar actividades orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen
ambiente de trabajo.

i.  Elaborar propuestas de planes de mejoras de! clima laboral y cultura organizacional,
entre otros.

j.  Coordinar con las deméas Unidades orgénicas de la UNTRM, y de corresponder con otras
Entidades para el gjercicio de sus funciones. '

k. Participar en la formulacién y evaluacién del plan de trabajo de la Direccién de Recursos
Humanos.

|, Evaluar la satisfaccién de las actividades sociales de los servidores de la UNTRM.

m. Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia.

n. Realizar seguimiento y proponer mejoras oportunas en la ejecucion de actividades de su

Ponow

-~

competencia.
LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerdrquicamente del. Director de Recursos
Humanos.
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de Gestion de

Relaciones Humanas y Sociales
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODREGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

V.  REQUISITOS MINIMOS

>

Educacion y capacitacién

- Titulo Profesional Universitario en el érea social.

- Experiencia en resoluci6n de conflictos individuales y colectivos.

- Acreditar capacitaciones en seguridad y salud en el trabajo.
Experiencia en planificacién y elaboracién de documentos de gestidn.

Habilidades y/o competencias
- Aptitud y actitud de trabajo en equipo.
- Compromiso con la Institucién.
Conocimiento de sistemas informéaticos a nivel de usuario.

Experiencia minima
- Experiencia profesional de cinco (05) afios en trabajos relacionados al area.

Otros Requisitos
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DE RELACIONES
HUMANAS Y SOCIALES

N° CAP 092

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

IL.  FUNAON BASICA
Ejecutar las acciones de capacitacién para el servidor administrativo de la UNTRM.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar las actividades del Subsistema de gestién de relaciones humanas y sociales.

b. Recopila, procesa y sistematiza la informacién requerida para elaboracién de informes
técnicos relativos al subsistema de Gestién de relaciones humanas y sociales.

c. Atiende las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos del
subsistema de relaciones humanas y sociales.

d. Mantiene estadistica confiable y oportuna a fin de proporcionar informacion fidedigna.

e. Mantiene actualizada y organizada la informacién relativa al subsistema de relaciones
humanas y sociales.

f.  Mantiene estrecha relacion y coordinacion con el especialista en gestion de recursos
humanos

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccion
de Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Ejerce autoridad funcional sobre; Acciones pertinentes al cargo
REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Titulo Profesional Universitario o bachiller en Educacion, Administracién o carreras
afines.
Capacitacion en organizacion y formulacién de eventos-de capaditacion.
- Conocimiento y manejo de aplicativos de informatica.

» Habilidades y/o competencias
- Actitud y aptitud de trabajo en equipo.
- Compromiso con la Institucion.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al &rea.
- Experiencia en organizacién de eventos de capacitacién.
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» Otros Requisitos
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia,
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE GESTION DE RELACIONES
HUMANAS Y SOCIALES

N° CAP 093

CLASIFICACION SP— AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO I

II. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo a la gestion administrativa de la Sub Direccién de Gestién del
Desarrollo y |a Capacitacién de la UNTRM.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Recepcionar y registra los documentos que ingresan a la Suby Direccién.
Apoyar en la planificacidn y realizacion de los eventos de capacitacion.

¢ Emitir reportes peri6dicos, conteniendo cuadros y resiimenes utilizando la informacion
contenida en la base de datos, segin el requerimiento de la Sub Direccién de Gestién
del Desarrollo y la Capacitacion de la UNTRM.

d. Redactar y tramitar los documentos de acuerdo a los proveidos determinados por el

Director.

Hacer seguimiento a los documentos en las instancias internas y externas de la UNTRM.

Organizar e archivo documentario de la Sub Direccién.

Disefiar ayudas audivisuales con fines de capacitacién.

Elaborar y disefiar documentos de difusién de las actividades de la oficina.

Procesar y mantener actualizado la base de datos de ponentes, docentes capacitadores

y del personal capacitado.

J- Coordinar la difusion relativa a las actividades de {a oficina a través de la pagina web de
la UNTRM y los murales oficiales.

k. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

I Guardar absoluta confidencialidad sobre actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccién de Gestién del Desarrollo y la Capacitacién.

— T e

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccion
de Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
- Bachiller o Titulo no universitario refacionado con el area de su competencia.
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- Conocimientos avanzados de informética.

» Habilidades y/o competencias
- Actitud y aptitud de trabajo en equipo.
- Compromiso con la Institucién.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de dos {02) afios en trabajos relacionados al area.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ECONOMIA

L FUNCION BASICA

La Direccién de Economia es ef 6rgano encargado de |a organizacién, normalizacién y
consolidacién de la informacian relativa a ingresos ¥ egresos de los recursos economicos,
de la contabilizacién, de Jas adquisiciones y contrataciones del Estado.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Planear, dirigir, organizar y controlar los sistemas administrativos de contabilidad,
tesoreria y abastecimiento.

b.  Elaborar y refrendar los estados financieros Y presupuestarios, y adoptar las medidas
convenientes para una eficaz gestion financiera.

€. Participar activamente en |a fase de programacién del proceso presupuestario de Ia
Universidad.

d.  Ejercer la direccién Y supervisién funcional de |as actividades financieras Y contables de
gjecucion presupuestal.

€. Dirigir, controlar, racionalizar y custodiar la adecuada utilizacién de los fondos.

f. Emitir informes sobre la capacidad econémica financiera de Ia Universidad en
operacicones de endeudamiento y de obligaciones.

g. Elaborar la informacién para la Cuenta General de Ia Republica.

h. Elaborar el Plan Anual de Adaquisiciones de la Universidad.

i. Efectuar coordinaciones con los sistemas administrativos de Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimientos, Planificacién y Presupuesto y Personal.

J- Implementar |a aplicacién del Plan Contable Gubernamental e Instructivo sobre |a
informacién financiera,
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T —— T - T e i e, o —
: CARGOESTRETRAL . EonGo %5 | rorm | STBEENemcRegs
94 Director 5411100 RE 1 .j%;
95 Director Sistema Administrativo I 541.11.02 SP-EJ 1 1
96 Secretaria 541.11.02 SP-AP 1 1
SUE DIRECOION DE ABASTEGMIENTO
97 Director Sistema Administrativo I 541.11.03 SP-EJ - 1 1
98 Secretaria I 541,11.04 SP-AP 1 1
UNIDAD DE ADQUISKIONES
99 Especialista Administrative i} 541.11.05 SP-ES 1 1
100 Espedialista Adrninistrativo I ) 541.11.06 5P-ES 1 1
101 Especialista Administrativo 1 541.11,07 SP-ES 1 1
102 Técnico Administrativo | 5411108 SP-AP i 1
103 Técnico Administrativo 1 541.11.09 SP-AP 1 1
UNIDAD DE ALMACEN
104 Director Sistema Adnministrativo I 541.11.10 SP-EJ 1 1
105 Técrico Administrativo 1 5411111 SP-Ap 1 1
106 Téchico Administrative T - 541.11.12 SP-Ap 1 1
107 Awxiliar Sisterna Administrativo I 541.11.13 SP-AP 1 1
SUB DIRECAON DE BIENES PATRIMONIALES
108 Director Sistema Administrativo I 541.11.14 SP-E) 1 1
109 Especialista Administrativo | 5411115 SP-ES 1 1
110 Técnico Administrative If 541.11.16 SP-AP 1 1
111 Técnico Administrativo T 5411117 SP-AP 1 1
SUB DIRECCION DE CONTARILIDAD
112 Director Sistema Administrative I 541.11.18 SP-EJ 1 1
113 Secretaria I 5411119 SP-AP 1 1
UNIDAD DE INTEGRAQION Y ANALTSIS CONTABLE
114 Director Sisterna Administrativo I 541.11.20 SP-EJ 1 .1
115 Técnico Administrative I 541.11.21 SP-AP -1 1
116 Técnico Administrativo I 541.11.22 SP-AP 1 1
UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL
117 Especialista Administrativo 1 541.11.23 SP-ES 1 1
118 Técnico Administrativo I 5411124 SP-AP 1 -1
SUB DIRECQION DE TESORERIA
119 Director Sistama Administrativo Juig 541.11.25 SP-EJ 1 1
120 Secretaria I 541.11.26 SP-AP 1 1
UNIDAD DE INGRESOS
Especialista Administrativo | 541.11.27 SP-ES 1 ' 1
Asistente Administrativo T 541.11.28 SP-AP 1
Recaudador I 541.11.29 SP-AP - 1 1
UNIDAD DE EGRESOS
Especialista Administrativo I 5411130 SP-ES 1 1
Asistente Administrativo 5411131 SP-AP 1 1
5411132 SP-AP 1 1
= e R e t B3y . ) THe 57
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¢ L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
N° CAp 094

CLASIFICACION RE

. CARGO NOMINAL DIRECTOR

I FUNCION BASICA

Condudir las politicas de ejecucion de los recursos econémicos en el cumplimiento de las
actividades programadas en [a Universidad,

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Planificar, organizar, orientar, dirigir, supervisar y evalyar la informacién econémica y
financiera de la institucién.

b.  Monitorear entradas y salidas de los recursos financieros ¥ materiales a través de los
sistemas de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y Bienes nacionales.

€. Informar permanentemente a la DGA, sobre las actividades que ejecuta a nivel de su
direccién,

d.  Supervisar el cumplimiento de los dispositivos, normas ¥ procedimientos relativos a [os
sistemas Administrativos que dirige la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas.

€. Supervisar el movimiento econdmico y patrimonial del Pliego de la Universidad

O Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

. Firmar documentos valorados, comprobantes autorizados por la SUNAT.

9. Supervisar las funciones que cumple el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar
que labora en las unidades orgénicas dependientes.

h. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relativas a Ja integridad y valores éticos que
contribuyan al desemperio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

i Elaborar y presentar el informe al Director General de Administracién para la
formulacion de la Memoria de la Universidad, sefialando [as acciones ejecutadas, su

J Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

k. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

|l Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director General de
Administracién,

LINEA DE AUTORIDAD
Jerarquicamente  del Director  General de

Depende de: Administracién y es responsable en el cumplimiento
de las funciones y objetivos de su direccién,

L “ Ejerce autoridad funcional sobre: Bt personal asignado a su dependencia.
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V. REQUISITOS MiNIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo universitario en Administracion, Economia, Contabilidad o profesién afin al

- Conacimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales,

- Profesor Principal a dedicacién exclusiva o a tiempo completo,

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacion.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién,

> Experiencia minima
- La experiencia profesional minima requerida no sers inferior a cinco (05) afios, de los
cuales por lo menos dos (02) afios, consecutivos o alternados, deberan acreditarse

modalidad de contratacion,

> Otros Requisitos

T

- Es un Profesor Principal a Dedicacién Exclusiva o a Tiempo Completo, y designado

por el Consejo Universitario, a Propuesta del Rector,
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IL

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA

N° CAP 095

CLASIFICACION SP-EI

CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo Iv

FUNCION BASICA

Conducir las actividades de la direccién en materia de asesoramiento de los recursos
econdmicos en cumplimiento de las actividades programadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Informar a la Direccién los aspectos econdmicos cuando le sean solicitados.

b.  Absolver consultas y orientar al personal en general en las cuestiones de caracter
econdmico.

¢ Emitir informe econdmico de los expedientes administrativos, sometidos a su
competencia,

d.  Difundir los dispositivos econémicos que conciernan a la Universidad.

e. Elaborar el informe a la Direccién para la formulacién de la memoria de |a universidad,
sefialando las acciones ejecutadas, su implicancia en el desarrollio integral y los logros
de objetivos institucionales.

f. Formular los contratos y documentos de caracter econémico que se le encomienda.
Coordinar con directivos, funcionarios, personal docente ¥ administrativo sobre
consultas y expediente derivados a su dependencia.

h.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, -documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

i.  Realizar otras funciones Propias por su naturaleza que le sean asignadas por el director
de economia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de; El Director de Economia

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Direccién de Economia
REQUISITOS MINIMOS

»  Educaci6n y capacitacién
- Poseer titulo profesional universitario de Economia, Administracion o carreras afines.
- Estar colegiado y habilitado.
- Conocimiento de las normas legales vigentes de la administracién ptblica.

» Habilidades y/o com petencias
- Experiencia en el sistema universitario,
- Compromiso institucional.
- Aptitud y actitud de trabajo en equipo.
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>  Experiencia minima

- Experiencia laboral no menor de cinco (05) afos en la administracién publica,
preferentemente en las universidades ptblicas.

r r‘~r*(‘
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
N° CAP 096 h
CLASIFICACION SP— AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA I

o. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial,

115 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. EBecutar actividades de organizacién, recepcidn, registro, clasificacién, distribucion,
coordinacién y archivo del movimiento documentario de la Direccién de Economia.

b.  Brindar apoyo a todas las oficinas que lo requieran.

. Coordinar actividades de apoyo administrativo Yy secretarial a la Direccién de Economia
¥, a las unidades.

d. FEfectuar y recepcionar llamadas telefénicas coordinando y/o concertando citas y
reuniones de trabajo.

e. Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la sitUacion de los documentos
tramitados.

f.  Organizar, controlar y hacer el seguimiento de la documentacién que se recepciona,
derive o emita la Direccién de Economia,

9. Velar por la seguridad, conservacién y actualizacién del archivo de la Direccién de
Economia.

h.  Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la oficina.

i Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes,

J-  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo,

k.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de Economia
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitaci6n
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion en relaciones publicas o relaciones humanas.
- Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.

> Habilidades y/o competencias
- Tener una buena redaccion y ortografia.
- Facilidad de expresién verbal y escrito.
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Dominio de Windows, Microsoft, Office.
- Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn,

»  Experiencia minima
- Tres (03) afios de experiencia en labores secretariales,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA SUB DIRECCION DE ABASTE CIMIENTO

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Ne cAp 097
CLASIFICACION SP—EJ
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO III

I FUNCION BASICA

Conducir las politicas de ejecucién de abastecimiento, dotando bienes materiales para el
cumplimiento de las actividades programadas en la Universidad.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios en la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

b) Controlar la Programacién, adquisicion, registro y control de bienes, asi como su
almacenamiento y distribucién,

€} Formular informacion sobre bienes patrimoniales.

d} Supervisar e impulsar la implementacién ¥ ejecucién de los procesos técnicos de la
adquisicién de bienes y servicios.

€) Proponer el Manual de Procedimientos de la Direccién a su cargo.

) Revisar y aprobar érdenes de compra, guia de internamiento, ordenes de servicio y
pedidos comprobantes de salida — PECOSA.

g) Asesorar y participar en los procesos de seleccidn que convoque la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

h}  Verificar los inventarios fisicos de almacén.

i) Proyectar normas y directivas internas que cautelen los procesos técnicos de
abastecimiento,

J) Visar los cuadros Comparativos de cotizaciones en aplicacién y concordancia a Ia
normativa de la Ley de Contrataciones del Estado.

k)  Participar en el proceso de control y evaluacién de asistencia, permanencia y eficacia del
personal de su dependencia,

) Registrar y publicar informacién sobre procesos de seleceibn, contratos y compras a
través del convenio Marco en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado -
SEACE.

m) Elaborar y presentar el informe a la Direccién de Economia para la formulacién de la
Memoria de la Universidad, seflalando las acciones ejecutadas, su implicancia integral y
el lagro de los objetivos institucionales.

n) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo,

0) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo,
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€
P) DesempeRar otras funciones afines que le sean asignadas por Director de Economia y
L por la normatividad de contrataciones del Estado.
V. LINEA DE AUTORIDAD
Depende de: Jerarquicamente del Director de Economia
C Ejerce autoridad funcional sobre: Los carg.os- asignados en la Sub Direccién de
Abastecimiento
V. REQUISITOS MINIMOS
» Educacién y capacitacion

- Titulo universitaric de Licenciado en Administracién, Contador Piblico, Economista e
Ingeniero Industrial.

- Capacitacién técnica en contrataciones piiblicas no menor de tres (03} anos.

- Capacitacion técnica en contrataciones publicas, relacionadas con |a direccién,
gestion, desarrollo y administracién de procesos logisticos, no menor de 150 horas
lectivas.

Contar con constancia de certificacién emitido por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE.
» Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacion.
£, - Trabajo en equipo.
( - Compromiso con la institucién.

> Experiencia minima
L - Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.
. - Experiencia laboral en materia de contrataciones publicas, no menor de tres (03) afios.

> Otros Requisitos

- Amplio conocimiento e interpretacion de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
N° CAP 098
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL SECRETARIA III

n. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo secretarial,

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones en el nivel que apoya y
preparar la agenda con la documentacién respectiva,

b. Controlar el estado de funcionamiento y control de bienes, asi como su
almacenamiento y distribucion.

¢.  Tomar dictado, redactar documentos, procesar y tramitar documentos varios.

d. Orientar al piblico en general sobre las gestiones a realizar y el estado situacional de
los documentos.

e. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el ejercicio de su cargo.

h.  Uevar el archivo de documentacién clasificada y actualizada.

i Automatizar la documentacién por medios informéaticos.

J- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

k. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

w -

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquman?er.lte del Director de la Sub Direccién
de Abastecimiento

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones favorables al cargo

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién
Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacién en relaciones publicas o relaciones humanas.
- Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.

> Habilidades y/o competencias
- Excelente redacci6n y ortografia.
- Facilidad de expresién verbal y escrita.
- Capacidad de trabajar en grupo y bajo presién.
- Dominic de Windows, Microsoft Office.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE _ Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacién

»  Bxperiencia minima
- Experiencia laboral en general, no menor de cuatro (04) afios.

>  Otros Requisitos
- Tener capacitaciones en temas secretariales como minimo 100 horas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA

SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
Unidad de Adquisiciones

N° CAP 099

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO HI
FUNCION BASICA

Ejecutar las politicas de abastecimiento, garantizando |a obtencién de bienes, materiales

p

F

a,

ara el desarrollo de las actividades de la UNTRM.

UNCIONES ESPECIFICAS

Consolidar los requerimientos de las &reas usuarias académicas y administrativas y
elaborar el Plan Anual de Contrataciones de |a Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas para cada gjercicio fiscal y efectuar la actualizacién cuando
corresponda,

Realizar los estudios de mercado de los bienes Y servicios requeridos de acuerdo a las
especificaciones técnicas, términos de referencia, cantidad y calidad requerida por las &reas
usuarias.

Coordinar con las areas usuarias ¥ apoyar en la formulacién y ajustes a los requerimientos
de acuerdo al estudio de mercado.

Elaborar los restimenes ejecutivos e informacién necesaria para el expediente de
contratacién de los procesos de seleccion, acorde a ia normatividad de Contrataciones del
Estado vigente.

Actualizar la informacién de los expedientes de Contratacién de los procesos de seleccién,
Registrar y publicar informacién sobre procesos de seleccion, contratos y compras a través
del Convenio Marco en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado ~ SEACE.
Revisar y administrar los expedientes de los procesos de seleccion una vez concluido el
encargo de los respectivos Comités Espediales.

Brindar el apoyo operativo a los Comités Especiales.

Participar como integrante en los procesos de seleccién que c6nvoque la institucion.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacian
relacionada con el gjercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacién Yy uso racional de los bienes a su cargo.

Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

LiNEA DE AUTORIDAD
Depende de: Jerarquicamente del director de la sub direccién de

Abastecimientos.

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pen
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

199



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

o 13]55:
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REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién

- Titulo universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Publico,
Economista, Ingeniero Industrial, o Carreras Afines de Administracion o Negocios.

- Conocimientos basicos en contrataciones publicas, relacionadas con la direccion,
gestién, desarrollo y administracién de procesos logisticos o contar con constancia de
certificacién emitido por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE.

» Habilidades y/o competencias
Trabajo bajo presion y en equipo.
- Compromiso con {a institucién.
- Dominio de programas de computacion; esencialmente en procesadores de texto
(Word) y hojas de célculo (Excel).

» Experiencia minima
Experiencia laboral en general, no menor de dos (02) afos: sustentados con
certificados, contratos y/o constancias.
- Experiencia laboral en contrataciones del Estado.

» Otros Requisitos
Conocimiento e interpretacién de la Ley de Contrataciones-del Estado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Unidad de Adquisiciones

Ne cap 100-101

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

FUNCION BASICA

Apoyar en el cumplimiento de las politicas de abastecimiento, dotando bienes, materiales
para el desarrollo de las actividades de la UNTRM,.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a,

Solicitar cotizaciones a proveedores, efectia los cuadros comparativos de acuerdo al
estudio de mercado para la contratacién de bienes, segtin las Especificaciones Técnicas
de las &reas usuarias. Notifica las Ordenes de Compra a los Proveedores.

b. Recoger los bienes de los proveedores,

Coordinar con personal de la Unidad de Almacén para la verificacién y recepcion de los
bienes adquiridos.

Cumpilir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas,

Efectuar el control del consumo de combustible Y suministrd de bienes en general a las
areas usuarias de acuerdo a las contrataciones autorizadas.

Mantener un estricto control e informar respecto a las contrataciones de bienes Y que se
encuentren dentro de los topes permitidos por la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias.

Realizar labores de apoyo administrativo en Ia Unidad de Adquisiciones.

Registrar y publicar informacién sobre procesos de seleccidn, contratos Yy compras a
través del Convenio Marco en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado —
SEACE,

Brindar el apoyo opera tivo a los Comités Especiales:

Participar como integrante en los procesos de seleccion que convoque fa institucion.
Guardar absoluta confidencialidad sobre Jas actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacion ¥ uso racional de los bienes a su cargo.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su Jjefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién
de Abastecimiento

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidén de Racionalizacién

V. REQUISITOS MINIMOS

>

Educacidn y capacitacidn

- Titulo Universitario de Licenciado en Administracién, Contador Pablico, Economista
Ingeniero Industrial, o Carreras Afines de Administracién-o Negocios.

- Capacitacion técnica en contrataciones publicas o administracién de procesos
logisticos, no menor de 80 horas lectivas.

- Contar con capacitacién en Contrataciones del Estado por instituciones acreditadas
ante el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.

Experiencia minima
- Experiencia laboral en general, no menor de dos (02) afios.
- Experiencia laboral en materia de contrataciones piblicas.

Otros Requisitos
- Amplio conacimiento e interpretacion de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién ¥ Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Unidad de Adquisiciones

N° CAP 102
CLASIFICACION SP— AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO [

FUNCION BASICA

r

Apoyar en el cumplimiento de las poli
desarrollo de las actividades de |a UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

ticas de abastecimiento, dotando servicios para el

a. Solicita cotizaciones para la contratacién de servicios y consultorias de acuerdo a los

términos de referencia de las areas usuarias académicas y administrativas,
elaborar érdenes de servicio.

¢.  Efectuar el control del consumo mensual de energia eléctrica, agua potable y telefonia

fija y mévil.

d.  Mantener un estricto control e informar respecto a las contrataciones de servicios y/o
bienes y que se encuentren dentro de los topes permitidos por Ley de Contrataciones

del Estado y modificatorias.

€. Apoyar administrativamente en las cotizaciones, relacionados al uso Yy mantenimiento

de las unidades méviles, maquinaria y equipos de propiedad de la Universidad.

f. Cumplir las disposiciones relativas a integridad y valores &ticos que contribuyan al

desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

8- Actualizar la base de datos del control de uso y mantenimiento de las unidades méviles

Y equipos a excepcion de los equipos de informatica de la institucién.
h.  Mantener actualizado el archivo por cada unidad mévil de la institucién.

i.  Apoyar en la supervision del mantenimiento de los equipos, unidades méviles y

maquinaria cuando es realizado por terceros,

J- Formular las fichas individuales de los vehiculos a fin de llevar un control detallado del

mantenimiento y reparacién de los mismos.

k. Guardar abscluta confidencialidad sobre las actividades, ‘documentos e informacién

relacionada con el ejercicio de su cargo.
. Velar por la adecuada conservacién Yy uso racional de los bienes a su cargo.
m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién
de Abastecimiento

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODR‘GUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

V.

REQUISITOS MINIMOS

¥ Educacién y capacitacion
- Titulo profesional no universitario de un Centro Superior de Estudios relacionado al
area.

- Capacitacion técnica en contrataciones publicas, relacionadas con la direccién,

gestion, desarroflo y administracion de procesos logisticos, no menor de 80 horas
lectivas.

- Contar con constancia de certificacién emitido por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE.

» Habilidades y/0 competencias
- Trabajo en equipe y compromiso con la institucién.

» Experiencia minima
- Experiencia laboral en general, no menor de tres (03) afios.
- Experiencia laboral en materia de contrataciones pablicas, no menor de un (01) afic.

> Otros Requisitos
- Amplio conocimiento e interpretacion de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA

SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Unidad de Adquisiciones

N° CAP 103
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCION BASICA

Apoyar en el cumplimiento de las politicas de abastecimiento,'dotando bienes, materiales
para el desarrollo de las actividades de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Solicitar cotizaciones para la adquisicion de bienes de acuerdo a los términos de
referencia de las dreas usuarias académicas y administrativas.

b. Elaborar érdenes de compra.

€. Mantener un estricto control e informar respecto a las contrataciones de bienes y que se
encuentren dentro de los topes permitidos por Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias,

d. Apoyar administrativamente en las cotizaciones, elaboracién de cuadros comparativos,
elaboracién de érdenes de compra y coordinacién con personal de la Unidad de Almacén
por las adquisiciones de bienes, segin requerimientos de las areas usuarias, asi como por
las contrataciones de bienes y servicios relacionados al uso y mantenimiento de las
unidades méviles, maquinaria y equipos de propiedad de la Universidad.

e. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

f. Apoyar en la supervisin del mantenimiento de los equipos, unidades mdviles y
maquinaria cuando es realizado por terceros.

g. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

h. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

i. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién

de Abastecimiento
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

»

Educacién y capacitacién
- Titulo profesional no universitario de un Centro Supericr de Estudios relacionado al
area.

- Capacitacién técnica en contrataciones publicas, relacionadas con |a direccion,
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UNIVERSIDAD N’A;[ONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

gestion, desarrollo y administracién de procesos logisticos, no menor de 80 horas
lectivas.

- Contar con constancia de certificacién emitido por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE.

> Habilidades y/o competencias

- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion,

>  Experiencia minima

- Experiencia laboral en general, no menor de tres (03) afos.
- Experiencia laboral en materia de contrataciones publicas, no menor de un (01) afio.

>  Otros Requisitos

- Amplio conocimiento e interpretacion de la Ley de Contrataciones del Estado.
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UNIVERSIDAD NA,CIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidén de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

DIRECCION DE ECONOMIA

UNIDAD

ORGANICA SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Unidad de Almacén

N° CAP 104

CLASIFICACION SP-EJ

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO II
o FUNCION BASICA

Ejecutar las politicas de abastecimiento administrando correctamente los bienes Y materiales
necesarios para el desarrollo de las actividades de la UNTRM,

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Planear, organizar, dirigir, gjecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al
almacenamiento y distribucién de los bienes ¥ el uso de los servicios contratados.
Participar en la formulacién y evaluacion del plan de trabajo de la Unidad de Almacén.

¢ Formular y proponer Directivas administrativas complementarias a las normas
relacionadas con los procesos técnicos de almacenamiento y distribucién de los bienes.

d.  Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de normas y procedimientos
para mejorar la administracién y control del Almacén Central y de Obra de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

. Elaborar los informes sobre los niveles de stock de dtiles de escritorio y otros materiales,
a fin de que el area de adquisiciones realice las acciones necesarias para que la
provision de los Bienes sea oportuna.

f. Controlar y supervisar la entrega o recojo de bienes de acuerdo a la Orden de Compra -
Guia de Internamiento.

9. Planificar y participar en ia realizacion de inventarios trimestrales, asi como la realizacién
de muestreos de bienes periddicos.

h.  Informar periédicamente Ia relacién de bienes en transito.

i.  Proponery actualizar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones.

J- Efectuar el control y evaluacién de asistencia, permanencia y eficacia del personal a su
cargo.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
refacionada con el ejercicio de su cargo.

I Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccién de Abastecimiento.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién de
Abastecimiento

Ejerce autoridad funcional sobre:  Acciones pertinentes al cargo
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

REQUISITOS MENIMOS

>

Educacién y capacitacién

- Titulo profesicnal universitario en Ciencias Econémicas, Contables o Administrativas.

- Capacitacién especializada en la gestion de stocks, administracién almacenes y
programas del sistema de abastecimiento.

Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo.

- Dominio de MS office.

Experiencia minima
- Experiencia en la conduccién de programas del sistema de Abastecimiento.

Otros Requisitos
- Conocimiento sobre la Ley de Contrataciones del Estado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA

SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Unidad de Almacén

N CAP 105-106
CLASIFICACION SP - AP -
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCION BASICA

Apoyar en el cumplimiento de las politicas de abastecimiento, dotando bienes, materiaies
para el desarrollo de las actividades de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la recepcion de bienes, revisando minuciosamente las caracteristicas
consignado en la Orden de compra y Guia de Internamiento.

b. Clasificar y ubicar los bienes ingresados al almacén institucional.

c. Registrar el ingreso y salida de bienes en las tarjetas de control visible de almacén por
cada uno de ellos.

d. Alimentar la base de datos del control de los bienes y existencias en almacén Institucional.

€. Realizar periédicamente el inventario de bienes del almacén.

f. Apoyar en la supervisién de los almacenes de obra de los proyectos que se ejecutan por
administracin directa,

g- Apoyar periédicamente y cuando se solicite a la elaboracién del informe situacional del
Almacén.

h. Preparar la informacién sobre inventarios para ser remitidos a la Sub Direccién de
Contabilidad.

i. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

J. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

k. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Unidad de
Almacen.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Unidad de

Almacén
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacién

Titulo profesional no universitario en las especialidades de Administracién,
Contabilidad.

- Capacitacién especializada en organizacién de almacenes.

- Conocimiento de programas de computacion.
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UNIVERSIDAD NA,CIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRI_GUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

> Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién,

>  Expetiencia minima
- Experiencia minima de un (01) afic en actividades del rea, dentro del sector publico.

>  Otros Requisitos
- Estudios superiores no concluidos en Administracién, Contabilidad.

S
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UNIVERSIDAD NA;IONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

>  Habilidades y/o competencias

- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.

>  Experiencia minima

- Experiencia minima de un (01) afio en actividades del area, dentro del sector ptiblico.
- Acreditar experiencia y trayectoria laboral en almacenes.
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UNIVERSIDAD N'A,CIONAL Direccién-General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA SUB DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES
N° CAP 108
CLASIFICACION SP-EJ
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO II

FUNCION BASICA

Promover y ejecutar las politicas de control patrimonial a fin de que se cautele los bienes de
la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Orientar y supervisar la organizacién y actualizacion permanente del Margesi de Bienes
de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

b. Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de la Oficina, de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes a la fecha, en coordinacibn con las demas oficinas
administrativas.

C. Supervisar la labor del personal profesional y técnico asignado a su dependencia.

d. Dirigir y promover acciones para salvaguarda los bienes patrimoniales de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza comprobando si los registros y controles
aplicados son los adecuados y convenientes incduyendo Si estos corresponden a la
realidad de cada bien de acuerdo a su historial, valor, ubicacién, domino, uso, etc.

e. Verificar los inventarios ambientales y de afectacién en uso, _

f. Vigilar la actualizacién de la informacién de bienes patrimoniales en el software
inventario mobiliario institucional — SIML

g. Formular informes técnicos sobretodo expedientes puestos a su consideracion en
materia de bienes institucionales.

h. Emitir opinién y dictdmenes previos a la disposicién final de bienes correspondiente al
patrimonioc institucional.

i. Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales, copia de los expedientes que
sustenten la disposicidn, administracién y gestién patrimonial.

J. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

k.- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Economia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de Economia
Ejerce autoridad funcional sobre:  Personal asignado a su dependencia
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racianalizacién

V. REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario en ciencias Econdmicas, Contables o Administrativas.
- Capacitacién administracién de bienes estatales minimo a nivel de diplomado.

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo y compromiso con la institucion.

>  Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (03) afios en la administracion de bienes patrimoniales.

>  Otros Requisitos
- Tener amplio conocimiento en las Normas vigentes de Bienes Patrimoniales SBN.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES
N° CAP 109
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [

. FUNCION BASICA

Ejecutar las politicas de control patrimonial a fin de que se cautele los bienes de la UNTRM.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. FEecutar la organizacién y actualizacién permanente del Margesi de Bienes de
conformidad con los dispositivos legales vigentes.

b. Salvaguardar los bienes patrimoniales de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza comprobando si los registros y controles aplicados son los adecuados y
convenientes incluyendo estos corresponden a la realidad de cada bien de acuerdo a
su historial, valor, ubicacién, domino, uso, etc.

¢ Comprobar en forma documentada y fisicamente la exactitud del ingreso y egreso de
bienes patrimoniales al patrimonio institucional.

d. Verificar los inventarios ambientales y de afectacién en Uso.

e. Mantener actualizada la informacién de bienes patrimoniales en e} Software Inventario
Mobiliario Institucional — SIML

f. Emitir opinién sobre disposicion final de bienes correspondiente al patrimonio
institucional.

g. Guardar abscluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

h.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

i Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de fa Sub
Direccidén de Bienes Patrimoniales.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub
Direccién de Bienes Patrimoniales

Ejerce autoridad funcional sobre:  Acciones favorables al cargo
REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacion
- Titulo  profesional universitario en las ciencias Econémicas, Contables o
Administrativas.
- Capacitacién espedializada en el rea.

>  Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacién,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

- Trabajo en equipo.
- Compromiso con Ia institucién.

> Experiencia minima
- Experiencia profesional de tres {03) afios.
- Experiencia minima de un (01) afio en la administracién de bienes patrimoniales.

»  Otros Requisitos
- Tener amplio conocimiento en las normas vigentes de bienes patrimoniales SBN.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administraciéon

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccidn de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES
N° CAP 110
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO III

.  FUNCION BAsIcA

Ejecutar actividades de apoyo a la gestién administrativa de la Sub Direccidn de Bienes
Patrimoniales de la UNTRM,

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar informes y proyectos de resoluciones derivados de los asuntos sometidos a
consideracion de la Sub Direccién de Bienes Patrimoniales.

b.  Emitir reportes periédicos, cuadros y resimenes utilizando la informacién contenida en
la base de datos, segun el requerimiento de |a Sub Direccién de Bienes Patrimoniales.

€. Apoyar al Especialista Administrativo en fa verificacién de informacién y proponer
mejoras de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

d. Llevar y mantener informacién actualizada de aspectos inherentes al area.

€. Procesar y mantener actualizado la base de datos de los bienes patrimoniales.

f. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

h. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccién de Bienes Patrimoniales.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de: Jerarquicamente del Director de [la Sub
Direccién de Bienes Patrimoniales
Ejerce autoridad funcional sobre; Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo no universitario relacionado con el drea de su competencia,
- Conocimiento avanzado de informética.

> Habilidades y/o competencias
- Actitud y aptitud de trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.

» Experiencia minima
- Experiencia en trabajos de disefio grafico.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES
N° CAP . 111
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCION BASICA

Apoyar en el cumplimiento de las politicas de control patrimonial a fin de que se cautele los
bienes de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades técnico administrativas de la

Oficina, realizando inspecciones técnicas de los bienes para verificar su destino y uso final
de estos.

b. Proponer directivas sobre uso y control de bienes.

c. Organizar y actualizar permanentemente el margesi de bienes institucionales de
conformidad con la normatividad vigente.

d. Recopilar la informacién registral, administrativa, documental y técnica del patrimonio de
la Universidad Nacional Toribio Radriguez de Mendoza de Amazonas.

e. Identificar, codificar los bienes patrimoniales adquiridos por cualquier modalidad.

f. Tramitar solicitudes de altas y bajas de los bienes muebles.

g. Actualizar la informacién de bienes patrimoniales en el Software Inventario Mobiliario
Institucional — SIML

h. Gestionar el inventario patrimonial de los bienes muebles de la entidad.

i. Coordinar labores conjuntas con los sistemas administrativos en el caso de investigacién
de bienes patrimoniales.

J- Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempeiio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccién de Bienes Patrimoniales.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrgquicamente del Director de Sub Direccion
de Bienes Patrimoniales

Ejerce autoridad funcional sobre:  Acciones pertinentes al cargo
REQUISITOS MINIMOS
> Educaciény capacitacion

- Titulo profesional no universitario o egresado de Instituto Técnico Superior.
- Capacitacion especializada en el drea.

g elln

o
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion de Planificacién y Presupuesto

Sub Direccién de Racionalizacion

- Conocimiento de programas de computacién.

> Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién,

> Experiencia minima
- Experiencia en el manejo de Bienes Patrimoniales.

» Otros Requisitos
- Tener amplio conocimiento en las Normas vigentes de Bienes Patrimoniales SBN,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD
Ne CAP 112
CLASIFICACION SP-E
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO IiI
FUNCION BASICA

Ejecutar las politicas de contabilidad gubernamental, a fin de que cautefe los recursos
presupuestales y patrimoniales de la UNTRM,.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al sistena
administrativo de contabilidad.

b. Controlar la ejecucién del presupuesto institucional de acuerdo a la estructura autorizada.

n

Definir y establecer los objetivos y metas de la Sub Direccion de Contabilidad.

Coordinar con la Contaduria Pablica acciones del sistema y de la gestién gubernamental,
adecuando la normatividad de la contabilidad de la institucién.

Presentar dentro de los plazos establecidos por la normatividad vigente del Ministerio de
Economia y Finanzas, la Contaduria Pablica, la informacién contable, financiera y
presupuestaria,

- Informar u opinar técnicamente sobre expedientes, convenios, estudios y/o proyectos

puestos a su consideracién e informar Permanentemente sobre las actividades
desarrolladas.

- Programar y ejecuta la formulacién de los Estados Financieros Y Presupuestarios

mensuales, anuales.

. Mantener actualizado el registro de los libros auxiliares y principales, como sustento de la

informacién contable - financiera, patrimonial Yy presupuestaria.

Programar, ejecutar y supervisa que la informacién contable - Patrimonial ¥ Presupuestal
se realice en base a la documentacién fuente oficial, las normas generales vigentes y el
nuevo Plan Contable Gubernamental,

Realizar el control previo Y concurrente de la documentacion que se genere,

. Elaborar y presentar el informe a Ia Direccién de Economia para la formulacién de ia

memoria de la Universidad, sefalando las acciones ejecutadas, su implicancia en el
desarrollo integral y e logro de los objetivos institucionales.

Elaborar informes técnicos de su competencia, cumpliendo y haciendo cumplir lo
dispuesto en la normativa del Cddigo Tributario.

- Supervisar y hacer seguimiento del cumplimiento del cronograma de pagos respecto a

tributos relacionados a [a SUNAT, ESSALUD, AFP, ONP, etc.

. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

relacionada con el ejercicio de su cargo.
o. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Economia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de: Jerarquicamente del Director de Economia
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccion de

Contabilidad

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario con colegiatura en ciencias Contables.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento y dominio de sistemas contables computarizados.

» Habilidades y/o competencias
Capacidad de organizacion.
Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucién.

» Experiencia minima

- La experiencia profesional minima requerida no serd inferior a cinco (05) afios.
- Experiencia minima en Contabilidad Gubernamental de dos (02) afios.

» Otros Requisitos

- Tener amplio conocimiento en las Normas vigentes de Tesoro Pliblico, MEF, Contaduria
Pudblica.
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UNIVERSIDAD NAS:IONAL_ Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidén de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD
N° CAP 113
CLASIFICACION SP — AP
CARGO NOMINAL SECRETARIA I

IL  FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar la documentaci6n de la Sub Direccion
de Contabilidad.

b. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones reuniones y certdmenes, preparar la
agenda con la documentacion respectiva,

¢. Redactar documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones generales.

d. Orientar y/o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia.

e. Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demas asuntos de la Oficina.

f.  Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando y/o solicitando
periodicamente los informes de situacién.

g. Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistema de cémputo.

h. Coordinar la depuracién de los archivos secretariales, proponiendo la eliminacién o
transferencia de los documentos al archivo pasivo.

i.  Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

j.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo. '

k. Desempeifiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccidn
de Contabilidad

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al area

REQUISITOS MINIMOS

» Educaci6n y capacitacion
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion en Relaciones Pablicas o Relaciones Humanas.
- Capacitacién en Aplicativos de OFIMATICA,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacin

> Habilidades y/o competencias
- Excelente redaccién y ortografia,
- Facilidad de expresién verbal y escrita,
- Capacidad de trabajar en grupo y bajo presién,
- Dominio de Windows, Microsoft Office,

> Experiencia minima
- Experiencia iaboral en general, no menor de tres afios.
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UNIVERSIDAD NA,CIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA

SUB DIRECCION DE CONTARBILIDAD
Unidad de Integracién y Andlisis Contable

N CAP 114
CLASIFICACION SP-EI
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones asignadas a la Unidad de Integracién y Anlisis Contable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar el registro contable en los libros principales y auxiliares de contabilidad.

b. Registrar en el diario los asientos correspondientes a los saidos mensuales de los libros
auxiliares,

¢. Colaborar periédicamente en la preparacion de los balances de comprobacion, balances
de situacion y otros cuadros sobre operaciones y estados contables.

d. Llevar el control administrativo de la documentacién los servicios prestados por la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

e. Realizar condiliaciones de cuentas bancarias.

f. Supervisar el archivo de la documentaci6én contable.

g. Llevar el control contable de contratos que realiza la Universidad.

h. Revisar [a elaboracién de las planillas de pago y los documentos por cobrar.

i. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

J. Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub

Direccién de Contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién

de Contabilidad

Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignado a la Unidad

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién

- Titulo profesional universitario de Contador Piblico.
- Capacitacién especializada en sistemas de contabilidad; tesoreria ¥ presupuesto.

> Habilidades y/o competencias

Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo y capacidad de interrelacionarse,
- Compromiso con la institucion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO _RODRiGU_EZ_ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién

»  Experiencia minima
- Bxperiencias en labores de administracién y gestién ptblica no menor de tres (03)
afios.
Experiencia en la contabilidad gubernamental.

» Otros Requisitos
- Acreditar dominio del SIAF
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE _ Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD
Unidad de Integracién y Analisis Contable

N° CAP 115
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMIN ISTRATIVO Il

.  FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades programadas por la Unidad de Integracién y An4lisis Contable.

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Uevar el control ordenado ¥ la documentacién sustentatoria de gasto e ingresos,

b.  Afectar presupuestalmente los compromisos adquiridos de [a institucién, por fuentes
de financiamiento y en base al marco tegal.

C.  Elaborar los informes mensuales de Ja ejecucién presupuestal de gastos corrientes y de
capital por fuentes de financiamiento para ser ingresado al software de presupuesto
Publico.

d.  Controlar la ejecucién del gasto de acuerdo al calendario de compromisos aprobados.

e.  Revisar los balances de comprobacién y constructivo de las diferentes unidades,

. Revisar el balance constructivo, estados financieros y los anexos respectivos a nivel de
pliego de Ia institucién.

g. Revisar las notas de contabilidad y consolidar la informacién contable a nivel de pliego.

h. Revisar los anélisis de cuenta mensuales, teniendo presente que los saldos sean
demostrados.

i.  Preparar resimenes de determinadas cuentas.

J. Guardar absoluta confidendialidad sobre las actividades, documentos e informacién
refacionada con el ejercicio de sy cargo.

k. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de |a Unidad
de Integracién y Analisis Contable.

LINEA DE AUTORIDA

Depende de: Jerarquicamente del Director de Ia Unidad de
Integracién y Analisis Contable

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.
- Capacitacién especializada en sistemas de contabilidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

» Habilidades y/o competencia
Capacidad de organizacién.
Trabajo en equipo vy capacidad de interrelacionarse.
Compromiso con la institucién.

> Experiencia minima
- Experiencias en labores de técnicas de contabilidad no menor de tres (03) afios.
- Experiencia en la contabilidad gubernamental.

» Otros Requisitos
Conocimiento y dominio del SIAF médulo administrativo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA
N° CAP
CLASIFICACION

CARGO NOMINAL

1. FUNCION BASICA

DIRECCION DE ECONOMIA

SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD
Unidad de Integracién y Analisis Contable
116

SP - AP

TECNICO ADMINISTRATIVO I

Ejecutar las acciones programadas en la Unidad de Integracién y-Analisis Contable.

Im. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Manejar el Sistema de Informacién Financiera SIAF-SP es sus fases compromiso y

devengado.

b.  Formular la informacién presupuestal para el cierre del gjercicio debidamente conciliado

con la Sub Direccién de Presupuesto.

¢.  Preparar borradores de los documentos contables, efectuando los calculos necesarios.
d. Formular la conciliacién bancaria de la cuenta corriente de recursos ordinarios y
directamente recaudados en forma mensual y otras fuentes de financiamiento distinta a

recursos ordinarios.

e.  Controlar la ejecucién del gasto. de los recursos directamente recaudados de acuerdo al
calendario de compromisos aprobados.

f.  Brindar apoyo en la formulacién de los balances de comprobacién y constructivo y
estados financieros mensuales de la Unidad Ejecutora.

g. Elaborar notas de contabilidad, consolidacién de la informacién a nivel Unidad

Ejecutora.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de:
®
,‘l oo .. Ejerce autoridad funcional sobre:
%mss S0 o

V. REQUISITOS MINIMOS
»  Educacién y capacitacion

especialidad.

h.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i.  Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas par el Director de fa Unidad
de Integracién y Andlisis Contable.

Jerarquicamente del Director de la Unidad de
Integracion y Analisis Contable
Acciones pertinentes al cargo

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con ia

Capacitacién especializada en el 4rea.
Conocimiento de programas de computacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE _ Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

» Habilidades y/o competencias
- Compromiso con la institucién.
- Capacidad de interrelacionarse.

» Experiencia minima
- Experiencias en labores técnicas de contabilidad.

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD
Unidad de Control Presupuestal

N°® CAP 117

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
o FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones de control a los bienes patrimoniales de la UNTRM.

o, FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Revisar, codificar y registrar documentos de tipo contable en los registros respectivos.
b. Chequear recibos, facturas, letras, cheques y otros documentos de naturaleza contable.
¢. Chequear o confrontar presupuestos, planillas de pago y otros documentos similares.
d.

Colaborar en los inventarios fisicos, arqueos de caja, conciliaciones bancarias y otros
similares gue se le encomiende.

e. Confeccionar comprobantes de contabilidad efectuando los célculos que sean
necesarios.

f.  Efectuar asientos en los libros auxiliares contables.

g. Mantener actualizados los kardex a los juegos de tarjetas del movimiento de las
cuentas.

h. Efectuar liquidaciones y elaborar estados diarios de ingresos y salida de fondos.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

J. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Contabilidad

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educaciony capacitécién ~
- Grado Académico de Bachiller o Titulado en Ciencias Contable.
- Capacitacién especializada y documentada.

» Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.
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TORIBIO RODRiGUEZ. DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racicnalizacién

» Experiencia minima
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Experiencia en contabilidad gubernamental.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion ¥ Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD
Unidad de Control Presupuestal

N° CAP 118
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

o FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones Programadas por la Unidad de Control Presupuestal,

m. FUNCIONES ESPECiFICAS

8. Verificar la corrects emisién de los documentos que sustentan las operaciones
contables, comprobando Ia veracidad de los datos, sy exactitud y visacién de Jos
funcionarios responsables en cada fase del procedimiento.

b.  Constatar los datos consignados en ia operacion estén debidamente respaldados con
documentacién sustentatoria,

C. Revisar las rendiciones del fondo para pagos en efectivo y del fondo fijo para caja chica,

d. Revisar y controlar las rendiciones de cuenta tramitadas por los trabajadores que
realizaron comisiones de servicio.

e.  Emitir informes Para la recuperacién de los encargos no rendidos en Jos plazos
establecidos.

f. Colaborar en labores de teneduria de libros.

9. Archivar y llevar el control de |a documentacién contable de [a Oficina.

h.  Apoyar en otras responsabilidades que se le asigne dentro del ambito de su
competencia funcional.

I Guardar absoluta confidencialidad sobre Jas actividades, -documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de sy cargo.

J. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la sub
direccién de Contabilidag.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Contabilidad _

Ejerce autoridad funciona sobre: Acciones pertinentes aj cargo

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién ¥ capacitacion
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados al 4rea.
- Capacitacién especializada y documentada,

> Habilidades y/0 competencias
- Capacidad de interrelacionarse,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidn de Racionalizacion

- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.

» Experiencia minima
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Experiencia en contabilidad gubernamental.

>  Otros Requisitos
Estudios no universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
Amplia experiencia en labores técnicas del 4rea.
- Capacitacidn técnica de la especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRiGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

‘ i MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacisn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE La
SUB DIRECCION DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORER{A
Ne° cAp 119
CLASIFICACION SP-g)
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO In

FUNCION BAsICA

b.  Centralizar [a captacion y distribucién de recursos financieros y llevar las cuentas
bancarias de {3 Universidad, a su vez informar Ia situacign de la aplicacién de fondos,

C.  Formular los calendarios de pago.

d.  Elaborar comprobantes de Pago, girar cheques Para cancelar compromisos,
remuneraciones, pensiones, Proveedores, contratos, etc,

el manejo seguro y
ueras abonos y otros

relacionada con el ejercicio de sy cargo.

. Efectuar e pago de las obligaciones tributarias a I3 SUNAT de [as retenciones y
aportaciones efectuadas a los trabajadores de I institucién y otros que lo determine |3
normatividad,

m. Desempefiar otras funciones afines que [e sean asignadas por g Director de
Econornia,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién dé Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
LINEA DE AUTORIDAD
Depende de; Jerarquicamente del Director de Economia
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de Tesoreria

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacién
Titulo profesional universitario con colegiatura en Contabilidad, Administracién,
ramas afines.

- Capacitacidn especializada en el area.
Conocimiento y dominio de sistemas contables computarizados.

Habilidades y/c competencias

- Capacidad de organizacién.

- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucion.

Experiencia minima

- Experiencia minima de cinco (05) afios en la ejecucion de los Sistemas
Administrativos de Tesoreria

- Experiencia minima en Contabilidad Gubernamental.

Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORERIA

N° CAP 120

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA III

o. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

i1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones en el nivel que apoya; y
preparar la agenda con la documentacién respectiva.

b.  Controlar el estado de funcionamiento de los equipos a su cargo.

¢.  Tomar dictado, procesar y tramitar documentos varios,

d.  Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones.

€. Mantener la existencia de (tiles de oficina ¥ encargarse de su distribucién,

f.  Orientar al pablico en general sobre las gestiones a realizar y situaciones de
documentos.
Efectuar llamadas telefonicas ¥ concertar citas.
Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

~ 7@

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

J- Automatizar la documentacién por medios informaticos.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

|l Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccién de Tesorerfa,

LEINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccidn

de Tesoreria
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

>

REQUISITOS MiNIMOS

Educacion y capacitacién

- Titulo de Secretariado Ejecutivo Computarizado.

- Capacitacion en Relaciones Pablicas o Relaciones Humanas.
Capacitacién en Aplicativos de OFIMATICA.

> Habilidades y/o competencias

Conocimiento de sistemas informéticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
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TORIBIO RODRiGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

»  Experiencia minima
- Experiencia laboral en general, no menor de tres (03) afios.

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ_DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORERIA
Unidad de Ingresos

N°® CAP 121
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

IL FUNCION BASICA

Promover y cumplir las actividades programadas en la Unidad de Ingresos de fa UNTRM.

Im. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectiia el registro en los libros auxiliares correspondientes a los giros por fuente de
financiamiento de los ingresos y egresos.
Controla y conciliar el movimiento de subsidios.

¢ Eabora la conciliacién mensual del movimiento de fondos de las sub cuentas del
Tesoro Piblico.

d. Efectda las conciliaciones mensuales de las cuentas corrientes bancarias.

e. Efectda las acciones de custodia de Valores, Cartas Fianzas y Efectivo, controlando e

informando sobre el vencimiento de las mismas.

Concilia los depésitos efectuados por los sectores a la cuenta captadora de la
Institucién.

Lleva el registro y control de las retenciones efectuadas por todo concepto realizado en
las planillas del personal activo y cesante.

Lleva el registro y control de las retenciones por todo concépto realizado en el pago de
servicios no personales, fondo de garantia, entre otros.

Emite informes técnicos requeridos por su Jefe Inmediato.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

Vela por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

Desempefia otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de sub
direccién de Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquicamente del Director de la Sub Direccién
de Tesorerfa

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

Educacibén y capacitacién

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area,

- Conocimiento y dominio de sistemas contables computarizados.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

» Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacién.
Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién.

>  Experiencia minima
- Experiencia de tres (03) afios en actividades variadas de tesoreria.

»  Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORERIA
Unidad de Ingresos

N° CAP 122
CLASIFICACION SP- AP
CARGO NOMINAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

H. FUNCION BASICA

Cumplir con las actividades programadas en la Unidad de Ingresos de la UNTRM.

ol FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar el registro en los libros auxiliares correspondientes a los ingresos.

Controlar y conciliar el movimiento de ingresos.

Elaborar la conciliacion mensual del movimiento de egresos.

Emitir informes técnicos requeridos por su jefe inmediato.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

g. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Sub
Direccion de Tesoreria.

® o0 oo

—+

v. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccion
de Tesoreria B
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

» Educacion y capacitacién

Titulo de técnico no universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacién especializada en el area.

Conacimiento y dominio del SIAF.

» Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién,

» Experiencia minima
Experiencia de tres (03) afios en actividades variadas de tesorerfa.
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>  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORERIA
Unidad de Ingresos

N° CAP 123
CLASIFICACION SP— AP
CARGO NOMINAL RECAUDADOCR II

IL FUNCION BASICA

Recaudar los ingresos de la UNTRM correspondiente a [a Fuente de Recursos Directamente
Recaudados.

118 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar con el Director de la Sub Direccién de Tesoreria sobre las acciones
administrativas correspondientes al de Cajero Pagador de la Universidad.

b. Realizar el pago de planillas del personal docentes, administrativos, nombrados y
contratados.

€. Sustentar los gastos efectuados mediante documentos de pagos, debidamente
autorizados por los cuales haya entregado dinero en efectivo.

d. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

e Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

f.  Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccion de Tesoreria.

v. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Tesoreria
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MENIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el drea.
- Capacitacion en el area.
Conocimientos de manejo de textos computarizados.

> Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién,

>  Experiencia minima
Experiencia en labores de oficina, minima de tres (3) afios.
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»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacidn Yy experiencia,
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORER{A
Unidad de Egresos

N° CAP 124
CLASIFICACION SP - ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

o, FUNCION BASICA

Ejecutar y participar en las acciones presupuestales programadas por la Unidad de Egresos.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar la apertura y cierre de cuentas corrientes, cuenta de ahorro y sub cuentas de
Tesoro Publico.

b. Efectuar la revisién y control de la ejecucién financiera de la fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados.

c¢. Preparar la informacién mensual de cheques entregados & los beneficiarios, por cada
cuenta corriente.

d. Elaborar érdenes de anulacién de cheques.

e. Efectuar la reprogramacion de pagos.

f. Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas de Tesoro Piblico, cuentas corrientes
y otras,

g. Coordinar con la Sub Direccién de Contabilidad todo lo relacionado con las operaciones
contables.

h. Preparar la informacién relacionada con las cuentas de enlace.

i. Conciliar los saldos financieros con los saldos contables.

Jo Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

k. Velar por la adecuada conservacién y use racional de los bienes a su cargo.

. Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccion de Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién
de Tesoreria

Ejerce autoridad funcional sobre; Acdones pertinentes al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

> Educacién y capacitacién
- Tituio profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacidn especializada en el area.
Conocimiento y dominio de sistemas contables y de tesoreria.
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Sub Direccidén de Racionalizacion

» Habilidades y/o competencias
Capacidad de organizacién,
- Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién.

» Experiencia minima
- Experiencia de tres (03) afios en actividades variadas de tesoreria.

> Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORERIA
Unidad de Egresos

N° CAP 125
CLASIFICACION SP— AP
CARGO NOMINAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

o FUNCION BASICA

Cumplir con las actividades programadas en la Unidad de Egresos de la UNTRM.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar el registro en los libros auxiliares correspondientes a los egresos.

Controlar y conciliar el movimiento de egresos.

Elaborar la conciliacién mensual del movimiento de egresos.

Emitir informes técnicos requeridos por su jefe inmediato. -

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

9. Desempeiiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Sub
Direccién de Tesoreria.

o0 oo

-

v. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién
de Tesoreria
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

»  Educacién y capacitacién

- Titulo de técnico no universitario que incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.

- Capacitacién especializada en el 4rea.
Conocimiento y dominio del SIAF.

> Habilidades y/o competencias
Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.

»  Experiencia minima
- Experiencia de tres (03) afios en actividades variadas de Tesoreria.
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>  Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ECONOMIA
SUB DIRECCION DE TESORER{A
Unidad de Egresos

N° CAP 126
CLASIFICACION SP — AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO T

L FUNCION BASICA

Ejecutar y participar en las acciones presupuestales programadas-por la Unidad de Egresos.

I FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar el pago a los proveedores y contratistas de la Universidad.

b. Realizar el pago de Retenciones, Leyes Sociales, AFPs, y todos los impuestos y tributos,
informados por remuneraciones

¢ Efectuar los depésitos al Banco de las transacciones realizadas en la institucién,

d.  Elaborar Notas de Anulacién de Cheques. _

e. Proceder al registro, archivo y custodia de los comprobantes de pago (Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Fondo de Garantia), de la institucién.

f. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

g. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de la Sub
Direccion de Tesoreria.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub direccién
de Tesoreria
Ejerce autoridad funcional sobre; Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacion
- Estudios no universitarios que incluya materias relacionadas con el area,
- Capacitacion en el &rea,

> Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.

» Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de tesorerfa.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccion de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y DEPORTE

L FUNCION BASICA

La Direccién de Bienestar Universitario y Deporte es el érgano encargado de brindar
atencion médica, atencion psicolégica, asistencia social, servicios de comedor y desarrollar
programas de recreacion y actividades deportivas.

IL FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

o

no

Planificar, coordinar, normar los servicios de asistencia médica, atencién psicologica,
farmacéutica, alimenticia, residencia, recreacién y deporte universitario.
Brindar asistencia social y orientacion psicopedagdgica a los estudiantes.

Implementar y conducir el funcionamiento del comedor universitario.

Promover, organizar eventos recreativos y deportivos, asi como las olimpiadas

universitarias.

Participar en eventos recreativos y deportivos a nivel local, regional, nacional e

internacional.

Promover acciones de asistencia crediticia, bibliografica e instrumental para estudiantes.

R gl N s : - . .
gl sl - @ | S
: - (e T L Y "Suep o Y A 5. -
127 Director 541.12.00
128 Secretaria I 541.12.01
SUB DIRECQON DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
IO 129 Director Sistema Administrativa I 541.12.02 SP-EJ 1 1
s.,@ S TN 10 Psicologo 1 541.12.03 SP-E5 1 1
131 Psicologo 1 541,12.04 SP-ES 1 1
% Ot RPN 132 Médico I 541.12,05 SP-ES 1 1
% ] 133 Especialista administrativo I 541.12.06 SP-ES 1 1
i3 134 Especialista adminlstrativa I 541.12.07 SP-ES i 1
135 Auxiliar de Asistente Social [ 541.12.08 SP-AP 1 1
136 Nutricionista 1 541.12,09 SP-ES 1 1
137 Técnico Administrativo 5411210 SP-AP 1 1
138 Enfermera I 5411211 SP-ES 1 I
SUB DIRECOION DE RECREACION Y DEPORTE
139 Director Sisterma Administrativo I 541.12.12 5P-EJ 1 1
140 Espedialista en RED I 541.12,13 SP-ES 1 1
141 Técnico en RED I 5411214 SP-AP 1 1 b
[ ends % % TOTALUNIDAD ORGANICA. PV BN LN Ear L S T il

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

- 249



~

— -

Salals

UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
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MENDOZA DE AMAZONAS
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

{ RECTORADO ]I

DIRECCION GENERAL DE|
ADMINISTRACION [

DIRECCION DE
BIENESTAR
UNERSITARIO Y

- PEPORTE

H
| — ) -

| SUBDIRECCIONDE { | SUB DIRECCION DE l
BIENESTAR : | RECREACIONY
UNIVERSITARIO ] : DEPORTE

E
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRiGU_EZ DE Direccidn de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L
I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y DEPORTE
N° CAP 127
CLASIFICACION RE
CARGO NOMINAL DIRECTOR
o FUNCION BASICA
. Planear, elaborar, coordinar, ejecutar y dirigir de acuerdo con las politicas institucionales los
{ programas generales de Bienestar Universitario.
m. FUNCIONES ESPECIFICAS
R a. Coordinar actividades de la Direccién de Bienestar Universitario y Deporte con otras
dependencias de la institucién.
q b. Elaborar y presentar para su aprobacion el proyecto de presupuesto de ingresos, gastos
e inversiones para Bienestar Universitario en coordinacidn con las areas adscritas.
(. c.  Controlar que los servicios complementarios, tales como cafeterias, comedor
universitario que se presten con las debidas medidas de seguridad e higiene y en forma
N adecuada para el personal de la comunidad educativa,

d. Coordinar y controlar las acciones que apruebe el Comité de Becas para los estudiantes
de la institucion.

e. Rendir informes periédicos al Director General de Administracion sobre el desarrollo de
tos programas vy actividades.

f. - Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

g. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

L h. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director General de
Administracion.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquicamente del Director General de Administracién y
es responsable en el cumplimiento de las funciones y
objetivos de su dependencia -

Ejerce autoridad funcional; El personal y cargos asignados a su dependencia

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacion
Profesional titulado en Ciencias Sociales, de la Salud o profesion afin al puesto.
Amplios conocimientos sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.
Profesor Principal a dedicacion exclusiva o a tiempo completo.
No menos de tres (03) afios de ejercicio docente en la UNTRM.
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» Habilidades y/o competencias
Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.
Experiencia en la conduccién de personal.

» Experiencia minima
- Laexperiencia profesional minima requerida no ser inferior a cinco (05) afios.

» Ofros requisitos
- Designado por Consejo Universitario a propuesta del Rector.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccidon General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE

N° CAP 128

CLASIFICACION SP — AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA I

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones en el nivel que viene
apoyando; y preparar la agenda con la documentacidn respectiva.

Controlar el estado de funcionamiento de los equipes a su cargo.

Tomar dictad o, procesar y tramitar documentos varios.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucién.

Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar y situaciones de
documentos.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Automatizar la documentacién por medios informaticos.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de Bienestar

Universitario y Deporte

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

»

>

Educacidn y capacitacién
Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Capacitacién en relaciones pablicas o relaciones humanas.
Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.

Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaéaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
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Direccién de Planificacién y Presupuesto

Sub Direccién de Racionalizacion

» Experiencia minima
- Tres (03) afios de experiencia en labores secretariales.

>  Otros Requisitos
- Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 129

CLASIFICACION SP-F

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

FUNCION BASICA

Formular, coordinar, programar y controlar las acciones de bienestar para los miembros de la
comunidad universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular y proponer la politica de desarrollo de la Sub Direccién de Bienestar
Universitario.
Programar, coordinar, evaluar y controlar los servicios que brinda la Sub Direccién,

¢ Formular y proponer a la Direccién de Bienestar Universitario y Deporte el plan de
funcionamiento anual, el plan anual de necesidades, las necesidades presupuestadas
anuales.

d. Elaborar la evaluacién anual de avance y cumplimiento del-plan de funcionamiento, asi
como remitir la memoria anual de la Sub Direccién.

e. Promover la organizacién de charlas, conferencias, cursos, seminarios y exposiciones a
fin de lograr la promocién social de los miembros de la comunidad universitaria.

f.  Coordinar con las instituciones publicas y privadas sobre actividades en el aspecto de
bienestar.

g. Realizar otras funciones que le asigne e! Director de Bienestar Universitario y Deporte

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquicamente del Director de Bienestar
Universitario y Deporte

Ejerce autoridad funcional sobre: Acdones pertinentes al drea

REQUISITOS MiNIMOS

»  Educacion y capacitacion
- Profesional titulado en Asistencia social, trabajo, social-o sociologia, ciencias de la
salud o carreras afines.
- Conocimiento sobre normatividad y procesos de los sistemas administrativos.
- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

>  Habilidades y/o competencias
Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
Compromiso con la institucion.
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>  Experiencia minima
- Experiencia profesional cinco (05) afios en instituciones publicas.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccidn de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 130

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL PSICOLOGO 1

FUNCION BASICA

Participar en las actividades refacionado a la profesién de psicologia en la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnéstico de los problemas psicologicos,
orientando a su tratamiento integral en los estudiantes, asi como también de! personal
que labora en la institucién,

b. Detectar adecuada y oportunamente los problemas en la Sub Direccién de Bienestar
Universitario y orientar previamente su tratamiento.

¢ Proporcionar informacin y ejecutar procedimientos bésicos en cuanto a la orientacién,
Consejo y terapias dirigidas a los estudiantes de la Universidad y al personal que
labora en la institucién.

d. Elaborar y mantener al dia, la historia clinica psicoldgica de los estudiantes de la
Universidad. h

e. Derivar a los estudiantes que precisen de atencién especializada a los centros o
instituciones que brinden este servicio, previa coordinacién con el equipo de
profesionales de la oficina.

f. Participar en las reuniones convocadas por la Direccién o de las instituciones que lo
requieran.

g. Coordinar estrechamente con los profesionales de la Direccién para un mejor
cumplimiento de las funciones asignadas.

h.  Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de-os bienes y ambientes.

I Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

J- Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién

de Bienestar Universitario
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al area

REQUISITOS MIiNIMOS

>

Educacion y capacitacién
Titulo profesional en Psicologia y colegiatura profesional.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

- 257



Pl “J" - K

'/“"\

o

a1

UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

- Tener conocimientos acreditados en temas recursos humanos o de
comportamiento.

» Habilidades y/o competencias

- Capacidad de interrelacionarse.
Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién.

» Experiencia minima

- Experiencia en trabajos sociales con jovenes o nifios, minimo un (01) afio.

» Otros Requisitos

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Campus Universitarie, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion
L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORG ANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 131

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL PSICOLOGO |

In. FUNCION BAsICA
Participar en las actividades relacionado a la profesién de psicologia en la UNTRM.
m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnéstico de los problemas psicolégicos,
orientando a su tratamiento integral en los estudiantes, asi como también del personal
que labora en la institucién.

b. Detectar adecuada y oportunamente los problemas en la Sub Direccién de Bienestar
Universitario y orientar previamente su tratamiento.

€. Proporcionar informacién y ejecutar procedimientos basicos en cuanto a la orientacién,
Consejo y terapias dirigidas a los estudiantes de la Universidad y al personal que
labora en la institucién.

d. Elaborar y mantener al dia, la historia clinica psicolégica de los estudiantes de la
Universidad.

e.  Derivar a los estudiantes que precisen de atencién especializada a los centros o
instituciones que brinden este servicio, previa coordinacién con el equipo de
profesionales de la oficina.

f.  Participar en las reuniones convocadas por la Direccidon o de las instituciones gue lo
requieran.

9. Coordinar estrechamente con los profesionales de la Direccidn para un mejor
cumplimiento de las funciones asignadas.

h.  Velar por el orden, la impieza, sequridad y conservacién de los bienes y ambientes.

i.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

J. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe,

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién

de Bienestar Universitario

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al srea

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién

- Titulo profesional en Psicolegia y colegiatura profesional.
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UNNERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidén de Racionalizacion

Tener conocimientos acreditados en temas recursos humanos o de
comportamiento.

» Habilidades y/o competencias

- Capacidad de interrelacionarse.
Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.

>  Experiencia minima

- Experiencia en trabajos sociales con jévenes o nifios, minimo un (01) afio.

>  Otros Requisitos

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracion
Direccidn de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 132

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL MEDICO I

FUNCION BASICA

Programar y supervisar actividades de asistencia médica y supervisar la labor del personal
profesional y técnico en la UNTRM.

FUNCIONES ESPECEFICAS

Formular programas de profilaxis y educacién médica.

b. Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.

¢ Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar normas
de prevencion y tratamiento de las mismas.

d. Asesorar en el campo de la especialidad.

e. FEfectuar actividades de capacitacidn y/o integrar comités o comisiones de su
especialidad.

f.  Organizar campafias de prevencion e informacién en salud.

g. Realizar otras funciones afines al cargo que le designe su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién

Ejerce autoridad funcional sobre:

de Bienestar Universitario
Acciones pertinentes al area

REQUISITOS MINIMOS

»

Educacién y capacitacién

- Titulo profesional en Medicina Humana, Médico Cirujano.
Capacitacién en la especialidad requerida.

- Tener resolucion de término de SERUM'S.

Habilidades y/o competencias
Capacidad de interrelacionarse.

- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucion.

Experiencia minima
- Experiencia en la supervision de programas de salud.
- Amplia experiencia en la conduccién de personal.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pert
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o TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
C MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
C
C
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v > Otros Requisitos

- Poseer una combinacidn equivalente de formacion Yy experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODR[_GU.EZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
¢ MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
L
C
L ]

C L IDENTIFICACION DEL CARGO
§ . UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO VY
.§ DEPQRTE
SUB DIRECCION DF BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 133

CLASIFICACION SP~ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
C I FUNCION BASICA

Participar en acciones de asistencia social en la UNTRM.

118 FUNCIONES ESPECEFICAS

L a. Participar en la elaboracién de las politicas y plan de trabajo de ia Sub Direccién de
( Bienestar Universitario.

Formulary proponer, el plan y programa de trabajo en el campo de bienestar social,

¢. Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionados a la salud,
alimentacién, vivienda y bienestar de los estudiantes y trabajadores de ia institucian.

d. Participar de las reuniones del equipo multidisciplinario a fin de concentrar acciones
planificadas.

e. Mantener actualizada la ficha social, el legajo personal de los estudiantes y trabajadores
atendidos, en el cuaderno de visitas domiciliarias, gestiones, programas, y otros. .

f.  Organizar y mantener operativo un topico de primeros auxilios en el que se brinde
atencidn de inyectables.

g Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los
estudiantes y trabajadores de la Universidad.

h.  Elaborar y mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los estudiantes
y trabajadores docentes y administrativos de la Universidad.

i.  Disefiar y proponer convenios Y contratos con instituciones pblicas o privadas para
atender las necesidades y lograr mayores beneficios para los estudiantes y trabajadores.

J- Brindar el asesoramiento a los estudiantes y trabajadores en los tramites y gestionar los

(_ beneficios que les corresponde.

A

L k. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.
) I Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacitn
A relacionada con el ejercicio de su cargo.
£ m.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que Je sean asignadas por su jefe.
( LINEA DE AUTORIDAD
{ Depende: Jerérquicamente del Director la Sub Direccién de
( Bienestar Universitario
- Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
{
¢
L
C
L.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacién

A REQUISITOS MiNIMOS

{ » Educacién y capacitacién
- Titulo Profesional de Licenciado en Trabajo Social, Asistencia social o profesional de
Ciencias de [a Salud.
Capacitacidn especializada en el area.

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo y compromiso con la institucién,

»  Experiencia minima

- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajo social o en programas sociales
dirigidos a jovenes.

( Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacidon

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 134 -

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii

I FUNCION BASICA

Participar en acciones de asistencia social en la UNTRM.

118 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en la elaboracién de las politicas y plan de trabajo de la Sub Direccién de
Bienestar Universitario.

b.  Formular y proponer, el plan y programa de trabajo en el campo de bienestar sociai.

¢ Realizar trabajos de investigacién social de asuntos relacionados a la salud,
alimentacion, vivienda y bienestar de los estudiantes y trabajadores de la institucion.

d.  Participar de las reuniones del equipo multidisciplinario a fin de concentrar acciones
planificadas.

€. Mantener actualizada la ficha social, el legajo personal de los estudiantes y trabajadores
atendidos, en el cuaderno de visitas domiciliarias, gestiones, programas, y otros.

f. Organizar y mantener operativo un tépico de primeros auxilios en el que se brinde
atencién de inyectables.

9. Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los
estudiantes y trabajadores de la Universidad.

h.  Elaborar y mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los estudiantes
y trabajadores docentes y administrativos de la Universidad.

i.  Disefiar y proponer convenios y contratos con instituciones plblicas o privadas para
atender las necesidades y lograr mayores beneficios para los estudiantes y trabajadores.

j-~ Brindar el asesoramiento a los estudiantes y trabajadores en los trémites y gestionar los
beneficios que les corresponde.

k. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

I Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

m.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director la Sub Direccién de
Bienestar Universitario

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacion

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODR‘GU__EZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

- Titulo Profesional de Licenciado en Trabajo Social, Asistencia social o profesional de
Ciencias de la Salud.
- Capacitacion especializada en el area.

» Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo y compromiso con la institucion.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajo social o en programas sociales
dirigidos a jovenes.
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UNIVERSIDAD NA;IO-NAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 135

CLASIFICACION SP - AP

CARGO NOMINAL AUXILIAR DE ASISTENTE SOCIAL I

FUNCION BASICA

Participar en acciones de asistencia social en la UNTRM.

FUNCIONES ESPECEFICAS

a.  Recopilar, clasificar y tabular informacién necesaria para la ejecucion de programas y
actividades de asistencia social.
b.  Colaborar en el desarrolio actividades asistenciales recreativas y deportivas.
<. Proporcionar al publico, informacion sobre aspectos diversos relativos a las actividades
correspondientes.
d.  Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.
e. Realizar otras funciones afines que le asigne el especialista administrativo II o el director
de bienestar universitario y deporte.
LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Bienestar Universitario
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
REQUISITOS MINIMOS
> Educacién y capacitacién
- Profesional o Técnico en Asistencia Social o de las aréas de Salud, Educacién con
experiencia en trabajos sociales.
- Capacitacidn en temas socioecondmicos.
> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
Trabajo en equipo.
Compremiso con la institucién,
» Experiencia minima
- Experiencia minima de un (01) afio en labores del trabajo social o asistencia social.
»  Otros Requisitos
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6én de Planificacién y Presupuesto
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Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacidn

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Ne CAP 136

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL NUTRICIONISTA I

FUNCION BASICA

Identificar los problemas nutricionales de la comunidad universitaria y actuar en ia solucién
de los mismos con el propésito de mejorar la nutriciéon humana.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutricién.

b. Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacién y/o
educacién alimentaria, emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

¢.  Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricion.

d. Ejecutar acciones de capacitacién y orientacion en educacion alimentaria y nutricional,
dirigida a los estudiantes y trabajadores, asi como a la comunidad.

e. Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problematica
alimentaria nutricional.

f.  Supervisar el cumplimiento de la programaciéon de men(s del servicio de comedor
universitario.

g. Controlar la calidad de los productos alimenticios, utensilios y muebles de cocina.

h.  Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

i.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

J- Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director la Sub Direccién de
Bienestar Universitario

Ejerce autoridad funcional sobre; Acciones pertinentes al.cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacion y capacitacion
Titulo universitario de Nutricianista y colegiatura.
- Capacitacion especializada en el area.
- Conocimiento de sistema computarizado.
Tener resolucidn de término de SERUM'S.

% » Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.

> Experiencia minima
- Experiencia minima de dos (2) afios desempefando la funcién de nutricionista.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfona 041-478581, Chachapoyas, Pert
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N° CAP 137

CLASIFICACION SP - AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones programadas por la dependencia a la cual pertenece.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar la correcta emisién de los documentos correspondientes af 4rea.

b. Constatar que los datos consignados en los documentos estén debidamente
respaldados con documentacién sustentatoria,
€. Revisary controlar la documentaci6n tramitada por los trabajadores.
d.  Emitir informes diversos en los plazos establecidos.
€. Colaborar en labores de Bienestar Universitario.
f. Archivar y llevar el control de I3 documentacién de la oficina.
9. Apoyar en otras responsabilidades que se le asigne dentro del &mbito de su
competencia funcional,
h.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.
I Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato.
LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Bienestar Universitario
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
REQUISITOS MENIMOS
»  Educaci6n y capacitacién
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados al drea.
- Capacitacién especializada y documentada.
> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién.
>  Experiencia minima

- Experiencia en labores de Ia especialidad.
Experiencia en servicios de comedor.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478531, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizaci6n

»  Ofros Requisitos

ALTERNATIVA

Estudios no universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
Amplia experiencia en labores técnicas del area.
- Capacitacidn técnica de la especialidad,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

N°® CAP 138

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ENFERMERA 1

o FUNCION BASICA

Atencién de primeros auxilios, emergencias de salud a través del tépico universitario; asi
como apoyar en las actividades asignadas por la Sub Direccién de Bienestar Universitario.

oI FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y evaluar las actividades preventivas promocionales, asistenciales y programas

de salud en la Sub Direcci6n.

Elaborar el petitorio de materiales de enfermeria.

Organizar y controlar los medicamentos del tépico universitario

d. Coordinar con el servicio médico para un mejor cumplimiento de las funciones
asignadas.

e. Prestar apoyo de enfermeria en las actividades de consulta ambulatoria, procedimientos
médicos a estudiantes, administrativos y docentes.

. Participar en la formulacién de politica de bienestar en el 4rea de su competencia.

9. Programar y realizar campafias de salud, educacién sanitaria por medic de conferencias,
charlas y otros medios y estrategias de difusién.

h.  Elaborarinformes estadisticos del servicio de su competencia.

i.  Velar por la conservacién, limpieza, seguridad, esterilizacién y cuidado de los
instrumentales, materiales, equipos y mobiliario de los servicios a su cargo, asi como de
la ejecucidn de las labores de enfermera.

Jo Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director.

oo

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién
de Bienestar Universitario

Ejerce autoridad funciona! sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacidn y capacitacién
- Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria.
- Capacitacion y amplia experiencia en el area.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en labores afines.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién Y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE RECREACION Y DEPORTE

N° CAP 139

CLASIFICACION SP—EJ

CARGO NOMINAL Director Sistema Administrativo I

I FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades recreativas y deportivas.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el plan operativo de la Sub Direccién de Recreacién y Deporte

b. Elevar sustentar las necesidades presupuestarias de la Sub Direccién ante el Director de
Bienestar Universitario y Deporte.

¢ Impulsar actividades deportivas y recreativas.

d.  Organizar y ejecutar eventos deportivos de seleccién de estudiantes y personal docente
y administrativo.

e. Asumir la preparacidon de la seleccién representativa de la UNTRM en las diversas
disciplinas.

f.  Coordinar con las Facultades y Oficinas administrativas la participacién en eventos
deportivos nacionales e internacionales.

g. Presentar informes correspondientes a la adquisicibn de equipos, materiales e
implementos de primer nivel para ejecutar programas de deportes y recreacién a la
comunidad universitaria.

h.  Coordinar con instituciones deportivas la participacién de la comunidad universitaria en
competencias deportivas del sisterna deportivo nacional,

i.  Establecer vinculos con instituciones que ofrezcan posibilidades de atencién a los
estudiantes deportistas en lo concemiente a becas, viajes de representacion deportiva.

J. Realizar otras funciones que le asigne el Director de la Bienestar Universitario y Deporte.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de Bienestar
Universitario y Deporte

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacion
- Profesional titulado en ciencias sociales, o carreras afines al puesto, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

- Conocimientos sobre normatividad y procesos de los sistemas administrativos
gubernamentales.

- Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién

> Habilidades y/o competencias
Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso con la institucion.

»  Experiencia minima

Experiencia con cinco (05) afios en la conduccién de programas relacionados con el
drea de presupuesto.
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UNIVERSIDAD NAS:IONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidén de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE RECREACION Y DEPORTE

N° CAP ‘ 140

CLASIFICACION SP —ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA EN RED |

FUNCION BASICA

Planificar, coordinar las actividades recreativas y de deporte de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y coordinar las actividades programadas, asi como el uso racional de la
infraestructura disponible, optimizando el aprovechamiento de la capacidad instalada.

b. Participar en la formulacién de politicas y proponer la programacién de actividades de
su oficina.

¢ Supervisar las actividades deportivas en sus modalidades de deporte fundamental.

d.  Alentar, fomentar y orientar la formacion de clubes, agrupaciones y conjuntos que
cultiven la recreacién en sus variadas modalida des. -

e. Programar y ejecutar las acciones de la oficina a favor del turismo social y las
vacaciones recreativas laborales.

f.  Elaborary presentar informes sobre las actividades desarrolladas al Director,

g. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

i.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe,

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién

de Recreacion y Deporte
Ejerce autoridad funcional sobre: Acdiones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

>

>

Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Educacidn Fisica.
- Capacitacién especializada en el drea.

Habilidades y/o competencias

- Capacidad de interrelacionarse,
Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucian.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

> Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en actividades de recreacion, educacién fisica y
deportes.

>  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
DEPORTE
SUB DIRECCION DE RECREACION Y DEPORTE

Ne cAp 141

CLASIFICACION SP—AP

CARGO NOMINAL TECNICO EN RED I

FUNCION BASICA

Participar en acciones recreativas y de deporte realizados en la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Orientar, controlar y/o asesorar en la organizacién y ejecucion de actividades.

b.  Participar en la elaboracién de planes y proyectos de desarrollo.

¢.  Elaborar normas, bases, reglamentos, directivas, etc; en lo concerniente a actividades de
RED.

d.  Evaluar la aplicacidn de las normas técnicas.

€. Realizar y/o participar en estudios de la especialidad.

f. Emitir opinién y absolver casos concernientes a actividades RED.

g. Promover la participacién de la comunidad universitaria en las actividades RED.

h.  Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

i Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

J. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién

de Recreacion y Deporte
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacién
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién en el drea requerida.

Habilidades y/o competencias
Capacidad de interrelacionarse,

- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucién.

Experiencia minima
2 Experiencia minima de dos (2} afios en labores afines.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

»  Otros Requisitos
-  Poseer una combinacién equivalente de formacién Yy experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION AMBIENTAL

L FUNCION BASICA

La Direccién de Infraestructura y Gestién Ambiental es el érgano encargado de disefar,
planificar y coordinar los proyectos de inversién, de elaborar y evaluar los expedientes

técnicos de las edificaciones y de garantizar el mantenimiento y conservacion de la
infraestructura fisica.

IL  FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en la elaboracién del plan de inversiones de la Universidad.

b. Elaborar, coordinar y proponer los estudios y proyectos de infraestructura fisica de la
Universidad.

c. Participar en la elaboracion de los estudios de perfil, pre factibilidad y factibilidad de los

proyectos de inversion para obtener su viabilidad técnica.

Efectuar labores de mantenimiento y conservacién de la infraestructura fisica.

Elaborar y coordinar los expedientes técnicos de las obras programadas en el plan de

inversiones.

Evaluar, elaborar informes técnicos de las valorizaciones del avance fisico y financiero de

las obras en ejecucién.

9. Participar en la elaboracién de la liquidacion técnico econémica de los estudios
definitivos y obras fisicas terminadas. _

h. Realizar la supervisién permanente de las obras que se ejecutan en la Universidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO _RO_DRiGUE_Z_ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS -

Sub Direccién de Racionalizacién

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL

N° CAP 142

CLASIFICACION RE

CARGO NOMINAL DIRECTOR

I FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Direccién de
Infraestructura y Medio Ambiente.

I FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Formular y conducir el proceso técnico y administrativo de los proyectos de inversitn
Yy su ejecucién bajo las diversas modalidades en concordancia con los dispositivos
legales vigentes.

b.  Formular los anteproyectos y proyectos de inversion de acuerdo a las necesidades
determinadas en la institucién.

¢ Velar por la aplicacién de las normas técnicas de control y demas disposiciones legales
y administrativas vigentes.

d. Revisar y aprobar los expedientes técnicos, las bases para el proceso de seleccion de
licitacién y concurso publico para la ejecucion de obras y estudios de los proyectos
considerados en el programa de inversiones, para la modalidad de contrata.

e. Concretar y formular los convenios o contratos a suscribir con la poblacién organizada
e instituciones de acuerdo los dispositivos legales vigentes.

. Mantener estrecha coordinacién con los diferentes érganos internos de la institucidn
para viabilizar la normal ejecucién de los proyectos y obras.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

h.  Velar por la adecuada conservacidn Y uso racional de los bienes a su cargo.

i.  Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director General de
Administracién.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director General de
Administracién es responsable en el cumplimiento
de las funciones y objetivos de la Direccién

Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignado a la Direccidn de

Infraestructura y Gestion Ambiental

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

Capacitacién especializada en el manejo administracién de contratos de ejecucion
de obras.

- Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial de entidades de Ia
administracién plblica.

- Conocimiento de programas de computacion.

- Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.

- Profesor Principal a dedicacién exclusiva o a tiempo completo.

- No menos de tres (03) afios de ejercicio docente en la UNTRM.

» Habilidades y/o competencias

Capacidad de organizacién.

- Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién.
Experiencia en la conduccidn de personal.

>  Experiencia minima

- Experiencia minima cinco (05) afios en el gjercicio profesional en su espedialidad.

> Otros Requisitos

Designado por el Consejo Universitario, a propuesta del Rector.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacidn

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL

N°® CAP 143

CLASIFICACION SP—AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA III

o FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

11 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones en el nivel que apoya; y
preparar la agenda con la documentacién respectiva,

Controlar el estado de funcionamiento de los €quipos a su cargo.

Tomar dictado, procesar y tramitar documentos varios.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al pblico en general sobre las gestiones a realizar y el estado situacional de
los documentos.

Efectuar lamadas telefonicas y concretar citas.

Orientar con cortesia y amabilidad a todos los usuarios que soliciten informacién.
Llevar el archivo de documentacién clasificada.

Automatizar la documentacién por medios informéticos.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes.
Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

m. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e infarmacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

o ano

—Fx T

LINEA DE AUTORIDAD

Depende; Jerarquicamente del Director de Infraestructura y
Gestion Ambiental

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

»  Educaci6n y capacitacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
Capacitacién en relaciones publicas o relaciones humanas.
- Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.
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UNIVERSIDAD NA;IONAL Direccion _General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE . Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

> Habilidades y/o com petencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Conocimiento de sistemas informéticos.

»  Experiencia minima
- Tres (03) afios de experiencia en labores secretariales,

>  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacion ¥ experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién ¥ Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

N° CApP 144

CLASIFICACION SP-E .

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, coordinar, gjecutar y evaluar actividades de la Sub Direccién de Estudios ¥

Proyectos,

FUNCIONES ESPECiFICAS

a.  Formular, Proponer politicas, directivas, normas Y procedimientos técnicos
complementarios a Jos establecidos para I3 formulacién de estudios, anteproyectos y
proyectos de inversién,

b.  Implementar Y administrar e! banco de Proyectos al nivel de necesidades de inversidn,
en lo que se refiere a Unidad Formuladora,

¢ Dirigir la formulacién de los proyectos Que pueden ser gjecutados por la Universidad,
ast como formular y proponer los proyectos susceptibles de cooperacisn Institucional

d.  Dirigir la formulacién de proyectos en las fases de Pre inversion y de inversién dentro
del marco del Sistema Nacional de Inversién Piblica.

e. Conducir la elaboracién 0 actualizacién de los expedientes técnicos de los proyectos
antes de ser considerados en el programa de inversiones

f.  Orientar 13 formulacion de terminos de referencia y bases de concurso para la
elaboracién de estudios por contrata,

9. Participarenla formulacién de! plan Anual de Inversién de |3 institucion,

h.  Programar Y ejecutar acciones Para mantener actualizado Jos costos, de materiales de
construccién. _

i Velar por el orden, la limpieza seguridad y conservacion de |os bienes y ambientes

J. Guardar absoluta confidencialidad sobre Ias actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de sy cargo.

k. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por sy jefe
inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de Infraestructura y

Gestién Ambiental
Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de Estudios y

Proyectos
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Raciona lizacién

V. REQUISITOS MiINIMOS

» Educacién ¥ capacitacién 7
- Titulo profesional universitario, Ingeniero Civil o Arquitecto o carreras afines
colegiadas y habilitadas,
Capacitacion en el manejo de programas como AUTOCAD.

- Capacitacién minimo a nivel de diplomado en inversign pablica y afines a su
especialidad.

»  Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse,

>  Experiencia minima

Experiencia profesional de cinco afos y experiencia en el sistema nacional de
inversion pdblica minimo un afo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién-General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

N° CAP 145

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

IL FUNCION BASICA

Participar en acciones de su especialidad en fa Sub Direccién de Estudios y Proyectos de la
UNTRM,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Evaluar los proyectos de inversién publica, a nivel de unidad formuladora y emitir
informe de evaluacion correspondiente, considerando los criterios emitidos en la
normativa de inversién publica.

b. Elaborar los términos de referencia para la elaboracion de los proyectos de inversién
publica, considerando los requisitos de la normativa de inversién publica.

¢ Elaborar informes para cambios en la fase de inversién de los proyectos de inversién
publica con los criterios establecidos en la normativa del SNIP.

Apoyar en la evaluacidn de los expediente técnicos de los proyectos.

e. Apoyar en la elaboracién de términos de referencia para estudios de pre inversién a
nivel de perfil.

f.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

9. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe
inmediato y del Director de Infraestructura y Gestién Ambiental.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Estudios y Proyectos

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al-cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacin y capacitacién
- Titulo de ingeniero Civil, Economista, Administrador, Ingeniero Industrial o en
carreras afines, colegiado y habilitado.

- Contar con capacitacion minimo a nivel de diplomado en inversién publica y
capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado.

» Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de programas de computacion o mangjo de software especializado.
- Capacidad de interrelacionarse.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direcciéon General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidon de Racionalizacidn

- Deseos de superacion.

» Experiencia minima

- Experiencia profesional de dos (02) afios y experiencia general no menor de un (01)
afio en la administracién publica.

»  Otros Requisitos B
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

- TORIBIO RODRiGUE_ZIDE _ Direccién de Planificacién y Presupuesto
C MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
t‘_
N
L ]
C L IDENTIFICACION DEL CARGO
. UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
k AMBIENTAL
. SUB DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
C N° CAP 146
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1
o FUNCION BASICA
Participar en acciones de su especialidad en la Sub Direccién de Estudios y Proyectos de la
UNTRM.
C I FUNCIONES ESPECIFICAS
(. a. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
. inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria,
: b.  Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
?‘- obras y proyectos.
" €. Ejecutar la perforacién, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en
g areas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacién
' complementaria.
L d. Participar en la elaboracién de presupuestos de valoracion, cotizaciones de obras de
" inversiones y otros.
€. Realizar calculos variados en ingenieria para la adquisicion de materiales,
~ f.  Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo.
(G g- Apoyar en la elaboracién de términos de referencia para estudios de pre inversidn a
o nivel de perfil.
h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
- relacionada con el ejercicio de su cargo.
i.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.
LINEA DE AUTORIDAD
i Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
( de Estudios y Proyectos
- Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
.
€ REQUISITOS MINIMOS
> Educacién y capacitacion
b Titulo de Técnico en Computacién e Informética o de Técnico en Edificaciones o
y Topografo.
. - Capacitacidn en topografia o relacionada a edificaciones.
‘“
L
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE B Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidon de Racionalizacion

Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de AUTOCAD.

-  Capacidad de interrelacionarse.
Deseos de superacidn.

Experiencia minima

- Experiencia general no menor de un (01) afio en labores administrativas,
sustentadas con copias simples de contratos, certificadas y/o constancias.

Otros Requisitos
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd . 292
Email: racionalizacien@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



~

—

¥

UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccion de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORG ANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

N° CAP 147

CLASIFICACION SP-E

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la Sub Direccién de
Supervisién y Obras, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la formulacion del Plan Anual de Inversiones de la institucién.

b.  Elaborar normas y directivas para su aprobacién y aplicacién en la ejecucién de obras.
c.  Elaborar expedientes de ampliacién de plazo contractual de obras, previamente visados
por su Direccion y remitiflos con el informe técnico sustentatorio al Director de
Infraestructura y Gestién Ambiental para que sean remitidos a la instancia respectiva
para su aprobacion.
d.  Organizar, orientar, dirigir, controlar y evaluar al personal asu cargo.
e. Informar en forma semanal al Director sobre los avances fisicos y financieros de las
obras en gjecucion hasta su liquidacién, precisando las etapas del proceso constructivo
que se viene ejecutando en cada una de ellas.
f.  Asesorar en el 4rea de su competencia y brindar apoyo técnico al Director de
Infraestructura y Gestién Ambiental.
g. Elaborar los expedientes de adicionales de obra, deductivos de obras, y modificacién
de expediente técnico, respectivamente visadas y remitirlos con el informe técnico
sustentatorio a su jefe inmediato.
h.  Velar por el orden, la limpieza, sequridad y conservacion de los bienes y ambientes.
I.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.
Jo Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.
LINEA DE AUTORIDAD
Depende de: Jerarquicamente del Director de Infraestructura y
Gestién Ambiental

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de
Supervision y Obras

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacion y capacitacién

- Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto, Economia o
Licenciado en Administracion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizacién

- Capacitacién en el manejo de programas como AUTOCAD, S10, MSPROYEC.

Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informéticos
- Capacidad de interrelacionarse,

Experiencia minima

Experiencia profesional de cinco (05) afios y experiencias minima de dos (02) anos
en ejecucién de obras publicas.

Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacidn y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

N° CAP 148

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL INGENIERO [

FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades programadas por la Sub Direccién de Supervisién y Obras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar proyectos y programas de inversion de la entidad.

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

Participar en estudios de factibilidad de obras e inversiones.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras, equipos, asi como bases

de licitaciones.

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

f.  Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para el
desarrollo de los programas de ingenieria,

g. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e  informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

h.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

on oo

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Supervision de Qbras
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MENIMOS

» Educaci6n y capacitacion
Titulo Profesional de Ingeniero en la espedialidad requerida.
- Capacitacion especializada en el 4rea.
Conocimiento de programas de computacién y manejo de software especializado.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.

» Experiencia minima
- Experiencia profesional de dos (02) afios y experiencia minima de un (01) afio en
labores relacionadas con el area. '

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per

o 295
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccidn de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

N° CAP 149

CLASIFICACION SP- AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

I FUNCION BASICA

Participar en funciones de apoyo en la Sub Direccién de Supervisién de Obras.

o FUNCIONES ESPECIFICAS

a. \Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria.

b. Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras y proyectos.

¢.  Ejecutar la perforacién, cateo, delimitaciones, tasaciones y_otras acciones stmilares en
dreas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacion
complementaria.

d. Participar en la elaboracién de presupuestos de valoracidn, cotizaciones de obras de
inversiones y otros.

e.  Realizar calculos variados en ingenieria para la adquisicion de materiales.

f.  Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

h.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién
de Supervision de Obras
Ejerce autoridad funcional sobre; Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

> Educacién y capacitacién
Titulo de Técnico en Computacién e Informatica o de Técnico en Edificaciones o
Topégrafo.
- Capacitacién en topografia o relacionada a edificaciones.

» Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de AUTOCAD.
- Capacidad de interrelacionarse.
- Deseos de superacitn.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Difeccidn de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién

> Experiencia minima
- Experiencia general no menor de un (01) afio en labores administrativas,
sustentadas con copias simples de contratos, certificadas y/o constancias.

>  Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacion Yy experiencia,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
N° CAP 150
CLASIFICACION SP-E
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1T
FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evallia actividades de la Sub Direccién de Medio
Ambiente, constituye el érgano responsable de la politica ambiental de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Semeapo

Disefiar, aplicar y coordinar los planes Yy programas de actuaciéon en materia de medio
ambiente.

Asesorar a la comunidad universitaria en temas relacionados al medio ambiente.
Promover y coordinar cualquier accién encaminada @ aumentar la calidad de vida.
Promover el uso moderado de los recursos naturales,

Reducir el gasto de recursos ¥ energia,

Favorecer el empleo de materiales reciclados.

Controlar la contaminacién y la generacién de residuos.

Fomentar la educacién e investigacion ambiental,

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de Infraestructura y

Gestion Ambiental

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccién de Medio

Ambiente

REQUISITOS MINIMOS

Educaci6n y capacitacién
Titulo profesional universitario, en Ingenieria Ambiental o carreras afines colegiadas
y habilitadas.
Capacitacién en el manejo de programas especializados para su area.

Habilidades y/o competencias
Conocimiento de sistemas informaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién ¥ Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

> Experiencia minima

- Experiencia profesional de cinco (05) afios y en la administracién publica minime de
tres (03) afios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacin

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

N° CAP 151 )

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

FUNCION BASICA

Participar en acciones de su especialidad en la Sub Direccién de Medio Ambiente de Ia
UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar y proponer directivas o reglamentos para el tratamiento y acopio de los
residuos sélidos de la entidad.

b. Elaborar guias o manuales para tratamiento de residuos sélidos y disposicién de
insumos de los laboratorios.

¢ Participar activamente en la elaboracién dei plan de gestién ambiental de la entidad.

d.  Emitir opinién sobre el estudio de impacto ambiental de los estudios de proyectos a
nivel de pre inversién y a nivel de expediente técnico de los proyectos de la entidad,

e. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

f.  Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe
inmediato y el Director de Infraestructura y Gestion Ambiental,

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Medio Ambiente

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacién
- Titulo de Ingeniero Ambiental, Bidlogo o Ingeniero con especializacién en gestién
ambiental, colegiado y habilitado.
- Contar con capacitacién minimo a nivel de diplomado en gestién ambiental,

>  Habilidades y/o competencias
- Conocimiento de programas de computacién o manejo de software especializado,
Capacidad de interrelacionarse.
- Deseos de superacion,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccidn de Planificacién y Presupuesto
Sub Direcci6n de Racionalizacién

> Experiencia minima

- Experiencia profesional de dos (02) afios y experiencia general no menor de un (01)
afio en la administracién piblica.

» Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODR[GU_EZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racicnalizacién

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AMBIENTAL
SUB DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Ne CAP 152

CLASIFICACION SP— AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

I FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades de apoyo en la Sub Direccidn de Medio Ambiente.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

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

¢ Coordinar actividades administrativas sencillas.

d. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e Recopilary preparar informacién para estudios e investigaciones.

f. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones pablicas.

9. Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo. )

h.  Apoyar en la verificacién del cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos,

i.  Ejecutary verificar la actualizacién de registros, fichas y documento técnico en las areas
de los sistemas administrativos.

J- Coordinar actividades administrativas sencillas.

k. Guarda absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién de
Medio Ambiente

¥\ REQUISITOS MINIMOS
»>  Educacién y capacitacién

- Titulo no universitario que incluya materias relacionadas con el area.
- Capacitacién especializada en el area.

> Habilidades y/o competencias
Conocimiento de sistemas informaticos
Capacidad de interrelacionarse.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO R_ODRiGU,EZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacidn

» Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad, dos (02) afios como minimo.

» Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia laborar.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion dé Planificacion y Presupuesto
C MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
1. FUNCION BASICA
C
{ La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales es el 6rgano encargado de disefiar,
I planificar y coordinar los servicios y operaciones de mantenimiento para la planta fisica, los
. bienes y unidades méviles de la universidad.
.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Planificar y controlar los servicios y operaciones de mantenimiento de ta planta fisica de
la Universidad.
p Velar por la seguridad de los bienes, instalaciones, recursos y locales de la Universidad.
“ ¢ Prever servicios de transporte, comunicacién, mantenimiento, limpieza y ornato de la
{ Universidad.
d. Asegurar el constante suministro de agua, fuerza eléctrica, gas, etc, en el campus
L universitario.
L e. Prever las medidas de emergencia que se deben tomar en casos de siniestro en
C coordinacién con defensa civil.
f.  Custodiar y asegurar los bienes patrimoniales de la institucién.
- g. Organizar y garantizar los servicios de ornato de la Universidad.
{
-
C
C
"-
“
«
W
L
L
’\_ .
.
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MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

—— T———ry _ - _
CAHGOIESTRUIORRL, b ante

Bl ma s BE e y X AT ﬁ b FARAGh
Director 541.14.00 1 1
Secrefaria I 541.14.01 SP-AP 1 1
SUB DIRECION DE TRANSPORTES, MECANICA Y ELECTRICIDAD

155 Director Sistema Administrative I 541.14.02 SP-E) 1 1

156 Especialista administrativo I 541.14.03 SP - ES 1 1

157 Chofer I 541.14.04 SP-AP 1 1

158 Chofer I 541,14.05 SP-AP 1 1

153 Chofer IT 541.14.06 SP-AP - 1 1

160 Mecanico I 541.14,07 SP-AP 1 1
SUB DIRECOON DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

161 Director Sisterma Administrativo I 541.14.08 SP-EJ 1 1

162 Espedialista administrativo I 541.14.0% SP - E5 1 1

163 Técnico administrative T 541,14.10 SP-AP 1 1

164 Técnico administrativo I 541.14.11 SP-AP 1 1

165 Técnico administrativo 1 5411412 SP-AP 1 1

166 Técnico administrativo [ 541.14.13 SP-AP 1 1

167 Trabajador de Servicios I 541.14.14 SP-AP 1 1

168 Trabajador de Senvicios T 541,14.15 SP-AP 1 1
Trabajador de Servicios T 541.14.16 SP-AP - 1 1
Trabajador de Servicios I 541.14.17 SP-AP 1 1
Trabajador de Servicios II 541.14.18 SP-AP 1 1
Trabajador de Servicios I 541.14.19 5P-AP 1 1
Trabajador de Servicios I 541.14.20 SP-AP 1 1
Trabajador de Servicios I 541.14.21 SP-AP 1 1
Trabajador de Servicios I 541.14.22 SP-AP 1 1
Asistente adminisirativo T 541.14.23 SP-AP 1 1

£ e DADTORGANICAT = e RS O T e O e s T
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

: DIRECCION GENERAL DE §
- ADMINISTRACION !

A A v, o g
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' |
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UNIVERSIDAD NA'CIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
N° CAP 153
CLASIFICACION RE
CARGO NOMINAL DIRECTOR

o FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de [a Direccion de
Mantenimiento y Servicios Generales.

I FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Promover la planificacién de los servicios ¥y operaciones de mantenimiento de la planta
fisica de la Universidad,

b.  Controlar los servicios y operaciones de mantenimiento de ia planta fisica de la
Universidad.

¢. Promover las politicas o normas para velar por la seguridad de los bienes,
instalaciones, recursos y locales de la Universidad.

d. Promover el uso adecuado y la conservacién de las unidades para servicios de
transporte, comunicacién, mantenimiento, limpieza y ornato de la Universidad.

e. Promover la elaboracién de losg planes de medidas de emergencia que se deben tomar
en casos de siniestro en coordinacién con Defensa Civil.

f.  Proponer la normativa para custodiar y asegurar los bienes patrimoniales de la
institucién.

g.  Organizar los servicios de omato de la Universidad,

h.  Asesorar sobre aspectos de su competencia.

i.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

J. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director General de
Administracién.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente  del  Director General de

Administracién; es responsable en e cumplimiento
de las funciones y objetivos de la Direccién

Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignado a la Direccion Mantenimiento
y Servicios Generales

v REQUISITOS MNIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario de Ingeniero, Administracion o carreras afines.

- Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial de entidades de |Ia
administracién piblica.
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MENDOZA DE AMAZONAS

| Sub Direccién de Racionalizacién

- Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.

- Profesor Principal a dedicacién exclusiva o a tiempo completo.

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacién.
Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.
- Experiencia en la conduccién de personal.

»  Experiencia minima
- Experiencia minima cinco (05) afios en el ejercicio profesional en su especialidad.

»  Otros Requisitos
- Designado por el Consejo Universitario, a propuesta del Rector.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES

N° CAP 154

CLASIFICACION SP — AP

CARGO NOMINAL SECRETARIA III

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones en el nivel que apoya; y
preparar la agenda con la documentacién respectiva.

b.  Controlar el estado de funcionamiento de los equipos a su cargo.

c.  Tomar dictado, procesar y tramitar documentos varios.

d. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones.

e. Mantener |a existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucién.

f.  Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar y el estado situacional de
los documentos.

g. Efectuar llamadas telefénicas y concretar citas.

h.  Orientar con cortesia y amabilidad a todos los usuarios que soliciten informacién.

i.  Llevar el archivo de documentacion clasificada.

J- Automatizar la documentacién por medios informaticos.

k. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe,

m. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de Mantenimiento y

Servicios Generales
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

>

>

Educacién y capacitacién

- Titulo de Secretariado Ejecutivo Computarizado.

- Capacitacién en relaciones publicas o relaciones humanas.
- Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.

Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
Conocimiento de sistemas informéticos.
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»  Experiencia minima
- Tres {03) afios de experiencia en labores secretariales.

»  Otros Requisitos
- Poseeruna combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.
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Direccién General de Administracion
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE TRANSPORTES, MECANICA Y
ELECTRICIDAD

Ne CAP 155

CLASIFICACION SP-E

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO III

FUNCIGN BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y administrar las actividades de
mantenimiento y servicios generales relacionados al servicio de energia eléctrica y de
transporte de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICA

Atender los servicios de mantenimiento y reparacidn del sistema eléctrico de los
ambientes de la Universidad.

b. Atender los servicios de mantenimiento y reparacién de las unidades méviles de la
entidad.

€. Supervisar en forma permanente el control para mantenimiento de las unidades
mdviles.

d.  Establecer un control estadistico individuai para los vehiculos y maquinas de la
institucion,

e. Prever que exista stock de insumos y suministro necesarios para el correcto y adecuado
funcionamiento de las unidades méviles.

f.  Coordinar permanentemente con la Sub Direccién de Abastecimientos de la entidad
para la atencion de los requerimientos de su area.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

h. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

i.  Desempefiar otras funciones afines para el cumplimiento de los objetivos de la Sub
Direccién y otras funciones gue le sean asignadas por el Director de Mantenimiento y
Servicios Generales,

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de Mantenimiento ¥

Servicios Generales
" Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccion de
Transporte, Mecénica y Electricidad
REQUISITOS MfNIMOS
» Educacidn y capacitacién
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Titulo profesional de Ingeniero en mecénica, ingeniero electricista o ingeniero
industrial, y carreras afines al cargo.

- Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.

»> Habilidades y/o competencias
{ - Capacidad de organizacién.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién,

»  Experiencia minima

- Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios y de dos (02) afios
desempefiando funciones afines a las requeridas en el rea.

»  Otros Requisitos
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd

- 313
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.unirm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE TRANSPORTES, MECANICA Y
ELECTRICIDAD

N° CAP 156

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

o FUNCION BASICA

Participar activamente en Ila programacion y cumplimiento de actividades de
mantenimiento y servicios generales relacionados al servicio de energia eléctrica y de
transporte de fa Universidad.

114 FUNCIONES ESPECIFICAS

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia,

Participar en la programacién de actividades.

Asesorar al personal en el desarrollo de las actividades programadas.

Estudiar, formular y/o adecuar normas y procedimientos administrativos, para el

desarrollo de las actividades en la Oficina.

e.  Organizar la recepcién, reunién, clasificacién y registro de bienes, documentos y otros
de la Oficina,

f. Preparar los formatos para la presentacién de los informes y avance de actividades.

9. Promovery difundir el desarrollo y resultado de las actividades.

h. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

i, Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacian
relacionada con el ejercicio de su cargo.

J- Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Director

de la Sub Direccién de Transportes, Mecénica y Electricidad.

epoow

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Transporte, Mecénica y Electricidad

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo profesional de Ingeniero en Mecénica, Ingeniero Electricista o Ingeniero
Industrial, y carreras afines al cargo.
- Capacitacién técnica en el 4rea.

» Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
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- Compromiso con la institucién.

»  Experiencia minima

- Experiencia en el mantenimiento eléctrico y de unidades méviles.

>  Otros Requisitos

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

ALTERNATIVA
- Técnico egresado de Instituto Superior Tecnolbgico o Instituto Especializado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE TRANSPORTES, MECANICA Y
ELECTRICIDAD

N° CAP 157, 158, 159

CLASIFICACION SP - AP

CARGO NOMINAL CHOFER I

IL FUNCION BASICA

Conducir y velar por el buen uso del vehiculo motorizado asignado a su cargo.

o, FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Conducir el vehiculo motorizado que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial.

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

¢ Cumplir con lo dispuesto en las directivas especificas de la entidad relacionadas a
servicio de transporte y uso de vehicuios.

d. Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio
oficiales.

e. Mantener el cuidado, limpieza y conservacién del vehiculo asignado.

f. Conducir el vehiculo asignado atendiendo las comisiones de servicio
responsabilizandose por el adecuado use y manejo del vehiculo.

g. Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos, licencias
y autorizaciones, relacionadas con el vehfculo a su cargo.

h. Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, sobre aigin incidente y/o
imprevisto con el vehiculo en los viajes que realiza. -

i Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

j- Mantener actualizado la biticora del vehiculo a su cargo.

k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

l. - Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de
Mantenimiento y Servicios Generales, Ef Director de la Sub Direccién de Trasporte,

Mecénica y Electricidad y por el funcionario al cual ests asignado el servicio de la
unidad maovil.

o

A LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Trasporte, Mecénica y Electricidad i
funcionalmente del funcionario al cual ests
asignado el servicio de Ia unidad mavil

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

'-_;l

%
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TORIBIO RODRiGUEZ DE Direccidn de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

V. REQUISITOS MENIMOS

>

Educacién y capacitacién
- Instruccién secundaria completa.

Brevete profesional, licencia de conducir categoria A-IIL
- Certificado de mecénica y electricidad automotriz.

Habilidades y/o competencias
Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucion.
Contar con cualidades innatas en el manejo de las relaciones interpersonales.

Experiencia minima
Experiencia minima de tres (3} afios en trabajos relacionados al 4rea.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE TRANSPORTES, MECANICA Y
ELECTRICIDAD

N° CAP 160

CLASIFICACION SP-AP

CARGO NOMINAL MECANICO I

. FUNCION BASICA

Revisar el estado de las maquinarias, equipos y vehiculos de la UNTRM vy efectuar el
mantenimiento de los mismos.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Efectuar revisiones y regulaciones especializadas en magquinarias, equipos y vehiculos.

b.  Verificar el funcionamiento de las maquinarias y vehiculos probando los mecanismos
para determinar sus posibles desperfectos.

¢ Dirigir y ejecutar el desmontaje y desarme de los motores, cajas de cambio y accesorios
utilizando equipos, aditamentos y herramientas aspeciales,

d. Determinar el desgaste o desperfecto de las piezas por medio de calibradores
especiales.

e. Programar el tiempo y calcular el costo para la reparacioén considerando el tipo de
repuesto y accesorios a utilizar.

f.  Orientar en la adquisicién de repuestos, revisando que estos corresponde a las
especificaciones requeridas.

9. Supervisar las labores de limpieza, lavado y lubricacién de piezas y accesorios.

h.  Cambiar o dirigir el retiro de piezas gastadas o malogradas efectuando el armado,
regulacion y calibracién de los motores y accesorios.

i.  Preservar los bienes y materiales asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

). Reportar periédicamente a su jefatura inmediata la gjecucién de trabajo en los
formatos establecidos (Bitacora).

i, k. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

' relacionada con el gjercicio de su cargo.

\ i, Velar por la adecuada conservacién ¥ uso racional de los bienes a su cargo.

1
ol fep f m. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

" LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Transporte, Mecénica y Electricidad.
) 1:‘; Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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-
C
k‘" ra
(’ V. REQUISITOS MINIMOS
C > Educacién y capacitacién
( Técnico Mecanico egresado de Instituto Superiot Tecnolégico o Instituto
Especializado.

- Capacitacién certificada en mecénica y electricidad automotriz.
. - Amplia experiencia en mecanica (més de tres afnos).
- » Habilidades y/o com petencias

- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucién.

>  Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en conduccién de vehiculos motorizados.
>  Otros Requisitos

- Poseer una combinacitn equivalente de formacién y experiencia.
i
-
s
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-
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Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

N° CAP 161

CLASIFICACION SP—EJ

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

I FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y administrar las actividades que
garanticen la adecuada conservacién y mantenimiento de los bienes de la Universidad.

Im. FUNCIONES ESPECIFICA

a. Atender los servicios de mantenimiento y reparacién._ de los ambientes de la
Universidad.

b. Supervisar en forma permanente |a limpieza y buena conservacién de las oficinas,
salones de clase, servicios sanitarios y demés dependencias, asf como la presentacion y
conservacién de mobiliario.

€. Establecer un control estadistico individual para los vehiculos y méquinas de la
institucion.

d. Mantener un stock de materiales de limpieza y uso para su distribucién.

e.  Coordinar permanentemente con la Direccién de Infraestructura y Gestién Ambiental
de la UNTRM.

f.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacin
relacionada con el ejercicio de su cargo.

g. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

h. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de
Mantenimiento y Servicios Generales.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquicamente del Director de Mantenimiento y
Servicios Generales

Ejerce autoridad funcional sobre: Personal asignado a la Sub Direccibn de

Conservacién y Mantenimiento

V. REQUISITOS MINIMOS

Educacién y capacitacién

- Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Ingeniero
Industrial, Ingeniero de Sistemas, Ciencias Sociales y carreras afines al cargo.

- Conocimiento de programas de computacion.

- Conocimientos comprobados sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

» Habilidades y/o competencias

Capacidad de organizacion.
- Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucién.

> Experiencia minima

- Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios y minimo de dos (02) afios en
la administracion pablica.

> Oftros Requisitos

- Poseeruna combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccidon General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

N° CAP 162

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

n. FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades de mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la UNTRM.

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Atender los servicios de conservacion y mantenimiento de los ambientes y bienes de la
Universidad.

b.  Supervisar en forma permanente el control para mantenimiento de los ambientes de la
entidad.

¢. Prever que exista stock de insumos y suministros necesarios para el correcto y
adecuado mantenimiento de la infraestructura.

d. Coordinar permanentemente con la Sub Direccién de Abastecimientos de la Entidad
para la atencion de los requerimientos de su area.

e. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, -documentos e informacién
relacionada con el ejercicic de su cargo.

. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

g. Desempefar otras funciones afines para el cumplimiento de los objetivos de la Sub
Direccién y otras funciones que le sean asignadas por el Director de Mantenimiento y
Servicios Generales y su jefe inmediato.

_LEINEA DE AUTORIDAD
E
Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Conservacién y Mantenimiento
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

Educacién y capacitacién
- Profesional o bachiller en Ingenieria o Ciencias Administrativas.
- Capacitacién técnica en el area,

Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.
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MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccién de Planificacidn y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

»  Experiencia minima

- Experiencia profesional de dos {02) afios.

»  Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivale

nte de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL. Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

N° CAP 163, 164, 165, 166

CLASIFICACION SP - AP

CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades de mantenimiento de las 4reas verdes, infraestructura, equipos y
bienes de la entidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el mantenimiento preventivo y la reparacién de muebles y enseres de ia
Universidad,

b. Mantener las instalaciones de los servicios de agua, desagiie y 4reas verdes.

¢. Programar el tiempo y calcular el costo para la reparacién considerando el tipo de
repuestos y accesorios a utilizar.

d. Orientar en la adquisicién de materiales revisando que estos correspondan a las
especificaciones requeridas.

e.  Preservar los bienes y materiales asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

f.  Desempefiar otras responsabilidades que se te asigne dentro del 4mbito de su
competencia funcional.

g. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

h.  Velar por |a adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

LENEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién

de Conservacion y Mantenimiento
Ejerce autoridad funcional sobre: Acdiones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

Educacién y capacitacién
- Técnico egresado de Instituto Superior Tecnolégico o Instituto Especializado.
- Capacitacidn técnica en el drea.

» Habilidades y/o competencias

Trabajo en equipo.
Compromiso con la institucidn.,

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per
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TORIBIO RO_DR[GU_EZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacidon

» Experiencia minima
- Experiencia en el mantenimiento eléctrico, trabajos de gasfiteria, carpinteria,
caldereria y albafiileria.

>  Otros Requisitos
- Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.
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UNIVERSIDAD NA,CIONAL Direccién General de Administracion

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO ~ ~

N° CAP 167, 168, 169, 170, 171, 172,173, 174, 175

CLASIFICACION SP - AP

CARGO NOMINAL TRABAJADOR DE SERVICIOS 11

I FUNCION BASICA
Apoyar y efectuar la limpieza de las diferentes dependencias de |2 UNTRM.
m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar la limpieza de los ambientes asignados de la institucion.
Apoyar en la custodia de los bienes de la entidad de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidos.
Apoyar en el traslado de bienes dentro de la institucion.
Realizar funciones de apoyo administrativo.
Efectuar la limpieza de los ambientes asignados.
Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
- desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.
g. Desempefiar otras responsabilidades que se le asigne dentro del Ambito de su
competencia funcional.
h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos € informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.
i, Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

=

~pan

. LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Conservacién y Mantenimiento
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

Educacién y capacitacién
. Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en el manejo de equipos ¥ magquinaria de uso diario en sus funciones.

Habilidades y/o competencias
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucion.

Experiencia minima
- Experiencia minima de un (01) afio en trabajos rela cionados al area.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

»  Otros Requisitos
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
SUB DIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

N° CAP 176

CLASIFICACION SP-AP

CARGO NOMINAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO It

1 FUNCION BASICA

Desempefiar funciones de asistencia administrativa en la Sub Direccién de Conservacion y
Mantenimiento.

oL FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Gestionar administrativamente requerimientos de bienes y servicios ante los sistemas
administrativos de la UNTRM.

b. Garantizar la apertura y cierre de la entidad y dependencias donde presta servicio.

. Controlar el estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza de la entidad
donde presta servicios.

d. Suministrar el material y equipamiento necesarios para el funcionamiento de las
instalaciones de la UNTRM.

e. Vigilar el estado del local institucional y el funcionamiento de sus instalaciones,
comunicando cualquier anomalia al responsable administrativo.

f.  Recepcionar, custodiar y garantizar la distribucién de la correspondencia, servicio de
mensajeria, paqueteria, entre otros.

g- Realizar otras que le asigne el Director de la Sub Direccion de Conservacién y
Mantenimiento.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerdrquicamente del Director de la Sub Direccién
de Conservacién y Mantenimiento
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacion
- Profesional o Técnico en Ciencias Econémicas, Contabies y/o Administrativas y
afines.

» Habilidades y/o competencias
Compromiso con la institucion.
- Actitud para desarrollar trabajos con pulcritud, en equipo y en forma oportuna.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccidn de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

>  Experiencia minima
Experiencia laboral minima de tres (03) afios en acciones pertinentes al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRA CION
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

FUNCION BASICA

La Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicacién, es el érgano de apoyo a la
Direccién General de Administracién, encargado de planificar, organizar, desarrollar, mantener
y supervisar la plataforma de tecnologias de informacién y comunicaciones, para atender
adecuadamente las necesidades, propésitos y objetivos institucionaies.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Identificar, analizar, disefiar, desarrollar, implantar, supervisar y mantener los diferentes
sistemas de informacién con que cuenta la UNTRM.

b.  Administrar y dar soporte técnico a |a infraestructura de tecnologias de informacion y
comunicaciones que forman parte de los sistemas informaticos con que cuenta la
UNTRM.

. Proveer el adecuado respaldo y garantia de seguridad fisica y légica a los datos
contentdos en los sistemas de informacion. .

d. Obtener, configurar y administrar la infraestructura de red y equipo informéatico de
interconexién y gestién necesario para el correcto funcionamiento de los sistemas
informéticos de la UNTRM.

. Conseguir y mantener los recursos humanos suficientes y adecuadamente cualificados
para garantizar el cambio tecnoldgico, el uso adecuado de los sistemas, asf como para
asegurar un desarrollo sostenido de los mismos,

f.  Asesorar y gestionar a las diferentes dependencias de la UNTRM, la implementacion de

nuevas tecnologias de la informacién y comunicaciones para innovar los procesos

institucionales,

Analizar, definir y dirigir en cuanto a la obtencién de equipamiento informético,

aplicaciones y sistemas de informacion de cualquier indole y procedencia, inclusive

equipos o sistemas de cooperacién nacional e internacional.

Asegurar el desarrollo de las diferentes fases de los proyectos de tecnologias de

informacién y comunicaciones que se lleven a cabo por la Direccién de Tecnologia de la

Informacién y Comunicacién, para que estas se lleven a cabo en tiempo, alcance y costo

éptimos, haciendo especial énfasis en lo relativo al seguimiento administrativo de las

adquisiciones y contrataciones realizadas.

Ofrecer las capacitaciones y materiales de ayuda con la calidad y atencién necesarias

para la adopcion de los diferentes sistemas informéticos por parte de las personas

usuarias.

Investigar de forma permanente nuevas tecnologias e incorporarlas a la infraestructura

de tecnologfas de la informacién y comunicaciones existente, evaluando su idoneidad,

posibilidades y mecanismos de adopcién de tal forma que se propicie un desarroilo
tecnolégico sostenible asi como el éptimo desempefio de las diferentes iniciativas
tecnolégicas de la Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicacién,

Evaluar el Plan de contingencia y la recuperacion de los procesos de las tecnologias de

la informacién y comunicaciones causados por desastres naturales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccion de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

I

Custodiar la informacion digital y las bases de datos de la institucion.

i S g
3 i AT e o) M
177 Director 541.15.00 1
178 |Secretaria 541.15.01 1
SUB DIRECAON DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
179 Director Sisterna Administrative II 541.15.02 SP-E) 1 1
180  |Especialista administrativo I 541.15.03 SP-ES 1 1
UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES =
181 |Especialista Administrative I | 541504 [ spEs 1 1
|UNIDAD DE SERVIDORES Y SEGURIDAD CORPORATIVA
182 [Espedalista administrativo 1 541.15.05 SP-ES 1 1
UNIDAD DE SOPORTE TECNICO
183 Espedialista administrativo I 541,15.06 SP-ES 1 1
SUB DIRECOGN DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
184 Director Sisterna Adrinistrativo 1T 541.15.07 SP-EJ 1 1
185 Especialista administrativo I 541.15.08 SP-ES L 1
UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES
186 Especialista administrativo I 541.15.09 SP-ES 1 1
187 Especialista administrativo I 541.15.10 SP-ES _ 1 1
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS
188 {Especialista administrativa I [ 5411511 | “spks 1 1
YUNIDAD DE PROYECTOS Y ALIANZAS ESTRATEGICAS
185 Especialista administrativo 541.15.12 1
190 Especialista administrativo I 541.15.13 1
: OTAl L A e
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UNIVERSIDAD NA'CIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL
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MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracién
Direccién de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccidén de Racionalizacién

PR

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION

N°® CAP 177
CLASIFICACION RE
CARGO NOMINAL DIRECTOR

o FUNCION BASICA
Gestionar, planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, inspeccionar y controlar las
actividades de la Direccion en materia de informacidn, programacién, planeacion,
comunicacion y tecnologfas emergentes.

11 8 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Supervisar el buen funcionamiento de los diferentes sistemas de informacién con que
cuenta la UNTRM.

b. Gestionar que se brinde 6ptima administracién y soporte técnico a la infraestructura de
tecnologias de informacién y comunicaciones que forman parte de los sistemas
informaticos con que cuenta la UNTRM (ERP Institucional).

¢.  Inspeccionar y avalar el adecuado respaldo y garantia de la seguridad fisica y légica de
los datos contenidos en los sistemas de informacion.

d. Velar, obtener, configurar y administrar la infraestructura de red y equipo informatico de
interconexion y gestionar lo necesario para el correcto funcionamiento de los sistemas
informaticos de la UNTRM,

e. Analizar, definir y dirigir en cuanto a la obtencién de equipamiento informatico,
aplicaciones y mejoras en los sistemas (ERP).

f.  Programar y realizar capacitaciones y materiales de ayuda con la calidad y atencién
necesarias para la adopcion de los diferentes sistemas informaticos por parte de las
personas usuarias.

g. Sugerir, formular y sustentar nuevas tecnologfas con el fin de incorporarlas a la
infraestructura de tecnologias de la informacidn y comunicaciones existentes.

h.  Evaluar el Plan de contingencia y recuperacion de desastres de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

i.  Custodiar la informacién digital y las bases de datos de la institucion,

J- Realizar otras funciones que le asigne la Direccién General de Administracién.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Jerérquicamente del Director General de
Administracibn 'y es Responsable en el
cumplimiento de las funciones y objetivos de su
Direccién

Ejerce autoridad funcional sobre: El personal asignado a su dependencia
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

V. REQUISITOS MINIMOS

> Educaci6n y capacitacién

Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, en
Computacién e Informética, Ingenieria en Telecomunicaciones, Electrénica o carrera
afin.

Tener capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de las normas técnicas vigentes de los sistemas de informacién y
comunicaciones, base de datos y manejo de redes.

Ser Profesor Principal o Asociado a Dedicacién Exclusiva o Tiempo Completo.
Conocimiento en seguridad informatica, tecnologia de informacién, administracién
de redes.

Estudios en gestién de proyectos (PMP-Project Management Profesional).

» Habilidades y/o competencias

Capacidad de organizacién.
Trabajo en equipo.

Compromiso con la institucién,
Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de gestion e iniciativas.

» Experiencia minima

Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en la Administracién Pablica
en el campo de las tecnologias de informacion Y comunicaciones,

Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en la Administracién Publica, en el
area de las tecnologias de informacién y comunicaciones, preferentemente en las
universidades piiblicas o entidades publicas.

Experiencia de trabajo en equipo.

Experiencia en organizacién y conduccién de personal,

Experiencia en redes de datos y comunicaciones.

Experiencia en ERP.

Otros requisitos

Cargo designado por el Consejo Universitario, a propuesta del Rector.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién

TORIBIO RODRIGUEZ DE _ Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION
N° CAP 178
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL SECRETARIA IIf
o FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo secretarial.
I, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. FEecutar actividades de organizacion, recepcion, registro, clasificacion, distribucion,
coordinacién y archivo de la gestién documentaria de |a Direccion.

b.  Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a la Direccién Y, a las Sub
direcciones.

¢ Efectuar y recepcionar comunicaciones para hacer la coordinacién o concertar citas y
retthiones de trabajo.

d.  Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o archivamiento.

e. Digitar documentos en general, segun instrucciones. -

f.  Transaribir los acuerdos de las reuniones de trabajo o coordinacién para la
implementacién o sugerencias.

g. Orientar al pdblico sobre gestiones a realizar y del estado situacional de los documentos

tramitados.

Organizar el control y seguimiento del estado situacional de la documentacion que se

recepciona, derive o emita la Direccién.

Velar por la seguridad, conservacién y actualizacion de los archivos en fisico o en digital

de la Direccién. B

Velar por fas buenas retaciones interpersonales e imagen de la Direccién,

Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes y generar backups de

respaldo.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion

relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Director.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD
P, Depende de: Jerdrquicamente del Director de Tecnologia de
e, N2\ Informacién y Comunicacién
Fnee ) Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

ko :
e 3o REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacion
- Titulo de Secretariado Gerencial.
- Capacitacion en relaciones piblicas o relaciones humanas.

Campus Universitaric, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

- Capacitacién en aplicativos de OFIMATICA.

> Habilidades y/o competencias

- Conocimiento de sistemas informéaticos.
- Capacidad de interrelacionarse.
Capacidad en genera iniciativas y propuestas de mejora.
Capacidad en manejo de redes sociales, B
- Conocimiento basico del idioma inglés.
Dindmica, organizada y sistematica.

>  Experiencia minima

- Tres {03) afios de experiencia en labores secretariales gerenciales.

»  Otros requisitos

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia laboral,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién f-ieneral de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION
SUB DIRECCION  DE  INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

N° CAP 179

CLASIFICACION SP-E

CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1I

FUNCION BASICA

Ejecutar las politicas adecuadas para el manejo de redes de datos, telecomunicaciones,
hardware, instalaciones y configuracién de equipos a las diferentes &reas, unidades
administrativas y académicas de la UNTRM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al
manejo de redes, instalaciones de equipos, instalaciones de software, soporte en
telecomunicaciones.

b. Supervisar la administracién de la infraestructura informatica institucional {redes,

servidores y equipos de cémputo), los servicios de red, las bases de datos y las

aplicaciones en produccidn, implementando los sistemas,_mecanismos de respaldo y

seguridad correspondientes,

Gestionar la integracion de las diversas aplicaciones y sisternas informéticos de la

institucién con la finalidad de mejorar los niveles de eficiencia, disponibilidad de

informacién y control operacional.

Participar en la formulacion y evaluacién de proyectos y plan de trabajo de la Sub

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica.

Formular y proponer directivas administrativas complementarias a las normas técnicas

administrativas relacionadas con los procesos de adquisicién de equipos y/o software,

asi como medidas de seguridad de estos.

Elaborar informes acerca del equipamiento con que cuenta la UNTRM, y su estado fisico

y funcional, o cual sirve para la toma de decisiones de adquisiciones y distribucién

efectiva de los equipos informaticos.

Controlar y supervisar la entrega, mantenimiento, deterioro de los equipos de computo

con que cuenta la universidad.

Informar periédicamente la relacion de dependencias que requieren nuevos equipos

informéticos y su mantenimiento entre otros.

Proponer, actualizar y ejecutar, el manual de procedimientos de la Sub Direccién de

Infraestructura Tecnol6gica.

Preparar la memoria anual de fa Sub Direccidn de Infraestructura Tecnolégica.

Coadyuvar al control y evaluacién de asistencia, permanencia y eficacia del personal a su
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MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

cargo.
| Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.
m. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes tangibles e intangibles
a su cargo.

n.  Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de Tecnologia de
Informacion y Comunicacidn

Ejerce autoridad funcional sobre: Los cargos asignados en la Sub Direccién de
Infraestructura Tecnolégica

REQUISITOS MINIMOS

»  Educacién y capacitacién ~
Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Ingenieria
Informatica, Ingenieria en Telecomunicaciones o Ingenierfa Electrénica.
- Capacitacién especializada en temas afines del area.

» Habilidades y/o competencias

- Capacidad de organizacién.
Trabajo en equipo.

- Compromiso con [a institucién.
Capacidad en la toma de decisiones.
Din&mico con iniciativa.

- Trabajo bajo presién.

Conocimiento bésico del idioma inglés.

Experiencia minima

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.
- Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en administracién de redes y telecomunicaciones.
- Experiencia en cableado estructurado.

Otros Requisitos

- Conocimiento en redes.

- Conocimiento en fibra éptica,
Conocimiento en normas y estandares técnicos relacionados al area.
Conocimiento en administracién de servidores.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION
SUB  DIRECCION DE  INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

N° CAP 180

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

o FUNCION BASICA

Coadyuvar a mantener una red operativa, eficiente, segura, permanente, constantemente
monitoreada, con una planeacién adecuada y propiamente documentada.

Im. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer acciones para mantener la red integral de comunicaciones, instalaciones de
equipos informaticos y de comunicaciones operativa.

b. Formular estrategias para que la red integral de comunicaciones, instalaciones de
equipos y soporte de telecomunicaciones para que sea eficiente, segura y permanente.

¢ Promover las reparaciones y cambio de computadoras, equipos y accesorios, a fin de
garantizar permanente funcionamiento de |a red integral,

d. Elaborar informe indicando recomendaciones y/o acciones para mejorar la operatividad
de la red de telecomunicaciones.

e.  Asistir al Sub Director de Infraestructura Tecnolégica en las gestiones diarias.

f. Controlar las actividades de organizacién y actualizacién adecuada de fos archivos
fisicos y digital de la Sub Direccion.

g. Capacitar a los usuarios de los sistemas de informacién en los diversos temas que
impliquen redes, tecnologias de informacién y comunicaciones.

h.  Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes tangibles e intangibles, asignados
para el cumplimiento de sus labores y funciones.

i.  Planificar y generar sisteméticamente backups de seguridad.

J- Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

k. Realizar otras que le sean asignadas por el Director de la Sub Direccién de
Infraestructura Tecnoldgica.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
£ de Infraestructura Tecnolégica

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MiNIMOS

» Educacién y capacitacién
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MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacién

Titulo de Ingeniero en Sistemas, Informético, Electrénico, Telecomunicaciones o
Afin,

Conocimientos en informacion y comunicaciones, administracién de redes y
telecomunicaciones.
Administracion de servidores.

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Compromiso institucional
Conocimiento basico del idioma inglés.
- Conocimiento de normas técnicas y estandares.
- Iniciativo y dindmico.
Capacidad en toma de decisiones.

>  Experiencia minima
- Dos (02) afios de experiencia en el area de redes y comunicaciones.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION
SUB DIRECCION  DE  INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA
Unidad de Redes y Telacomunicaciones

N° CAP 181

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

I FUNCION BASICA

Analiza, disefiar, evaluar e implementar alternativas de equipamiento de cémputo y en la red
de comunicacidn de datos sobre estindares establecidos teniendo como prioridades
implementar una organizacién en apoyo a usuarios, referente a problemas técnicos en el uso
y manejo del software y hardware.

118 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Cautelar el cumplimiento de las normas técnicas y estdndares de seguridad, control,
respaldo, recuperacidn, comunicacién y conectividad de las redes y sistemas de base de
datos.

Monitorear y evaluar el funcionamiento de la red de comunicaciones.

c.  Analizar y solucionar averias, dafios y problemas de instalacion y conectividad de la red
de comunicaciones.

d. Seleccionar, implantar y mantener el hardware operacional de comunicaciones.

e. Seleccionar, implantar y mantener el software operacicnal de comunicaciones utilitario

de los computadores y asistir a los usuarios en su utilizacidn.

Corregir los problemas que se presenten con el uso del hardware de redes.

Supervisar el cumplimiento de los contratos que eventualmente se celebren en la

organizacién para fines de adquisicion de recursos informaticos tangibles e intangibles.

Participa en equipos de trabajo de los proyectos informaticos que requieren asistencia

técnica especializada en aspectos de soporte técnico de redes y comunicacién.

Establecer las caracteristicas y especificaciones técnicas de equipos de redes y de

comunicaciones para los sistemas informaticos.

Llevar un control sistematico de la ubicacién fisica de los equipos informaticos.

Mantener actualizado el diagrama o plazo esquematico de la red de comunicacion,

Mantener confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada

con el ejercicio de su cargo.

Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por la Sub Direccidon de

Infraestructura Tecnoldgica.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Infraestructura Tecnoldgica

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo
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V. REQUISITOS MINIMOS

» Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Ingenieria Informética, Ingenieria de Sistema o
Electrénico.
Conocimientos de redes de datos y telecomunicaciones.
Conocimiento en fibra éptica y cableado estructurado.

» Habilidades y/o competencias
Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.
Iniciativa y dindmico.
- Conocimiento basico del idioma inglés.
- Conocimiento en normas técnicas y estandares.

» Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al area.

» Otros Requisitos
Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas que utiliza la UNTRM.
- Disponibilidad inmediata
Tener conocimiento en la manipulacién de UPS, grupo electrégeno.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE  TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION
SUB  DIRECCION DE  INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA

Unidad de Servidores y Seguridad Corporativa
N° CAP 182
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

I FUNCION BASICA

Coordinar e implementar las politicas, planes seguridad y controles gue garanticen la

seguridad fisica y l6gica de los servidores que contienen informacién de propiedad de la
UNTRM.

il FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Administrar los controles de acceso, perfiles de usuarios, politicas de seguridad a los
servidores y proteccién de los sistemas de informacién, equipos, e instalaciones de los
equipos informaticos de la UNTRM.

b.  Efectuar el control e inventario fisico de los equipos de comunicaciones {servidores) y
mantenerlo actualizado.

. Salvaguardar las bases de datos de los servidores de la UNTRM, generando
sistematicamente los backups.

d.  Mantener actualizado un diagrama o esquema de la ubicacién de los servidores y los
accesos.

e Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

f. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

g- Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerérquicamente de la Sub Direccibn de
Infraestructura Tecnolégica

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién

- Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistema o Electrénico,
- Conocimientos en administracién de servidores.

- Conocimiento en cableado estructurado.
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Sub Direccién de Racionalizacién

> Habilidades y/o competencias

- Trabajo en equipo.

- Compromiso con la institucion.

- Dindmico e iniciativa.

- Conocimiento bésico del idioma inglés.

- Conocimiento de las normas técnicas y estandares relacionados al area.

> Experiencia minima

- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al area.

»  Otros Requisitos

Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas gue utiliza la UNTRM.
Disponibilidad inmediata
- Conocimiento en manejo de UPS y grupo electrogeno.
Conocimiento en manejo y monitoreo de aire acondicidnado.
Conocimiento de AutoCAD.
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MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccidn de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION )
SUB  DIRECCION DE  INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA
Unidad de Soporte Técnico

N° CAP 183

CLASIFICACION SP-ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

n. FUNCION BASICA

Manejar, mantener y reparar equipos informaticos y de comunicaciones de la Universidad
Nacional Toribio Rodrigue z de Mendoza de Amazonas.

118 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Emitir informes mensuales, semanales y diarios en el que se indica la operatividad de los
equipos informaticos y de comunicaciones, indicando su estado, y mantenimiento que
se han realizado en los mismos.

b. Proponer planes de seguridad y acciones con el fin de obtener la conservacién
mantenimiento, reparacién preventiva y/o correctivo de los equipos informéaticos y de
comunicaciones.

¢ Corregir fallas de configuracién de red e internet de la Universidad y de los equipos de
comunicaciones.

d.  Inspeccionar sisteméticamente el cableado estructurado respetando las normas técnicas
y estandares ISO y certificaciones.

€. Capacitar constante en la utilizacién correcta de los recursos-informaticos disponibles.

f. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

g. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes tangibles e intangibles
a su cargo.

h.  Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

LINEA DE AUTORIDAD

Depende; Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién
de Infraestructura Tecnolégica

Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

» Educacion y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Electrénico o
Telecomunicaciones.
Estudios de ensamblaje de computadoras de minimo 180 horas pedagogicas.
- Estudios de Windows Office avanzado minimo de 200 horas pedagdgicas.
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- Estudios en cableado estructurado minimo 100 horas pedagégicas.
- Estudios en sistemas de comunicaciones inaldmbricas.
»  Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizaci6n y resolucién de conflictos.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién,
- Capacidad en configuracién de equipos wifi, cAmaras de video.
Capacidad en configuracién de equipos informéticos, -
> Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al 4rea.
»  Otros Requisitos
- Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas que utiliza la UNTRM.
Disponibilidad inmediata.
- Tener conocimiento basico del idioma inglés.
- Conocimiento de AutoCAD,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA SUB DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION
SUB DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
Ne CAP 184
CLASIFICACION SP-E)
CARGO NOMINAL DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

FUNCIGN BASICA

Ejecutar las politicas adecuadas para el desarrotlo, implementacién, mantenimiento y mejoras
de los diferentes sistemas de informacién ERP (Enterprise Resource Planning) que cuenta la
UNTRM, con el fin de poder cumplir con los objetivos especificos de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Planificar, organizar, dirigir y controla la gjecucion del plan operativo de los sistemas
informéaticos en el &mbito de su competencia

b.  Participar en la formulacién y evaluacién del plan de trabajo de la Sub Direccién de
Plataforma Tecnolégica.

. Definir y supervisar ia implementacién y documentacién de politicas, reglamentos,
planes, procedimientos y controles que garanticen la seguridad fisica y légica de los
sistemas informéticos de procesos de propiedad de la UNTRM.

d.  Definir y optimizar estrategias de implementacién de las tecnologias de informacién

basados en las normas técnicas y estindares existentes y en las mejores practicas de

clase mundial, que rijan los servicios informaticos a brindar.

Definir los lineamientos y aprobar las capacitaciones relacionadas al &dmbito de

competencia de la Direccién a su cargo.

Formular y proponer directivas administrativas complementarias a las normas técnicas y

estandares relacionados con los procesos de adquisicién de software, asi como medidas

de seguridad.

Establecer los lineamientos y monitorear la contratacién de servicios especializados para

la implementacién funcional y técnica de los diversos proyectos de desarrollo

tecnologias de la informacién,

Elaborar informes semanales, mensuales y trimestrales acerca del uso de los sistemas

informaticos con que cuenta la UNTRM, su estado funcional, y sugerir mejoras en su

funcionabilidad.

Informar periédicamente [a relacién de dependencias que requieren nuevos sistema de

procesos asi como los que necesitan alguna implementacién, cambio o mejora.

Proponer y actualizar el Manual de Procedimientos de fa Sub Direccién de Plataforma

Tecnolégica.

Preparar ia memoria anual de la Sub Direccién de Plataforma Tecnolégica.

Efectuar el control y evaluacién de asistencia, permanencia y eficacia del personal a su
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

cargo.

m. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

n.  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bighes intangibles y tangibles a
su cargo.

0. Dar conformidad a los servicios especializados de tecnologias de los procesos de la
informacién brindados por terceros.

p. Supervisar la implementacién de las medidas preventivas y correctivas recomendadas
por los érganos y sistemas de control interno Yy externo, relacionadas a la seguridad de
la informacion, en coordinacion con las demés areas de la Direccién de Tecnologia de
Informacién y Comunicacién.

Q. Supervisar la administracién de los servicios de tecnologia informética, garantizando su
disponibilidad y adecuacién a las necesidades de la organizacion tanto académicas y
administrativas,

r.  Supervisar el adecuado cumplimiento de las medidas de seguridad de la informacién
establecidas por Ja institucién, asi como de los lineamientos definidos para "Propietarios
de Informacién” en ef dmbito de su competencia.

Supervisar la generacién sistematica de los Backups y la custodia de los mismos.

t. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Tecnologia

de Informacion y Comunicacion.

alalalialalalalals

a¥ava¥alia

IV, LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de Tecnologia de
Informacion y Comunicacién
Ejerce autoridad funcional sobre: Los cargos asignados en la Sub Direccion de

Plataforma Tecnolégica
REQUISITOS MiNIMOS

S akalaloValalalalaWale:

» Educacién y capacitacion
- Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en
Computacidn, Informatica o ingenieria del Software.
- Capacitacion especializada en temas afines del area.
- Estudios en gesti6n de proyectos (PMP).
- Estudios en redes de datos.

> Habilidades y/o competencias
- Capacidad de organizacién.
Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Trabajo bajo presidn.
- Dindmico e iniciativa.
- Capacidad en la toma de decisiones.

)

~

» BExperiencia minima
- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacion

> Otro

Experiencia en la conduccién de personai.
Experiencia en andlisis de sistemas y disefio.

Experiencia en la implementacion de sistemas y procesos informaticos en entidades
publicas o privadas.

s Requisitos

Conocimiento en base de datos.

Conocimiento de la plataforma cliente-servidor.
Conocimiento del idioma inglés, nivel basico.
Conacimiento del motor de BD Oracle/SQL Server.

'S TN A NN e I e Wl e B ol ol i o W W s N
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORG ANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION
SUB DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
N° CAP 185
CLASIFICACION SP -ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

. FUNCION BASICA

Generar el modelo de datos en funcién a los requerimientos, tomando en cuenta el contexto
global del ERP de la UNTRM. Se encarga de asegurar la respuesta éptima de la base de
datos, asi como asegurar la integridad de la informacién contenida en las bases de datos,
Apoyar en el cumplimiento de las politicas de la Sub Direccién de Plataforma Tecnolégica.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar en lo referente a la concepcién, planeamiento, desarrollo e implantacion de
los procesos al modelo de datos de la UNTRM.

b.  Disefiary proponer la implementacion de la base de datos de la UNTRM.

c. Formular, ejecutar y controlar los planes de trabajo que permitan el éptimo
funcionamiento de los procesos informaticos y de los sistemas en produccién de la
UNTRM.

d.  Participar en el andlisis, disefio y mantenimiento de los sistemas informéticos (ERP) de
la UNTRM.

e. Colaborar con los programadores en la definicién de las vistas l6gicas durante el
desarrollo de las aplicaciones o los programas dentro del sistema de informacién (ERP)
institucional,

f. Participar en la elaboracion y ejecucion del plan de pruebas de los sistemas de
aplicacién, asi como en su periodo de optimizacién.

g. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes tangibles e intangibles asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

h. Guarda absoluta confidencialidad.

i Realizar otras funciones que le asigne el Director de la Sub Direccién de Plataforma

Tecnoldgica.
v. LINEA DE AUTORIDAD
wl Depende: Jerarquicamente de {a Direccibn de la Sub
' Direccion de Plataforma Tecnolégica
SFjerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

» Educacion y capacitacién
Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en
Computacién e Informatica.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacion

> Hab

Capacitacion especializada en temas afines del rea.

ilidades y/o competencias

Trabajo en equipo.

Compromiso con la institucién.
Conocimiento del idioma inglés nivel basico.
Dindmico e iniciativa.

Andlisis y disefio de sistemas.

» Experiencia minima

Tres (03) afios de experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direccion de Planificacion y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

I IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Ne CAP
CLASIFICACION
CARGO NOMINAL

IL FUNCION BASICA

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION

SUB DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de
Aplicaciones

186

SP-ES

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

Desarrollar aplicaciones web orientadas 5 las tecnologias de informacién y comunicaciones,
docencia universitaria y cursos virtuales {aplicaciones con moddle).

Realizar el disefio digital de material grafico visual de soporte para las presentaciones
institucionales, para el Portal Web e intranet; asi como la responsabilidad de actualizar la
pagina web institucional y administrar el Portal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Pablica y el TUPA.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Apoyar en la elaboracién de presentaciones multimedia institucionales.
b. Apoyar en el disefio y elaboracién de componentes graficos visuales para la Web e

Intranet de la UNTRM,

€. Apoyar en el cableado estructurado de Red.
d. Apoyar en el disefio de piezas graficas visuales digitales para publicar en papel o en

medio electrénico.

las modificaciones y mejoras.

Apoyar en el disefio, mejora, soporte e implementacién de la pagina web institucional,

Organizar y promover cursos virtuales con moddle u otro.

Elaborar y organizar las TICs para la ensefianza en la docencia universitaria en la
plataforma moddle u otro.

Generar sistematicamente Backups.

Mantener confidencialidad sobre las actividades, documentds e informacién relacionada
con el ejercicio de su cargo.

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por la Sub Direccién de

Plataforma Tecnolégica.
v, LINEA DE AUTORIDAD

Depende:

jerce autoridad funcional sobre:

Jerarquicamente del Director de la Sub Direccin
de Plataforma Tecnolégica
Acciones pertinentes al cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién

! T_QRIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
{ MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion
C
L
( V. REQUISITOS MINIMOS
4 o P
- »  Educaci6n y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas e Informatica,
Conocimientos en desarrollo de aplicaciones web.
Conacimiento en disefic web.
- Conocimiento en plataforma (moddle u otros).
4 Conocimiento en el manejo de herramientas web.
L > Habilidades y/o competencias
4 - Trabajo en equipo.
C Compromiso con la institucién.
- Dinémico e innovador.
Buenas relaciones interpersonales.
L L
. ¥»  Experiencia minima
¢ - Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al drea.
C
L »  Otros Requisitos
_ - Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas que utiliza la UNTRM.
L - Disponibilidad inmediata
- Conocimiento del idioma inglés nivel basico.
C
C
(.
{
{
(.
t
C
{
£
¢
(
¢
L.
(
E.
L
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administraci6n
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y

COMUNICACION

SUB  DIRECCION DE  INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de
Aplicaciones

Ne CAP 187
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

I FUNCION BASICA

Gestionar la integracién de las diversas aplicaciones y procesos informaticos cliente-servidor
de la institucién con la finalidad de mejorar los niveles de eficiencia, disponibilidad de
informacién, control operacional y seguridad; brindar soporte al ERP institucional.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Proponer la actualizacion, migracién o reemplazo de aplicaciones informaticas con la
finalidad de aumentar los niveles de integracion y convergencia del soporte a los
procesos integrados en el ERP de la UNTRM,

Verificar, documentar, establecer y ejecutar planes para optimizar la arquitectura de
aplicaciones informaéticas, a nivel de sistemas de informacidn y base de datos,

Colaborar en la integracién a través de las diversas aplicaciones informéaticas de la
institucion,

Proponer las operaciones de interface de las apficaciones informaticas con sistemas
externos.

Evaluar la vigencia tecnolégica de las aplicaciones informticas y proponer acciones
preventivas en ese sentido.

Brindar soporte a los usuarios finales creando manuales y directivas de uso.

Generar sistematicamente backups.

Velar por la adecuada conservacibn de los bienes tangibles e intangibles
proporcionados para su labor. _

Mantener confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada
con el ejercicio de su cargo.

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por la Sub Direccién de
Plataforma Tecnolégica.

v, LINEA DE AUTORIDAD

(\

~J/ Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién

de Plataforma Tecnolbdgica

e €rce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

- 354



¥ i

R i"- Fal

UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién-General de Administracién
TORIBIO RODR‘GUEZ_ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacidn

REQUISITOS MINIMOS

> Educacién y capacitacién
- Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Informética, Ingenieria de Sistema o
Ingenieria de Software.
Conocimientos en desarrollo de aplicaciones cliente-servidor.
Conocimiento en el anilisis y disefio de sistemas.
- Conocimiento de herramientas y lenguajes de programacion web y cliente-servidor.

» Habllidades y/o competencias
- Capacidad de interrelacionarse.
- Trabajo en equipo.
- Compromiso con la institucién.

> Experiencia minima
- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al area.

»  Otros Requisitos
Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas que utiliza la UNTRM,
- Disponibilidad inmediata.
- Conocimiento del idioma inglés en el nivel basico.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion Generai de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direcci6n de Planificacion y Presupuesto

| MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccidn de Racionalizacién

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION
SUB DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
Unidad de Administracion de Base de Datos

N° CAP 188
CLASIFICACION SP-ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

FUNCION BASICA

Apoyar en el cumplimiento de las politicas de la Sub Direccién de Plataforma Tecnolégica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Generar y mantener actualizado el diccionario de base de datos que forma parte de Ia
documentacion técnica y manual de los sistemas en desarrollo.

b. Evaluar y aplicar nuevas metodologias y herramientas de monitoreo y afinamiento de
gestion de base de datos.
¢. Disefiar los procedimientos para el resguardo y recuperacitn de la base de datos de la
UNTRM.
d.  Coordinar con los especialistas de bases de datos, todo lo referente a los aspectos de su
competencia.
€. Proponer el modelo de datos en funcion a los requerimientos, tomando en cuenta el
contexto global de base de datos de la UNTRM.
f.  Asegurar la respuesta 6ptima de la base de datos, asi como asegurar la integridad de Ia
informacién contenida en las bases de datos.
g. Generar backups de manera sistematizada de la base de datos.
h.  Establecer politicas de seguridad de acceso a la base de datos.
i.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.
| J-  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes tangibles e intangibles
A a su cargo.
k. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
LINEA DE AUTORIDAD

B Depende: Jerérquicamente de la Sub Direccién de Plataforma

Tecnolbgica

Jjerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al-cargo
/4

== REQUISITOS MINIMOS

Educacion y capacitacién

Titulo profesional universitario en Ingenierfa Informatica o Ingenieria de Sistemas.
- Conocimientos en administracién de base de datos.
- Certificacion en DBA (Data Base Administra tién).
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto

MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

Habilidades y/o competencias

Trabajo en equipo.

Compromisa con la institucién.
Dinamico, iniciativa e innovacién.
Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia minima

Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al area.

Otros Requisitos

Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas que utiliza la UNTRM.
Disponibilidad in mediata

Tener conocimiento de base de datos oracle.

Conocimiento del idioma inglés nivel basico.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

L IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION

SUB DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
Unidad de Proyectos y Alianzas Estratégicas

N° CAP 189

CLASIFICACION SP—ES

CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
o FUNCION BASICA

Generar proyectos tecnologicos para las tecnologias para las TICs para la mejora de los
procesos informaticos y de comunicaciones.

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Atender los requerimientos de evaluacién de proyectos propuestos.

b.  Proponer nuevos proyectos de innovacién en las TICs, aplicados a la investigacion y la
ensefianza.

c.  Clasificar y priorizar los proyectos.

d. Escalar las incidencias y problemas que no se puedan resolver, hacia las instancias
correspondientes.

e. Evaluar el disefio de proyectos de infraestructura tecnolégica.

. Supervisar el grado de satisfaccion que permitan evaluar la percepcién del usuario
respecto a los servicios prestados, para proponer nuevos preyectos de innovacion.

g Buscar alianzas estratégicas, proponer convenios (Partner de Oracles, Microsoft y otros).

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el gjercicio de su cargo.

i.  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes tangibles e intangibles
a su cargo.

J- Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

LINEA DE AUTORIDAD
Sk Depende: Jerarquicamente de! Director de la Sub Direccién
2 de Plataforma Tecnolégica
5 Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

» Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas o

iR /-\ I,—— ',a\ i

~,

Ingenieria Industrial.
- Certificacién en PMP (Project Management Professional).
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Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacién

.

Habilidades y/o competencias

Capacidad de interrelacionarse.

Trabajo en equipo.

Compromiso con la institucién.

Dinamico, innovador y con iniciativa.

Capacidad para la toma de decisiones,

Generacién y evaluacién de proyectos informéaticos y de comunicaciones.

Experiencia minima

Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al 4rea.

Otros Requisitos

Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas que utiliza la UNTRM,
Disponibilidad inmediata.

Conocimiento del idioma inglés nivel basico, intermedis.

Conocimiento de las TICs.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pen
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

- 359



{"‘..

o~

™S o,

f“\.ﬂ\ ™

~

Vi T ’f“ et

.

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Administracién
Direcci6n de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccidn de Racionalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE IN FORMACION Y

COMUNICACION
SUB DIRECCION DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
Unidad de Proyectos y Alianzas Estratégicas

N° CAP 190
CLASIFICACION SP—ES
CARGO NOMINAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

FUNCION BASICA

Evaluar y analizar la factibilidad de los nuevos requerimientos de tecnologia de la
informacién, asi como proponer el uso de nuevas tecnologias. Coadyuvar a la ejecucion de
los proyectos de tecnologia de la informacién y de comunicacién de la Universidad y el
aseguramiento de la calidad de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Gestionar a través de su jefe inmediato proyectos de desarrollo o implementacién de
aplicaciones informéticas, que le sean asignados.

Ejecutar la implementacién de las actividades incluidas en el catdlogo de proyectos de
tecnologias de informacién, en el ambito de su competencia.

Proponer nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan mantener
la plataforma tecnolégica actualizada, asegurando el servicio répido, modemo ¥y seguro,
Participar en fa evaluacién de los requerimientos de tecnologia de la informacién de las
unidades organicas de la UNTRM, y proponer ¢l estudio de factibilidad de su desarrollo
¥ puesta en marcha.

Participar en los equipos de trabajo para el desarrolio de los proyectos de tecnologia de
la informacién y de comunicaciones.

Vigilar los avances de los proyectos.

Guardar absoluta confidencialidad sobre ias actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Velar por la adecuada conservacion Y uso racional de los bienes tangibles e intangibles
a su cargo.

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende: Jerarquicamente del Director de la Sub Direccién

de Infraestructura Tecnoldgica

¥ Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

>

Educacién y capacitacién
- Titulo profesional universitario en Ingenieria Informética, Ingenieria de Sistemas o
Ingeniero Industrial.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccion de Racionalizacién

- Conocimientos en Proyectos y Tecnologias de Informacién y comunicacién,
- Certificacién en evaluacion de proyectos.

> Habilidades y/o com petencias

- Capacidad de organizacién y resolucién de conflictos.
Trabajo en equipo.

- Compromise con la institucién.

- Iniciativa e innovador.

- Capacidad en |a toma de decisiones.

»  Experiencia minima

- Experiencia minima de tres (3) afios en trabajos relacionados al 4rea.

» Otros Requisitos

- Tener conocimientos referenciales de los diferentes sistemas que utiliza la UNTRM,
- Disponibilidad inmediata.
- Conocimiento del idioma inglés, nivel basico.

Conocimiento de 