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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Universidadasdicigaahntiinez de
Mayolg es un documento técnico normativo y de gestion que permite el conocimiento integral de la

organizacién en los diferentes cargos estructurales de los niveles organizacionales de la Entidad.

Este documento normativo desarive claridad las funciones especificas,
responsabilidades, lineas de autoridad y el perfil requerido para cada uno de los cargos de las diferente
Unidades Estructurales, establecidas en el Organigrama General de la UNASAM. También establece lz
interreldones formales necesarias para lograr un eficiente funcionamiento con la debida contribucién del

personal de nuestra Institucion a la mejora de la calidad de nuestro servicio.

El MOF de la UNASAM, ha sido elaborado dentro del marco legal que establece la
Constitucion Politica, la Ley Universitaria vigente, Ley N°30220, el Estatuto de la UNASAM vy esta acorde
Reglamento Genemgbrobado mediant®EAU. N° 39R2015UNASMReglamento de Organizacion y
Funcionesaprobado medianteRl&.U. N° 0eBIL6UNASAMSsi como el Cuadro Analitico de Personal
CAR Provisional delatidadaprobado mediantRl@.U.N° 2£2D16UNASAM

La responsabilidad de la elaboracion es de la Direccioén de Desarrollo Inktitucional de
Oficina General de Planificaciresupuesto, con el agertaformacidie todas las Dependencias de la

UNASAM y la implementacién y aplicacion es tarea de toda la Comunidad Universitaria de la UNASAM.

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
OGPH UNASAM
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

CAPITULO |

|. GENERALIDADES

NATURALEZA

El Manual de Organizacion y Funciones de la Universid&aagonahtinez de Magslorbocumento
normativo que describe las furscgmpecificas a nivetaeoestructura organica y funciestablecidas en
el Reglamento de Orgarién y Funciones (ROF), tenidobam®ata asignacidde cargosonsiderados en
el Cuadro Analitide Personal (CARovisionplAsi mismdetermina las lineas de aathrigsponsabilidad,
coordinacién y requisitos minimos de los cargos.

OBJETIVO
El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la UNASAMjdime por

V  Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura organica, yed@sidiecados en
Analitico de PersoitARPPr ovi si onal , de Universidad Nacional f
V  Precisar las interrelaciones entrgdtesrjerarquicos y funcionales.

FINALIDAD

V  Dar a conocer a la Comunidad Universitaria, en forma clara y definida la organizacion, lineas de autoridad,
responsabilidad, funciones, actividoadtenez vy tar ea
de Mayol oo

V  Permitir que el personal zmacon claridad las funciones y atribuciones del cargo que se le ha asignado.

V  Facilitar el proceso de induccién de personal, relativo al conocimiento de las funciones asignadas al cargo,
en los casos de ingreso o desplazamiento.

V  Determinar el equilidedunciones y evitar la interferencia o duplicidad de las mismas.

ALCANCE

El &mbito de aplicaciéon del presente manual comprende al personal Directivo, Docente y Administrativo, en la
diferentes modalidagepie laboran en las distintas dependencidsd Uni ver si dad Naci onal
de Mayol 00.

BASE LEGAL

Las normas que sustentan la formulacion del presente Manual son:

V  Constitucién Politica del Pera

V  Ley Universitaria vigente N° 30220

V  Estatuto de la UNASAM aprobado mediante Resoluaibblele Bstatutaria N°-DOISUNASAM,
AE. de fecha 22 de enero de 2015 y sus modificatorias.

Reglamento General de la UNASAM, aprobado mediante la Resoluci6?BT3UNS3A9
Reglamento de Organizacién y funciones (ROF), aprobado mediante laZRIBUNNSA6R
Cuadro Analitico de Pergo6&lP Provisional, aprobado mediante la R.C..20G2HASAM.
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

< <<

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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V  Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo.

V  Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

V  Ley N°2874GBINEACE, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa.

V  Resolucién del Congjectivo N°0@D15Sunedu/ Cd, fiRegl amento del proc
para universidades pw¥%blicas o privadas con aut o

V  Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa.

V  Reglamento de la Carrera Astrativa aprobado mediante D.S-90°RISM.

V  Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

V  D.L N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

V  Reglamento de la Contratacién Administrativa de Servicios aprobado gediagt20slaeCM y

sus modificatorias.
V  Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica LEY N° 27815

1.6. APROBACION

El presente Manuaktganizacigr-uncioneserdaprobado mediante la respdRéisaluciode
Consejo Universitario.

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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CAPITULO I

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

01.ORGANOS DE DIRECCION

01.1.RECTORADO

El Rectorado es el Organo de Dirdetjiiimer nivel organizacioms, rehyor jerarquia ejecutiva, encargado

de la direccién, conduccién y gestion del Gobierno Universitario en todos los @mbitos, dentro de los limites de Iz

Ley y del Estatuto. Esta representado por el Rector, quién es el representante legadide la Universid

01.1.10rganigrama Estructural del Rectorado

|ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL " SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO"

DIRECCION

DE
RECURSOS HUMANGY

DIRECCION DE
ABASTECIMIENTO
SERVICIOS

DIRECCION DE
BIENESTAR
UNIVERSITARIO

DIRECCION DE
GESTION FINANCIERA|

DIRECCION DE

GESTION AMBIENTA

DEFENSA CIVIL Y|
BIOSEGURIDAD

ADMINISTRACION

) —

ASAMBLEM
UNIVERSITARLA

]

CONSEID
UNIVERSITARIO

PRODURADURI.

OFICINA

SECRETARIA
GENERAL

OFICINAGENERAL
DE IMAGEN ~ ——|
INSTITUCIONAL

DIRECCION
GENERAL DE

GENERAL DE
PLANIFICACIO
OFICINSENERAL
DE ASESORIA
JURIDICA

OFICINA GENERAL bE
DESARROLLO Fisido

OFICINA GENERAL bE
RESPONSABILIDAR |
SO

A
UNIVERSITARIA

OFICINA GENERAL DE
TECNOLOGIAS D!

INFORMA. SISTE
Y ESTADISTICAG

[

CENTROS DE
PRODUCCION DI
BIENES Y SERVICIOS

|

VICE
RECTORADO
ACADEMICO

I

VICERECTORADO

INVESTIGACION

l l

l

l l

l [

l

|

FACULTAD D

ebiema T |[FacuLTAD pEFACULTAD DEFACULTAD D

LFACULTAD DEFACULTAD DF,
= DERECHO Y| ECONOMIA ¥ RACULTAD DE

FACULTAD O
FACULTAD DI
CIENCIAS || INGENIERIA Df FACULTAD D

FACULTAD DE FAGLTAD
5, SOCIALES £ DE ESCUELA DE
CIENCIAS CIENCIAS ADMINISTRAC . MINAS, INGENIERIA DE CIENCIAS DE
TS CIENCIAS || CONTABILID; HEDUCACION ) INDUSTRIAS! [ INGENIERIA| POSGRADO|
MEDICAS AGRARIAS (| CHERCE S ON Y TURISMOZ Z s S iy GEOLOGIA Y| alivENTARIAY AMBIENTE S
s WVICACI? METALURGIA
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01.1.2Estructura

Organizacional del Rectorado

01.121 ORGANDEDIRECCION

V  Rectorado

2.1.2.1  ORGANOS DE ASESORAMIENTO

2.1.2.

2.1.2.

V  Oficina General de Asesoria Juridica
V  Oficina General de Planificacién y Presupuesto

2 ORGANOS DHENEA

Oficina General de Responsabilidad Social Universitaria

Oficina General de Desarrollo Fisico

Oficina General de Tecnologias de Informacién, Sistemas y Estadistica
Centros de Produccion de Bienes y Servicios

Facultades

Escuela de Post Grado

<K<K <K<LK KL

RGANO®E APOYO
Secretaria General
Direccion General de Administracion
Oficina General de Imagen Institucional
Procuraduria Universitaria

3

< <K<K O

01.1.3Cuadro Orgénico De Cargos:
Para el cumplimiento de funciones el rectorado cuenta con los siguientes cargos:

N° DE CAP CARGO ESTRUCTURAL PROPUEST! CODIGO CLASIFICACION [TOTAL NECESAH
1 Rector 532-01-0-FP FP 1
2 Asesor Legal Externo 532-01-0-EC SP-EC 1
3 Asesor en Sistemas Administrativos 532-01-0-EC SP-EC 1
4 Asesor Técnico 532-01-0-EC SP-EC 1
5 Coordinador Técnico Oficina de Enlace 532-01-0-EC SP-EC 1
6 Asistente de Apoyo Oficina de Enlace 532-01-0-AP SP-AP 1
7 Secretaria de Alta Direccion 532-01-0-AP SP-AP 1
8 Asistente Administrativo de Alta Direccion 532-01-0-AP SP-AP 1
9 Operador de Conduccién Vehicular 532-01-0-AP SP-AP 1
10 Conserje (Aux. de Servicios) 532-01-0-AP SP-AP 1

TOTAL RECTORADO 10

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 9
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01.1.4Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de Cargos

|. DENOMINACION DEL CARREZTOR

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CARGO RECTOR
CODIGO FECHA

(o]
53201-0-FP N®DEL CAP EMISION ACTUALIZACIC
CLASIFICACION:FP 01 2016

El Rector es edpresentante legal de la Universidad, tiene a su cargo y a dedicacion exclusiva la
Direccién, Conduccién y Gestién del Gobierno Universitario en todosenuscadeblass|imites
de la Ley Universdar del Estatuto de la UNASAM.

Ejerce autoridadbre todos los érganos de la Universidad y es responsable de la gestion académica,
administrativa, econémica, financiera. y de relaciones de la Universidad.

Propone los lineamientos de politica a la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario para s

aprobacion.

El cargo de Rector se ejerce a dedicacién exclusiva y es incompatible con el desempefio de cualquier
otra funcion o actividad publica o privada.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Convocar y presidir el Consejo Universitario y la Bsaratsdéaria, asi como hacer cumplir

sus acuerdos.

2) Dirigir la gestion académica de la UNASAM y su gestion administrativa, econdmica y financiera.
3) Delegar funciones y responsabilidades a los Vice Rectores de acuerdo a su competencia, para
lograr una efinte gestion universitaria.
4) Presentar al Consejo Universitario los instrumentos de gestion, para su aprobacién o
actualizacién segun corresponda.
5) Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de planeamiento

institucional de lawarsidad.

6) Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones
universitarias conferidas por el Consejo Universitario.
7) Expedir las resoluciones de Consejo Universitario y Rectorales que consoliden y deriven en
acbs administrativos, relacionados a las actividades universitarias, asi como al personal
docente y administrativo de la UNASAM.
8) Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestion del
Rector y el informe de rendiciametiéas del presupuesto anual ejecutado.
9) Transparentar la informacién econdémica y financiera de la UNASAM.
10)Supervisar el funcionamiento de Direcciones y Oficinas Generales de la UNASAM.
11)Proponer al Consejo Universitario la designacion del SecretalinestresaGenerales,
Jefes de Oficinas, Comisiones Permanentes y especiales y otras dependencias que sefialan el

Estatuto y los reglamentos de la UNASAM.

12)Suscribir convenios y contratos en representacién de la UNASAM aprobados por el Consejo
Universitrio y/o dando cuenta al Consejo Universitario.
13)Dictar medidas extraordinarias para resolver situaciones de emergencia administrativa,
académica y economica, dentro de su ambito funcional, con cargo a dar cuenta al Consejo
Universitario, el mismo que pagfiearlas o desaprobarlas.
14)Cumplir y hacer cumplir las leyes, el Estatuto, los Reglamentos Internos, y las Directivas de

la UNASAM.

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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15)

16)
17)

Instaurar, mediante Resolucién, el proceso administrativo disciplinario al personal al servicio
de la UNASAM; asi mismutir la resolucion de sancion en base al informe de las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario, haciendo uso de su prerrogativa
conforme a ley y normas internas.

Representar a la Universidad ante organismos publicos y privados.

Otasatribuciones que le otorgueey y el Estatuto de la UNASAM, p que le asigne la
Asamblea o el Consejo Universitario.

B. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION:

1)
2)

3)

4)

Dependgrarquicamentiel Consejo Universitario y de la Asamblea Universitaria.

Ejerce autoridad sobre el Vicerrector Académico y Vicerrector de Investigacion asi mismo
tiene mando sobre todo el personal docente y administrativo, nombrado y contratado de la
UNASAM.

Esresponsable en el cumplimiento de sus funciones y objetivos de su dependencia y ejerce
autoridad sobre la Comunidad Universitaria.

Mantienen relaciones de coordinaciéon con las entidades publicas vinculadas a los fines y
objetivos institucionales.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)

3)

4)

Ser peruano de nacimiento.

Tener el grado académico de Doctor o el mas alto titulo profesional, cuando en el pais no se
otorgue aquel grado académico de su especialidad.

Ser docente en la categoria principal con no menos de [A&2daBes@a universitaria,

de los cuales cinco (05) deben ser en la categoria, estos Ultimos ejercidos.en la UNASAM
Los requisitos que exige la Ley Universitaria y el Estatuto de la UNASAM.

ll. DENOMINACION DEL CARGESOR LEGAL EXTERNO

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CARG(Q ASESOR LEGAIXTERNO
CODIGO FECHA

[o]
53201-0-EC N°DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICASION:-E& 02 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)
10)

Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal,

Absolver consujtarientar en los aspectos legales

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados,
emitiendo opinién legal

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios

Participar en la elaboracién de normatividad de caradtgabgméfoendar los Informes

gue eleva el Rector en cuestiones legales.

Intervenir en comisiongsupos técnicos con caracter técnico legal

Absolver consultas legales en aspectos propios de la Universidad

Formular normatividad de caracter legal en aspectos administrativos, académicos y
econdmicos.

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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11)
12)
13)

14)

15)

Participar en la formulacion de politica de jcaidicer

Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico legal
Prestar orientacion y asesoria al Rectorado, asi como la revision de proyectos de
resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y otros actos jonfibtescie de

la Institucion.

Preparar la documentacién necesaria de acuerdo a la legislacion vigente en coordinacion
con la Oficina General de Asesoria Juridica, para los casos cpmidiacgoer

involucren a la entidad.

Otras funciones que leresi Rector en el ambito de su competencia

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)

Depende directamente del Rector y es responsable de cumplir en forma eficiente y oportuna
las funciones sefialadas en el Manual de Organizacién y Funciones.

C. REQUISITOSINIMOS:

1)
2)
3)
4)

5)

Profesional Universitafibogado, Coladb y habilitado por el ColBgidesional
correspondiente.

Anplia experiencia en Derecho Publico

Capacitacién especializada en Administracion Publica.

Alta capacidad de liderazgo, trabajo enmgbipad y ética profesional en el desempefio
de sus funciones.

Contar con la experiencia minimaeatael@iblico.

lll. DENOMINACION DEL CARGBESOR EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CARGO ASESOR EN SISTEMASMINISTRATIVO
CDIGO o FECHA

532010-EC N®DEL CAP EMISI® ACTUALIZACN
CLASIFICASION:&EE 03 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

Formulepoliticas vinculadas al planeamiento estratégico, presupuestario, de pre inversion y
en asuntos administrativos relacionados a sus especialidad

Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados

Analizar e interpretar cuadros, diagratnas similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad, cuando el caso lo
amerite.

Efectuar labores de capacitaciébn sobresamlationados a la especialidad, en
coordinacién con el area correspondiente

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 12
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8) Asesorar en la elaboracion de la Memoria Anual.
9) Otras funciones que le asigne el Rector en el ambito de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Dependdirectamente del Rector y es responsable de cumplir en forma eficiente y oportuna
las funciones sefialadas en el Manual de Organizacion y Funciones.

REQUISITOS MINIMOS:
1) Titulo Profesional Universitario de Economista o Licenciado en Administracion.

2) Estudis especializadosagtministracionhpica
3) Experiencia en gestidn de los sisteimasistrativ@gor lo menos O3 de ellos)

IV. DENOMINACION DEL CARSSESOR TECNICO

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CARGO ASESOR TENICO
CcDIGO FECHA
[o]
53201-0-EC N® DEICAP EMISI® ACTUALIZACN
CLASIFICASION:-E& 04 2016
A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asesorar &ectorado en la formulacion y/o modificacion de documentos técnicos.

2) Recibir y distribuir documentos y materiales de oficina, asi como realizar comisiones.

3) Llevar el control de la aplicacién de las normas establecidas.

4) Redactar documentos con criterio geoacuerdo a indicaciones generales.

5) Realizar actividades de apoyo administrativo requeridas.

6) Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia por su Jefe
Inmediato.

7) Cumplir otras funciones que le asigne el Rector

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende directamente del Rector y es responsable de cumplir en forma eficiente y oportuna I

funciones sefialadas en el Manual de Organizacién y Funciones.
REQUISITOS MINIMOS:
1) Titulo Profesional Universitldoionado con la especialidad.

2) Expeencia en labores técnicas de administracion publica.
3) Capacitacion en el area.

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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V. DENOMINACION DEL CARGEDRDINADOR DE LA OFICINA DE ENLACE

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CAR( COORDINADOR DE LA OFICINANDECE
CDIGO FECHA

(o]
53201-0-EC N°®DEL CAP EMISION | ACTUALIZACIO
CLASIFICASION:E- 05 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Desarrollar actividades para facilitar la interrelacion universitaria e interinstitucional.

2) Tramitar la documentacion que envitfielestes dependencias de la UNASAM, a las
instituciones del &mbito de la ciudad de Lima.

3) Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades administrativas del personal y
areas integrantes de la Ofidrienlace de la UNASAM.

4) Coordinecontinuamenten el Rectorcon las areas necesarias involucradas en asuntos
de la Universidadjecutando las acciones necesarias en forma inmediata.

5) Impulsar el mejoramiento del desempefio externo de la Universidad.

6) Fomentar relaciones universidades publicas y privadas a fin de procurar alternativas
de intercambio de Servicios Estudiantiles y pasantias de docentes y administrativos.

7) Procesar la tramitacion de los expedientes adaaémiicistrativos de la UNASAM, a
nivel de las erdites publicas y privadasaves de la coordinacion con la Secretaria
General de la UNASAM.

8) Disefar e implementar nuevos métodos de trabajo a fin de mejorar la gestion administrativa
de la UNASAM, en la ciudad de Lima.

9) Recopilar informacion paradogenios, estudios, alianzas estratégicas encomendados
por el Rector, para logro de los mismos ya sea con entidades publicas y privadas.

10) Lograr la eficiencia, eficacia, celeridad y economia en la tramitacién de la documentacion,
expedientes y otros endtitucion

11) Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacién o difusion que involucren a
la entidadpreviamente autorizada por el Rector en asuntos de su competencia, debiendo
informaa la Sede Central de la UNASAM, en el tiempo oportuno

12) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el Rector.

13) Realizar las gestiones en las entidades publicas y privadas inlenéidtes a la

14) Administrar y custodiar asi como llevar el control ordenado de los archivos de la
documentacién que corresponden a la entidad

15) Cumplir otras funciones que le &tigeetor

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende jerarquicamente del Rector, coordina con el Asistente Administrativo de la Alta
Direccion.

2) Esresponsable de cumplir en forma eficiente y oportuna las funciones sefialadas en el MOF
de la Entidad.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Profesional vinculado a las Relaciones Publicas

2) Experiencia en la gestién de convenios, o experiencia en el manejo de presupuesto, recursos
humanos.

3) Capacitacion certificada relacionada a la administracion publica.
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VI. DENOMINACION DEL CARGBISTENTE DE APO®BICINA DE ENLACE

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CAR( ASISTENTE DE DFICINA DE ENLACE
CDIGO FECHA

(o]
53201-0-AP N°®DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICASION:3P 06 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

Apoyo en la tramitacion de la documentacién que envian |aegéacenesas de la

UNASAM, a las instituciones del &mbito de la ciudad de Lima.

Coordina continuamentgon elCoordinador Técnioocon las areas necesarias
involucradas en asuntodal®niversidadjecutando las acciones necesarias en forma
inmediata.

Procesar la tramitacion de los expedientes adaaémiaistrativos de la UNASAM, a

nivel de las entidades publicas y priaadasds de la coordinacion con la Secretaria
General de la UNASAM.

Mantiene la documentacion en una base detdatzada.

Custodia ldocumentacion, los expedientes e informa y tramita en forma oportuna, de
acuerdo a su competencia.

Realizar otras funciones en materia de su competencia, que lEoasidinader

Técnico

Realizar las gestiones en las entidades publicas y privadas ilhacdides! ae la

Entidad, en forma oportuna.

Administrar y custodiar asi como llevar el control ordenado de los archivos de la
documentacién que corresponden a la entidad

Comunica en forma inmediata sobre los diversos trdmites en las entidades publicas y

privadas.

10) Cumplir otrasntiones que le asigne el Coordinador Técnico de Enlace.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)

2)

Depende jerarquicamenteCderdinador Técnico de Entamardina cda Unidad de

Tramite Documentario en forma constante.

Esresponsable de cumplir en forma eficiente y oportuna las funciones sefialadas en el MOF
de la Entidad.

A. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)

Titulo Técnico tdormaticatorgado por una Entidad Eduaativézada

Experiencia en labores de administracién publica.

Poseer iniciativa y actitud proactiva.

Amplia experiencia en laboré&suétes diversos o relacionados a la labor a desarrollar.
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VII.DENOMINACION DEL CARSEECRETARIA DE ALTA DIRECCION

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA DB ALTA DIRECCION
CDIGO o FECHA
532010-AP N®DEL CAP —Evision ACTUALIZACIO
CLASIFICACION:3P 07 2016

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Redactar y digitalizar la correspondend@cyrentacion del Rectorado de acuerdo a las
normas legales y oficiales, con la remision de copias a los interesados, en el ambito de su
competencia.

2) Organizar, coordinar el seguimiento de los expedientes que ingresan y se remiten del
Rectorado, prepadanoportunamente los informes y toda documentacion utilizando los
sistemas informaticos

3) Administrar y custodiar asi como llevar el control ordenado de los archivos de la
documentacién que corresponden al area del Rectorado.

4) Organizay alministrar Egenda de actividaddministrativgsentrevistas del Rector.

5) Apoyar en la sistematizacion de la informacion de la oficina.

6) Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten, de acuerdo
a los protocolos estableciasiscomo atender con esmero y respeto a todas las personas
gue soliciten una entrevista o un servicio.

7) Mantener en forma actualizada el directorio interno y externo de las personas, organismos
publicos y privados que tengan vinculacién con la Entidad.

8) Atender #as personas que acuden a la Entidad, coordinando los tiempos de espera.

9) Cumplir otras funciones que le asigne el Rector

C. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

3) Depende jerarquicamente del Rector, coordina con el Asistente Administrativo.
4) Es responsalde cumplir en forma eficiente y oportuna las funciones sefialadas en el MOF
de la Entidad.

D. REQUISITOS MINIMOS:

5) Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva, otorgado por una EntidadtBdeadéva

6) Capacitacion certificada en un idioma extranjero, otorgado por una entidad autorizada

7) Capacitacion certificada en relaciones publicas o relaciones humanas.

8) Capacitacion certificada en Computacion e Informética

9) Poseer iniciativa y actitud proactiva.

10) Amplia experiencia en labores de secretariado ejecutivo bilinglie y experiencia en
procesades de texto y hojas de célculo (minimo 03 afios)

Alternativa:
De no poseer Titulo de Secretaria Ejecutivo Bilinglie, poseer carreras dfiessipsaie (3)
experiencia erbtares de secretariado ejecutiva.
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VIIl. DENOMINACION DEL CARGBISTENTRDMINISTRATIVO DE ALTA DIRECCION

DEPENDENCIA RECTORADO
. ASISTENTRADMINISTRATIVO DE ALTA
DENOMINACION DEL CARC DIRECCION
CDIGO FECHA
(o]
53201:-0-AP N°®DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICASION:3P 08 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacién del ReateORecatirado.

2) Participar en la elaboracién de la Memoria Anual.

3) Organizar y coordinar los compromisos pendientes del Rectorado.

4) Organizacontrolay efectuar el manejo de los recursos econémico financierosadasacuerdo
necesidades deéctorado, dando cuentas en forma oportuna.

5) Organizar y coordinar la ejecucién de los servicios de seguridad, mantenimiento, conservacién
limpieza de bienes y de los ambientes de la Alta Direccién.

6) Solicitar la entrega de los recursos correspondéenfesna y luego entregar al personal
correspondiente, de acuerdo a las necesidades.

7) Tramitar el pago pendiente de los servicios correspondientes al Rectorado.

8) Realizar el seguimiento del Plan Operativo del Rectorado

9) Programar y distribuir el mateidiciea y mantenimiento del area.

10) Cumplir otras funciones que le asigne el Rector

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende directamente del Rector y es responsable de cumplir en forma eficiente y oportuna I
funciones sefialadas en el Man@abdeizacion y Funciones.
2) Tiene mando sobre el personal de apoyo del Rectorado.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Universitario en el &rea de Administracion, Contabilidad o Economia, o Grado
académico de Bachiller, o estar cursando el Gltimo afio de elsioelios en
2) Experiencia dabores de administracion publica o sistemas administrativos

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 17



MOFRUNASAM

IX. DENOMINACION DEL CARGBRERADOR DE CONDUCCWE@MICULAR

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CAF OPERADOR DE CONDUCCION VEHICULAR
CODIGO FECHA

(o]
53201-0-AP N°®DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: 3P 09 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Conducir al Rector o a las autoridades en el vehiculo correspondiente al Rectorado, segun
las indicaciones recibidas.

2) Revisar continuamente el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo.
3) Registramformacién sobre mantenimieatservacion y recorridos, del vehiculo a su

cargo.

4) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

5) Realizar la revision de rutina, limpiezaer elecaso, reparacion de emergencia del
vehigalo a su cargo.

6) Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

7) Coordinar con el Asistente Administrativo la planificacion y &saudigidddes
de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

8) Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi
como notificar en caso de accidentes, siniestros, intervenciones policiales, entre otros.

9) Apoyar atros servicios previo conocimiento y aceptacion del Rector.

10) Otras que le asigne su jefe inmediato.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del Rector y coordina con la Unidad de Servicios Auxiliares.

2) No tiene personaucargo.

3) Esresponsable thieconservacionlcerrecto manejo del vehiauaargo en el traslado
del Rector, autoridadestras personas autorizadas.

C. REQUISITOS MINIMOS:

4) Instruccién secundaria completa

5) Brevete profesianal

6) Certificado en mecanieteygtricidad automotriz.

7) Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados no menor de 2 afos.
8) Poseer valores: Iniciativa, colaboracion, respeto y buen trato.
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X. DENOMINACION DEL CARTRINSERJE

DEPENDENCIA RECTORADO
DENOMINACION DEL CARG( CONSERJE
CDIGO FECHA

(o]
53201-0-AP N®DEL CAP EMISIO ACTUALIZACNO
CLASIFICACION:3P 10 216

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

Apoyo en la tramitacién y entrega de documentos dairécdidiaante instancia
externas e internas, segun corresponda.

Mantener en completo orden y limpieza lasdefieidds Direccion

Custodiar los bienes que existen en el interior de los ambientes de la Alta Direccion.
Informar y orientar al publigereearal sobre consultas yagestidiversas.

Prestar amplia colaboracion al personal de lee@itanDion prontjtediciencia y
esmero.

Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas
Otras que le asigne su jefediatioe

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)

2)

Deende jerarquicamente del Rector, de los Vice Rdetdksstente Administrdévo
la AlteDireccian

Es responsablde cumpliren formaeficientey oportundas funcionesefialadagn el
Reglamentde Organizacion Funcionesgl Manualde Organizaciéon Funcionesy
demasglisposicionésgalesigenteguenormasuactividad

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)

Instruccién secundaria comgdet@ minimo.

Amplia experiencia en labores variadas de oficina

Personal proactivo, con valom#cipiosde identificacibn y capacidad para
interrelacionarse
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01.2.VICE RECTORADO ACADEMICO

El Vice Rectorado Acadéssaa Orgarde Direccion, de primer nivel @mbito de la formacion académica
de la UNASAM. Estéa encargado de la direccion, conducci@ugdgestgan concordancia con las normas

establecidas.

Propone y promueve las politicasones para la gestasadémiceon la finalidad de garantizar la calidad
en la formacién académica pl®fesionales de excelencidgograr el posicionamiento, desarrollo y
reconocimiento de la UNASAM, dirigiendo y supervisando su cumplimiento

Planifica y atienlds necesidades d@acitacion y perfeccionamiento permanente del personal docente.

El cargo de Vicerrectoadémicae ejerce a dedicacion exclusiva y es incompatible con el desempefio de
cualquier otra funcion o actividad publica o privada.

01.1.50rganigrama Estructural d&te Rectorado Académico

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL VICE RECTORADO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL " SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO" (UN.A.S.AM.)

RECTORADO
VICE RECTORADO
ACADEMICO
ASESOR
ACADEMICO
SECRETARIA
OFICINASENERAL OFICINAGENERAL
DIRECCION OFICINAGENERAL
OFII)CEIEQGTEBII;SQL ACADENICA DE DE SERV. DE CALIDAD DE ADMISION
ESTUDIOS GENERALES ACADEMICOS Y UNIVERSITARIA
{ I
P |
UNIDAD DE REGISTRO UNIDAD DE DIRECCION DE - ‘
Y CERTIFACADEMICA = BIBLIOTECA CENTRAL = aumoevatucion v| T UNIDAD DEINFORMATICA
ACREDITACION DELA| | L. |
‘
| UNIDAD DE PROGR, UNIDAD DE FONDO DIRECCION DE | |
CONTROL ACADEMCO r— EDITORIAL L—  cesmonpela 8 i LNDARDE MARKERIC
CALIDAD ! i

UNIDAD DEMUSEO
UNIVERSITARIO UNIDAD DE

ADMINISTRACION
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01.1.6Cuadro Organico De Cargos: Parmmplimiento de funciones del Vicerrectorschémicse

cuenta con los siguientes cargos:

N° DE CAP| CARGO ESTRUCTURAL PROPUEST CODIGO CLASIFICACION TOTAL NECESAH
VICE RECTORADO ACADEMICO

11 Vicerrector Académico 532-01-1- FP FP 1
12 Asesor Académico 532-01-1-EC EC 1
13 Secretaria 532-01-1- AP SP-AP 1
14 Asistente Administrativo 532-01-1-AP SP-AP 1
15 Operador de Conduccién Vehicular 532-01-1- AP SP-AP 1

TOTAL 5

01.1.7Estructura Organizacional del Vice Rectofadolémico

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

01.1.6.1 ORGANM@EDIRECCION
V  Vicerrectoraddcadémico

2.1.2.4 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

V  Asesor Académico

2.1.25 ORGANOS DE APOYO
V  Asistente Administrativo

V  Secretaria

V  Operador de Conduccion Vehicular

2.1.2.6 ORGANOS DE LIiNEA

< <<K<<LKKL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Oficina General de Estudios

Oficina General de Admision

Oficina General de Calidad Universitaria
Direccion Académica de Estudios Generales
Oficina General de Servicios Académicos y Publicaciones
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01.1.8Descripcion De Funciones Especificas A Nivel De Cargos

|. DENOMINACION DEL CARGCE RECTORCADEMICO

DEPENDENCIA VICE RECTORADO ACADEMICO
DENOMINACION DEL CARG( VICE RECTORCADEMICO

CcODIGO FECHA

53201-1-FP N° DEL CAP | EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: FP 11 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL VICE RECTOR ACADEMICO

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

Planificaproponempromovéaspoliticagaccionegardagestiddelosejesacadémicos, de
extensiooniversitarigdeproyeccitsociatelaUNASAM.

Monitorea y supervigh cumplimientde lasactividadeacadémicasa fin de que

contribuyaal fomentale laformacione profesionalede calidadpara lografdesarrollo

sosteniblde la UNASAM.

Dirigir y ejecutar la politica genehuEcion académica en la UNASAM, mediante una
gestién de calidad que garantice la eficiencia y eficpca@esdssacadémicos.

Supervisar las actividades académicas con la finalidad deagaladdizde las mismas

y su concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la UNASAM.
Proponer politicas de capacitacion y perfeccionaraiaitpepsonal docente de la
UNASAM.

Proponer politicas de Autoevaluacion y Acreditacion de Programas de Estudios de Educacion
Superior Universitaria.

Fortalecer e innovar el proceso de apretBedignza, de acuerdo a las exigencias
actuales desarrotlarel talento humano aplicando las nuevas tecnologias

Promover y gestionar becas de estudio para docentes, estudiantes y egresados de la
UNASAM, a nivel nacional e internacional.

Reemplazar al Rector o al Vicerrector de Investigacion en caso deeaggencia, |
vacancia u otro impedimento temporal.

Coordinar con los Decanos y el Director de la Escuela de Posgrado la ejecucion del Plan
Académico.

Supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las oficinas a su cargo e informar
anualmente al Congdjoversitario.

Proponer al Rector los candidatos para ocupar las Direcciones o Jefaturas de las Oficinas
Generales a su cargo.

Coordinar y supervisar los procesos de ingreso a la docencia universitaria.

Supervisar la expedicion de Grados y Titulosentkdes y Escuela de Posgrado de la
UNASAM.

Dirigir las relaciones académicas internacionales; asi como la movilidad de docentes,
estudiantes e investigadores.

Verificar la distribuciéon y el uso de la infraestructura de la UNASAM con la finalidad de
garantizar las actividades académicas de las diferentes Facultades.

Proponer la capacitacion del personal administrativo de la UNASAM en temas de
Licenciamiento Institucional, Autoevaluacion y Acreditacion Institucional y de Programas de
Estudios de EduigatSuperior Universitaria.

Otras atribuciones que le otorgue la Ley, los Organos de Gobierno y el Estatuto de la
UNASAM.
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B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)

3)

Depende del Rector, Consejo Universitario y de la Asamblea Universitaasgsegun los
Tiene mando sobre el perstmegnte, nombrado y contratado, dentro del area de su
competencia.

Es responsable de la gestién académica de la UNASAM.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)

3)

4)

Ser ciudadano en ejercicio

Ser docente ordinario en la categoria de prandgmitacion exclusiva, con mas de cinco

(5) afios de antigliedad en la categoria.

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

Ser elegido en el cargo mediante voto universal.

Il. CARGOASESORCADEMICO

DEPENDENCIA VICE RECTORADO ACADEMICO
DENOMINACION DEL CARG! ASESOR ACADEMICO

CODIGO: FECHA

53201-1-EC N° DEL CAF  EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: EC 12 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

2)
3)
4)
5)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

Formular alternativas de politica que viabilicen la gestion académica y el logro de la vision,
mision y los objetiaeadémicadefinidos en el Plan Estratégico.

Presentar propuestdsVicerrector Académpara la elaboracion de la Programacion
Acadérnoa de la UNASAM.

Participr y apoyal Vicerrector Académico, en comisiones y/o reuniones relacionadas con

la gestién académica.

Participar y asesaab¥Wicerrector Académico, en la Programacion Académica de los Ciclos
Académicos de la UNASAM.

Planificay coordinaciéon en forma conjunta con el Vicerrector Académico sobre asuntos
académicos, de extension univiersitle responsabilidad social y de investigacion
formativa

Coordinar y ejecutar programas y actividades del Vicerrectorado Ac@eémico, sigu
instrucciones pertinentes del Vicerrector Académico

Disefar, ralizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares inherentes a la gestién
académica

Participar y asistir a las Comisiones y/o reuniones sobre asuntos del Vicerrectorado
Académico.

Prgoner alternativas y presentar propuestas técnicas conducentes a la reduccion de riesgos
en el manejo de los sistemas académicos.

Participar en la elaboracion de la Memoria Anual de la gestion académica para ser elevada
al Rector al mes siguiente dehtédwei afio lectivo.

Cumplir otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico de la UNASAM.
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B. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

4)

Depende del Vicerrector Académico.

Asume linea de coordinacion con el personal administrativo, nombrado y contratado.

Es responsable de cumplir en forma eficiente y oportuna las funciones sefialadas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones, el Manual de Organizacion y Funciones, y demas
disposiciones legales vigentes que norman su actividad

Para el cumplimiento de sus funciones coordina con los Organos dependientes del Vice

Rectorado de Investigacion y con lasdbgeadenciasvolucradas.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)

4)

Profesor Principahsociado con Grado de Doctor o de magister a Tiempo Completo
Capacitacién especializada en gestién académica y administrativa.

Experiencieomprobada en actividades de asesoramiento y gestion académica no menor de
3 afos.

Dominio de trabajo bajo presairajo en equipo y cierto liderazgo.

[Il. DENOMINACION DEL CARKSISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA VICE RECTORADO ACMIZED
DENOMINACION DEL CARG( ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO FECHA

53201-1-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACIOSR AP 14 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Aplicar normas técnicas y proponer la mejora de procedimiristostizos que

coadyuven al desarrollo acadéieitan UNASAM

Proporcionar asistencia y soporte técnico gekéneiatéelorado Académico.

Elaborar proyectos en coordinacion con su Vicerrector,Aasadémizdos documentos
inherentea la gestidrnse encarga de elabarhpresupuesto anual del Vicerrectorado
Académico.

Elaborar los Términos de Referenciad@ DR servicios de terceros que corresponda al

Vice Rectorado Académico

Elaborar la programacién del cuadro de necesidades mensualizado del Vice Rectorado de
Investigacion.

Realizar el seguimiento continuo y la ejecucién de la programacionetaniadida en

de necesidades del Vice RectéadiEmico

Elaborar informacion estadistica de competencia del Vicerrectorado Académico.

Elaborar el proyecto de la memoria anual del Vicerrectorado Académico.

Participar en la elaboracién, ejecucion, comtedlacion del Plan Operativo del
Vicerrectorado Académico.

Analizar y emitir opinién técnica sobre asuntos relacionados a los formatos técnicos que
utiliza la UNASAM.

Administrar y elaborar mensualmente el Informe de los gastos efectuados con el dinero
asignado por concepto de caja chica.

Velar por la conservacion y mantenimeidéoscenseres del Vicerrectorado Académico.

Solicitaty administrar los Utiles y materiales de escritorio necesarios para el normal
funcionamiento del Vicerrectéwatbemico.
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14) Administrar en forma eficiente el combustible asignado para la unidad vehicular del

vicerrectorado académico

15) Facilitar losguipos 0 suministros necesarios para las reuniones concertadas.
16) Ctras funciones que por su naturaleza ésggeuas por el Vicerre8tadémico.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)

3)

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico.

Es responsable de la ejecucién y coordinacion de actividades especializadas de apoyo
adminisativo aVicerrector Académico.

Cumplir en forma eficiente y oportuna las funciones sefialadas en el Reglamento de

Organizacion y Funciones, el Manual de Organizacién y Funciones, y demas disposiciones
legales vigentes que norman su actividad.

C. REQUISITOS MINIMOS:

3) Titulo Universitario en el area de Administracién, Contabilidad o Economia, o Grado
académico de Bachiller, o estsarzio el dltimo afio de estudios, en las carreras antes
indicadas.

4) Experiencia dabores de administracion publica o sistemas digingnistra

Alternativa:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

IV. DENOMINACION DEL CARSRCRETARIA DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

DEPENDENCIA VICE RECTORADO ACADEMICO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA DE

VICE RECTORADO ACADEMICO
CODIGO: FECHA
5320F1-AP N DEL CAP ™ EMISION | ACTUALIZACION
CLASIFICACION:-8P 13 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

Redactar y digitar los documentos adminidebWlicesRectoraicadémicde acuerdo

a las normas de administracion publica.

Recepcionar, registrar, derivar y tramitar los expedientes del Vicerrectorado Académico a las
instancias que les corresponde, segun la naturaleza de los mismos.

Organizar y coordinar laseaoiis, atenciones, reuniocesamenes; y preparar la
documentacién necesaria para cada una de las ellas.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes respectivos.

Administrda documentacion clasificada y prestar apoyo secreialiah@spetilizando
tecnologiamodernas.

Efectuar el control y seguimiento de los expedientes del Vicerrectorado Académico.

Brindar atencion de calidad a los miembros de la comunidad universitaria y a terceros que
soliciten informacion sobre algin tramite o serviciced@rdibe Académico.
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8)
9)

10)
11)

Administrar y tener actualizado el archivo de la documentacion del Vicerrectorado
Académico.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas locales y a larga distancia, brindando
informacion necesaria a los solicitantes.

Organizar y actualizar la agenda del Vicerrector Académico.

Cumplir otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico, dentro de su competencia.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico.

Cumpliren formaeficientey oportundas funcionesefialadagn el Reglamentadle
OrganizacignFuncionegl Manuatle OrganizacionFunciones,demaslisposiciones
legalevigenteguenormarsuactividad.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva, otorgado por una EntidadtBdeadéva

Capacitacion certificada en un idioma extranjero, otorgado por una entidad autorizada
Capacitacion certificada en relaciones puklacisimes humanas.

Capacitacion certificada en Computacién e Informatica

Poseer iniciativa y actitud proactiva.

Amplia experiencia en labores de secretariado ejecutivo bilinglie y experiencia en
procesades de texto y hojas de céalculo (minimo 03 afios)

V. CARGOOPERADOR DE CONDUCCION VEHICULAR (CHOFER)

DEPENDENCIA VICERECTORADO ACKIDED
DENOMINACION DEL CARG( OPERADOR DE CONDUCCION VEHICULA
CODIGO FECHA
53201-1-AP N° DEL CAP|" EMISION | ACTUALIZACION
CLASIFICACION: -9%P 15 2016

A. FUNCIONESSPECIFICAS DEL CARGO:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

Revisar continuamente el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Revisar el buen estado de los sistemas de direccion, suspension, refrigeracion, combustion
y lubricacion del vehiculo a su cargo, antes, dig@smniés/de los viajes efectuados.

Verificar el buen estado de las llantas, bateria, frenos y otros accesorios del vehiculo a su
cargo, antes, durante y después de los viajes realizados.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tragatioaen su

Ejecutar las operaciones técnicas propias en la conduccién del vehiculo a su cargo, evitando
realizar otras operaciones que distraigan su atencion.

Portar los documentos de identificacién que sustenten su calidad de conductor, el propésito
de swiaje y la situacion legal del vehiculo.

Conducir el vehiculo a su cargo asumiendo un comportamiento responsable, sobrio, correcto
y de buen trato a las personas que transporta.

Registrar los hechos, experiencias y operaciones realizadas en lzdfifaotvadzl

cargo.
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9)
10)
11)

12)
13)

Llevar el sistema de control del recorrido del vehiculo a su cargo y del consumo de
combustible, actualizando los datos permanentemente.

Informar a su jefe inmediato, cuando el vehiculo sufra algin desperfecto que no pueda ser
reparado de inmediato.

Evitar sobrepasar la carga maxima de peso establecida para el vehiculo; asi como la cantidad
de personas permitida.

Conocer previamente y/o informarse sobre las condiciones de la ruta de viaje.

Cumplir otras funciones que le asigimerector Académico, dentro de su competencia.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende del Vicerrector Acadéngoordina con la Unidad de Servicios Auxiliares.

No tiene personaecargo.

Es responsableldeconservacion getrecto manejo del vehiculo a su cargo en el traslado
del Vicerrector Académractoridades otras personas autorizadas.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Licencia de conducir expedido por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
2) Ampli@xperiencia en operaciones técnicas de conduccién de vehiculos.

3) Capacitacion técnica en mecdanica automotriz o reparacion de vehiculos.

4) Instruccién secundaria, o estudios relacionados al cargo.

5) Atencién esmerada pofcticale valores, respeto y prontitud.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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01.3.VICE RECTORADO DE INVESTIGACION

El Vice Rectorado de Investigaes el Organo de Direct#dnas alto nivel en la Universidddeito de

la Investigacién, responsable de convocar, promover y colaborar en la produccién permanente del conocimientc
fundamental para el desarrollo de la sociedad y promueve la aplicacién de los resultados de las investigaciones
asi como la traegncia tecnoldgica y el uso de las fuentes de investigacion.

Orienta, coordina y organiza los proyectos y acdtieidfiesgue se desarrollan a través de las diversas

Unidades Académicas.

El cargo de Vicerredminvestigacicae, ejerce a dedimién exclusiva y es incompatible con el desempefio de
cualquier otra funcion o actividad publica o privada.

01.3.1. Organigrama Estructl delVice Rectorado davestigacion

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL VICE RECTORADO DE INVESTIGACION DE LA UNIVER SIDAD NACIONAL "SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO"

RECTORADO
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i INVESTIGACION
VICE RECTORADO :
_______________ '___-.l COMITEDE ETICA l
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01.3.2. Estructura Organizacional del Vice Rectorado de Investigacion:

01.3.2.1. ORGANO DEIRECCION
V  Vicerrectoraddnvestigacion

01.3.2.2. ORGANOS CONSULTIVOS
\Y Consejo de Investigacion
\% Comité Consultivo Externo
\Y; Comité de Etica

01.3.2.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
V  Asesor de Investigacion

01.3.2.4. ORGANOS DENEA

V  Direccién General de Investigacion
V  Direccién GeneralGkntros de Investigacion y Experimentacion

01.3.2.5. ORGANOS DE APOYO
V  Asistente Administrativo
V  Secretaria

V  Operador De Conduccion Vehicular

01.3.3Cuadro Organico De Cargos: Para el cumplimiento de funciones el rectorado cuenta con los

siguientes cargos

N° DE CAP CARGO ESTRUCTURAL PROPUEST

CODIGO CLASIFICACION

TOTAL NECESAH

VICE RECTORADO DE INVESTIGACION
16 Vicerrector de Investigacion 532-01-2- FP FP 1
17 Asesor en Investigacion Cientifica 532-01-2-EC EC 1
18 Secretaria 532-01-2-AP SP-AP 1
19 Asistente Administrativo 532-01-2-AP SP-AP 1
20 Operador de Conduccién Vehicular 532-01-2-AP SP-AP 1
TOTAL 5
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01.3.4Descripcion De Funciones Especificas A Nivel De Cargos

|. DENOMINACION DEL CARGCERRECTOR DE INVESTIGACION

DEPENDENCIA VICE RECTORADDE INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO VICERRECTOR DE INVESTIGACION
CcODIGO FECHA DE
532012-FP N° DEL CAP| EMISION |ACTUALIZACI]
CLASIFICACIORP 16 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

Proponer al Consejo Universitrfolitica general de investigaignovacioy
transferencia de cienciacnologia tEJNASAM.

Representar a la UNASABREpactos relacionados con la investigacion y la transferencia
de ciencia y tecnologia.

Conducir $upervisar las actividades de investhysicdmy aplicadegn la finalidad
de garantizar la calidad de las mismas y su concordengisidonde ENASAM.

Aprobar goordinalas politicas, planes, estrategias, presupuestos y los documentos de
gestion relacionados a la investigacion

Gestionar el financiamiento de la investigacion ante lay emjeat®sos publicos o
privados.

Conducir a traves los responsables de los Centros de Investigacion y Experimentacion
las diferentes actividades de investigacion que realizan los docentes y estudiantes para
que estas alcancen los estdndares de calidad e impacto en los niveles regionales,
nacionalesiaternacionales.

Promoveta generaciéne recursoparala Universidac través de la produccién de
bienes y prestacion de servicios demiaaldssactividades de investigacién y desarrollo,
asi como mediani@ obtencién de regalias por pateoteswerechos geopiedad
intelectual.

Promover la implementacion y supervision de pdeyBesgonsabilidad Social
Universitaria.

Conducir a traves los responsables de los Centros de Investigacion y Experimentacion
las diferentes actividades de investigacién que realizan los docentes y estudiantes para
que estas alcancen los estdndares de calidad e impacto en los niveles regionales,
nacionalesiaternacionales.

Proponer al Rector la designacion de doserstggadores

Promover la capacitacion de docentes y estudiardesproale métodos y técnicas
de investigacion cientifieziyologica.

Promoverla trasferencigecnoldgicay el uso de las fuentesde investigacion,
integrando a la UNASAM con las entiidghéstado y la emprpseada.

Coordinar con las Facultades y la Oficina General de Investigacion lafer@izacion de
tecnoldgicas, de investigacion e innovaniéhlacalnggional.

Promover y dirigir la publicacion de revistas indexadasltados de la investigacion
realizada en la UNASAM, esmo revistas especializadas para la difusion del
conocimiento.

Reemplazar al Rector o al Vicerrector Académicaleawsetia, licencia, vacancia
u otro impedimergaporal.
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16) Supervisar, controlar y evaluar el funcionefiuiemiede las oficinaa su cargo e
informar anualmente al Cohbgjersitario.

17) Promover asesoria técnica o empresarial de padecgetes de la UNASAM para la
organizacion y funcionamig@tocubadoraspresariales.

18) Representar a la UNASAM ante los organismos endatdaidomma Nacional de
Ciencia, Tecnologidmmovacion TecnologBEINACYT).

19) Otras que le asigne atBea| Consejo Universitario.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depend jerarquicamente del Rectpr@tmsejo Universitario y de la Asamblea
Universitaria, segun los casos.

2) Esla autoridad inmediata al Rector en materia de Investigacion.

3) Ejerce autoridad sobre sus Unidades Organicas, asi penmsondé&locentey
administrativoombrado y contratado, dentro del area de su competencia.

4) Es reponsable de la gestiGzonduccion de los procesos y proglanmgstigacion
desarrollo y transferencia tecnoldgisdJNASAM.

5) Ejerce autoridadbre la administracion en lo referente a la investigacion y su aplicacion.

6) Coordina internamente con el Rector y las demas areas de la UNASAM y externamente con
entidades publicagrivadas ya sea nacionales o extranjeras en areas de su competencia.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Ser ciudadamperuanen ejercicio

2) Ser docente ordinario en lgogteprincipalon no menos de cinco (5)ddastigiiedad
en la categoria

3) Tener gradacadémico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

4) Ser elegido en el cargo mediante voto universal.

5) Otros exigidos por la Ley Universitaria y las normas respectivas.

ALTERNATIVA:
Haber sido elegido como autoridad interina o encargatura temporal.

ll. CARGOASESOR DE INVESTIGACION CIENTIFICA

DEPENDENCIA VICE RECTORADO DE INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CAR ASESOR DE INVESTIGACION CIENTIFICA
CcODIGO N° DEL CAP FECHADE
53201-2EC EMISION| ACTUALIZACION
CLASIFICACION: SP .EC 17 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1) Asesoraal Vicerrector tevestigacid@n ladireccion y ejecucion de la politica general de
investigacion erUNASAM.

2) Brindar asesoramiegiéa administracion deRosgramagelInvestigaciomnovacion
Y Transferencia Tecnoldgica.
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3)
4)
5)
6)

7

8)

Efectuar seguimiento y supervisitas @etividades de investigacion con la fidalidad
garantizar

Apoyar y asesorar en la supervision de las activideekstiodeion con la finalaad
garantizar la calidad de las mismas y su concorddacrasiom de LNASAM.

Apoyar y asesorar la promocion de la implemestagiimigntde Proyecto®e
Responsabilidad Sodiaiversitaria.

Apoyar y asesomr la capacitacion de docentes y estudianemgieelde métodos
y técnicas de investigacion cientémaojogica.

Apoyar y asesorar kn publicacion de revistas indexadasresultados de la
investigacién realizada en la UNASAdrasévistas especializadas para la difusion
delconocimiento.

Otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

4)

Depende jerarquicamente del Vice Rectorado de Investigacion.

No tiene personauwcargo.

Debe amplienformeeficientey oportundasfuncionesenaladasnel Reglamentde
OrganizacignFuncione&l Manuatle OrganizacinFunciones, demaslisposiciones
legalevigenteguenormasuactividad.

Coordina con las diferebigislades Qiigicas en temas relacionados a la investigacion.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Profesor principal o asociado, con grado de Doctor o Magister a Tiempo completo.
2) Alta calificacion y experiencia comprobada en Programas de Investigacion e Innovacion
Tecnolégicaninimae 3 afios.
3) Acreditar sus conocimiemtesliiante flicaciones u otros documentos que certifiquen
dicha condicion.
Ill. CARGOSECRETARIA
DEPENDENCIA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
SECRETARIBEL VICE RECTORADO DE
DENOMINACION DEL CARGO INVESTIGACION
CODIGO N° DEL CAP FECHA DE
53201-2-AP EMISION | ACTUALIZACI]
CLASIFICACIONP SAP 18 2016
D. F

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)

2)

Recepcionarevisarregistrar, derivar y trantétatocumentacionlgs expedientes del
Vicerrectorado de Investigacion a las instancias que les corresponde, segun la naturaleza de
los mismos.

Redactar y digitar los documentos administia¢ivossponga el Vicerrector de
Investigaciode acuerdo a las normaadieinisacion publica.
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3)
4)

5)

6)

7

8)
9)
10)

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes; y preparar la
documentacion necesaria para cada una de ellas.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periddicamente los
informes respecs.

Administrda documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, utilizando las
nuevas tecnologiastualizado el archivo de la documentacién del Vicerreetorado
Investigacion, continuamente.

Brindar atencién de calidad a los miembros de la comunidad universitaria y a terceros que
soliciten informacidn sobre algin tramite o servicio del Vicdgrestestigacicmque

estén realizando el seguimiento de algin documento.

Recepcionar y digar llamadas telefénicas locales y a larga distancia, brindando
informacion necesaria a los solicitantes.

Organizar y actualizagleralay el despachizl Vicerrector de Investigacion.

Custodiar la documentacion, los bienes y materiales del Vice Rectsiageide

Cumplir otras funciones que le asigne el Vicderdotastigaciodentro de su
competencia.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

4)

Dependgrarquicaemte del Vicerrectodmesstigacion

Notiene personal a su cargo.

Cumpliren formaeficientey oportundas funcionesefialadagn el Reglamentadle
OrganizacignFuncione&l Manuatle OrganizacignFunciones, demaslisposiciones
legalevigenteguenormasuactividad.

Par el cumplimiento de sus funciones coordina con los Organos dependientes del Vice
Rectorado de Investigacién y con las demas dependertéaimepiecradas.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva, otorgado por una EntidadtBdzadsiva

2) Capacitacion certificada en un idioma extrargady ptoruna entidad autorizada.

3) Capacitacion certificada en relagdbécagfimaticg sistemas administrativos.

4) Amplia experiencia en labores de secretariado ejecutivo bilinglie y experiencia en
procesades de texto y hojas de calculo (minimo 03 afios)

5) Capacidad de interrelacionarse, proactiva y trabajo en equipo.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

IV. CARGOASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
cODIGO N° DEL CAP FECHA DE ,
53201-2-AP EMISION | ACTUALIZACIO
CLASIFICACIONP SAP 19 2016
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)
10)

Aplicar normas técnicas y proponer la mejora de procedimieistostizos que

coadyuven al desarrdila investigacidte la UNASAM

Participar en la elaboracion, ejecucion, control y evaluacion del Plan Operativo del
Vicerrectorado de Investigaasbieomo los documeirtberenteala gestian

Se encarga de elabocebmpresupuesto ahwdelVicerrectorado de Investigacilan y
pragramacion del cuadro de necesidetesializado

Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucién presupuestal del Vice Rectorado de
Investigacion y comunicar al Vic Rector sobre los gastos realizados del presupuesto del su
dependencia.

Formular los diferentes instrumentos de gestion del Vice Rectorado de Investigacion, asi
comael proyecto de la memoria anual.

Administrar y elaborar mensualmente el Informe de los gastos efectuados con el dinero
asignado por concepto de caja chica.

Velar por la conservacién y mantenimienttos enseres d¥icerrectorado de
Investigacion

Gestionar administrar los Gtiles y materiales de egcaimtastiblecesarios para el

normal funcionamiestébVicerrectorado de Investigacion

Facilitar lasquipos o0 suministros necesarios para las reuniones concertadas.

Otras funciones que por su naturaleza leasigaadas por ¥licerrectorado de
Investigacion

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)

3)
4)

5)

Depende jerarquiearte deVicerrectorado de Investigacion

Es responsable de la ejecucién y coordinacion de actividades especializadas de apoyo
adminisativo aVicerrectorado de Investigacion

Coordina con las areas involucradas temas relacionados admgésttiativa.

Es responsable denplir en forma eficiente y oportuna las funciones sefialadas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, el Manual de Organizacion y Funciones, y demas
disposiciones legales vigentes que norman su actividad.

Ejerce autmlad sobre el personal administrativo a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Universitario en el &rea de Administracion, Contabilidad o Economia, o Grado
aca@mico de Bachiller.

2) Experiencia eargos de responsabilidad directiva.

3) Experiencia en actividatkeadministracién publica o sistemas administrativos.

Alternativa:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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V. CARGOOPERADOR DE CONDUCCION VEHICULAR

DEPENDENCIA VICE RECTORADO DE INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARG( OPERADOR DE CONDUCCION VEHICULAR
CODIGO N° DEL CAF FECHA DE

53201-2-AP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACIONP SAP 20 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1) Conducir vehiculos motorizados para transporte de funcionarios y servidores que se
encuentren en comision de servicios.

2) Cumplir con las reglas de trandiemas disposiciones vigentes al conducir el vehiculo
asignado.

3) Distribuir y recoger segun iggtnes la documentacion administrativa o técnica del
Vicerrectorado de investigacion.

4) Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en
Optimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

5) Realizar el mantmmento y las reparaciones mecanicas menores del vehiculo a su cargo,
informando periédicameynteuando la situacion lo amerite sobre el estado de
funcionamiento del vehiculo a su cargo.

6) Llevar el sistema de control del recorrido del vehiculo a su cargo y del consumo de
combustible, actualizando los datos permanentemente.

7) Distribuir la correspondencia enviada por el Vicerrectorado de investigacion.

8) Las demas funciones inherentes alguerde asigne o encargue el Vicerrectorado de
investigacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende jerarquicament®/idel Rectorado de Investiga&t@uémicp coordina con la
Unidad de Servicios Auxiliares.

2) No tiene personaecargo.

1) Esresponsableldeconservacion geifrecto manejo del vehiculo a su cargasada tr
del Vicerrector bievestigacigautoridades otras personas autorizadas

REQUISITOS MINIMOS:

1) Instruccion secundaria completanaimimao

2) Licencia deonducir expedido por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
3) Amplia exgriencia econduccion de vehicullwgnimo 3 afios)

4) Capacitacién técnica en mecanica automotriz o reparacion de vehiculos.

5) Atencion esmerada con practica de valores, mepdtod.

ALTERNATIVA:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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02. ORGANO DEONTROL

02.1. OFICINA GHRAL DE CONTROISTITUTIONAL

ElI €¢rgano de Control Institucional (O@eénpargadd | a Uni \
de llevar a cabo el control gubernamental segln los planes y programas anuales y de acuerdo a la normativida
vigente del Sistema Nacional de Control.

Se ubica en ebyor nivgerarquicde la Entidad y dependen funciadaldigistrativantede laContraloria

General de Republica

Sus funcionesstan orientadas a garantizar las acciones preventivas para nsttgestiah eficiente y

eficaz, asi como una adecuada ejecucion presupuestal.

02.1.10rgangrama Estructural de @ficinaGeneral de Control Institucional.

ORGANIGRAMAESTRUCTURAL DE LA OFICINAGE NERALDE CONTROL INSTITUCIONAL
(U.N.A.S.AM))

OFICINA GENERAL DE
CONTROL
INSTITUCIONAL
SECRETARIA
! 1

UNIDAD DE ACCIONES UNIDAD DE
DE CONTROL ACTIVIDADES DE

CONTROL
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02.1.2. Cuadro Orgéanico De Cargos:aRalrcumplimiento de funciones de la Oficina General de Control

Institucional seuenta con los siguientes cargos:

N° DE CAP| CARGO ESTRUCTURAL PROPUEST CODIGO CLASIFICACION TOTAL NECESAH
OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCIONAL
JEFATURA
21 Director de Control Institucional 532-03-1-DS SP-DS 1
22 Secretaria 532-03-1-AP SP-AP 2
Sub Total 3
UNIDAD DE ACCIONES DE CONTROL
23 Ejgcutlvo de Acciones de Control (Jefe de 532.03-2-EJ SP-EJ 1
Unidad)
24 Anall'st.a de' Cont.rol In§t|tu0|onal (Actvidades 532-03-2-ES SP-ES 1
Administrativo-Financiero)
25 Analista de Co_ntrol Institucional (Actividade 532.03-2-ES SP-ES 1
Control Posterior)
Sub Total 3
UNIDAD DE ACTIVIDADES DE CONTROL
26 Ejgcutlvo de Actividades de Control (Jefe de 532.03-3-EJ SP-EJ 1
Unidad)
27 Analista d.e Control Institucional (Actividade) 532-03-3-ES SP-ES 1
Control Simultaneo)
Sub Total 2
TOTAL OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCIONAL 8

02.1.3. Descripcién De Funciones Especificaivkl De Cargos

OFICINA GEN

CARGODIRECTOR DE CONTROL INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCIC
JEFATURA

DENOMINACION DEL CARGO; DIRECTOR DE CONTROL INSTITUCIONAL

CcODIGO FECHA

532031-DS N° DEL CAP | EMISION ACTUALIZACION

CLASIFICACION: B 21 2016
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1) Ejercer la funciéon de direccion, supervision y verificacién en las etapas de planificacion
ejecucion y elaboracion de infornaeslidericEjercer la funcion de direccion, supervisién y
verificacion en las etapas de planificacion, ejecucién y elaboracion del informe de auditoria.

2) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion
de las recomendaciof@snuladas en los resultados de la ejecucion de los servicios de
control.

3) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio
de control posterior.

4) Verificar permanentemente el desempefio de las comisi@sesraldiendo al auditor
encargado o jefe de comisién y al supervisor de auditoria.

5) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental
y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estadddrestdbleaidos,
en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

6) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccién
de la entidad a fin de tomar conocimiento de las siqiMddeiarrolla la entidad.

7) Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.

Administrativamnte al Jefe de la Oficina denttal Interno le corresponde las siguientes
funciones:

8) Promover enantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo
y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

9) Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacién o contratacion de
personal, y los resns presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones del OCI. En ningln caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacion
0 asignacion de nuevo personal para reemplazar al existente en el OCI, s ello no ha sid
debidamente sustentado e informado al DOCI.

10) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, los
niveles y categorias del personal a su cargo.

11) Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acudtitasadadap@GR o
de la entidad, segun corresponda.

12) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

13) Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia
funcional; o de acreditarse algumaa dituaciones establecidas como prohibiciones en el
numeral VI de la Directiva N2008C G A Nor mas para | a conduct a
Personal de | a Contralor2a Gener al de | a Re
sea puesto a disposidéia unidad organica de Personal de la entidad o del Departamento
de Personal o la unidad orgénica que haga sus veces de la CGR, segun corresponda, para la
adopcién de las acciones pertinentes, segln la normativa vigente.

14) Gestionar que en los contramitos por el personal del OCI, se incluya una clausula de
confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus
funciones.

15) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de
aclerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el area usuaria de bienes,
servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para
participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el artRedpa28erdel de la
Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccién de
personal para el OCI, independientemente de la modalidad.
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16) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacion del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de
Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

17) Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la
maeria emitidas por la CGR.

18) Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

19) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a lgspnimeiEss que rigen la
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo
al Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

20) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la
Directia N° 012008CG A Nor mas para |l a conducta y Des
Contralor2a Gener al de | a Rep%¥Wblica y de | o

21) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario
del OCI.Ecaso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI
el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

22) Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las dispiokisipoedaemit
CGR.

23) Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacion del
personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende de la Contral@eaeral de la Republica
2) Tiene mando sobre el personal administrativo nombrado y contratado de la OCI

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Los requisitos minimos se establece en el literal 7.2.1 de la Dir2otiga n.°07
CG/PROCAL de los Organos de Qostitational, aprobado mediante Resolucion de
Contraloria n.°33915.CG

Il. CARGOSECRETARIA

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCIO
JEFATURA

DENOMINACION DEL CARG( SECRETARIA

CODIGO: FECHA

532031-AP N DEL CAP ™ —EMISION | ACTUALIZACION

CLASIFICACION: 8P 22 2016
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir, redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo a la normas de administracic
publica.

Redactar y digitar los documentos administratuesdiea la normas de administracion publica.
Recepcionar, registrar y derivar los expedientes del Organo de Control Institucional a las instancias q
les corresponde segun la naturaleza de los mismos.

Ejecutar el control y seguimiento de los eapedi¢mtlefatura del Organo de Control Institucional.
Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas locales y a larga distancia, cuidando la seguridad
presentacion de los aparatos telefonicos.

Elaborar y consolidar el requerimiento de bienes de ocotngsreeryicios de conservacion y
mantenimiento de los enseres del Organo de Control Institucional

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloro o doipadsion jpot acuerdo bajo

el principio de oportunidad por la comision de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pag
por sancion penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No mantener proceso judicial pendiente

No haber aditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional
establecidas en las normas de control gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR y/o de I
normas del Cédigo de Etica de la Funciéon Publica

Cumplir otras funciones quasilgne el Jefe del Organo de Control Institucional, dentro de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.
2) No tiene personal a cargo
3) Esresponsable de sus funciest)lecidas en el MOF de la UNASAM.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional en Administracion Secretarial y/o Secretaria Ejecutiva.

2) Capacitacion certificada en un idioma extranjero, otorgado por una entidad autorizada.

3) Conocimientos basicos del sistgaetivo Windows, office 2008,2010 y/o de nuevas
versiones, sobre todo de los programas Word, Excel y PowerPoint.

4) Experiencia en labores de secretaria por un periodo minimo de 01 afio.

ALTERNATIVA:

De no tener titulo en Administracion Seciiedari@ecretaria ejecutiva, poseer carreras
afines y con (3) tres afios de experiencia en la ejecucion de acciones de apoyo secretarial
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Ill. UNIDAD DE ACCIONES DE CONTRIDAD DE SERVICIOS DE CONTROERPOS)

La unidad de Acciones de Contr@resal@ada de ejecutar auditorias de cumplimiento en las areas
criticas y programadas en el Plan Anual de Control del Organo de Control Institucional.

IV. CARGOEJECUTIVO DE ACCIONES DE CONTROL

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCI]
UNIDAD DECCIONES DE CONTRABCP)

DENOMINACION DEL CARGO EJECUTIVO DE ACCIONES DE CONTROL

CODIGO: FECHA

532032EJ N DEL CAP —EMISION]  ACTUALIZACION

CLASIFICACION: G2 23 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

Planificar, conducir, dirigir y codidicames variadas respecto de auditoria de
cumplimiento.

Planificar, conducir, dirigir y coordinar examenes, auditorias y arqueos.

Elaborar los informes de evaluacién del cumplimiento de las normas de disciplina,
racionalidad y austeridad.

Supervisar y&taborar los informes de las acciones y/o actividades de control
Supervisar la labor de personal profesional.

Elaborar el Plan de Auditoria y, programas de auditoria interna o externa.
Proponer politicas de auditorias para la implementacion delprogbajoas

Dirigir cursos de capacitacion para personal de auditoria.

Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental.
Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditoria de cumplimiento, segun los
dispogivos legales.

Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional

B. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1)
2)

Depende del Jefe @etjano de Control Institucional
Tiene mando sobre el personal administrativo nombrado y contratado de la USCP.

C. REQUISITOS MINIMOS

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

Contar con Titulo Universitario

Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o experiencia en
gestion pubica como minimo dRd32

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

No haber sido condenado por la comision de delito dolo o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un déditedeioso.

deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No mantener proceso judicial pendiente

No haber acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas endasas de control gubernamental, disposiciones emitidas
por la CGR y/o de las normas del Cdodigo de Etica de la Funcion Publica.

Contar con capacitaciones en la Escuela Nacional de Control.

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.
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V. CARGOANALISTA DE CONTROL INSTITUCIONAL (ACTIVIDADES ADNVASISTRATIV

FINANCIERAS
DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCIO
UNIDAD DE ACCIONES DE CONTROL
DENOMINACION DEL CARG( ANALISTA DE CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGO: FECHA
532032-ES N° DEL CAP EMISION | ACTUALIZACNO
CLASIFICACION:-E8 24 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Elaborar la programacién de las auditorias de cumplimiento, para el Plan Anual de Control
del Organo de Control Institucional en coordinacion con el Jefe de Unidad.

Elaborar los informes de los resultados de las auditorias de cumplimiento para elevarlos al
Jefe de la Unidad, para la revision correspondiente.

Efectuar la evaluacién periédica de las auditorias de cumplimiento programadas en el Plan
Anual de Control @eyano de Control Institucional.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas de control interno en los sistemas de
administracion de personal, sistema computarizado, sistema de abastecimiento, obras y
centros de produccion y formulactamendaciones correspondientes.

Efectuar el tratamiento de las denuncias presentadas ante el Organo la Oficina de Control de
Control Institucional elevando el informe correspondiente.

Administrar el ingreso de los informes en el Sistema@ab@onamlental.

Efectuar el trabajo de campo de las Auditorias en coordinacion con el Jefe de la Unidad.
Verificar el cumplimiento de las normas técnicas de control interno en el sistema de
administracion financiera y formular las recomendacionedientesspo

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la USCP, dentro de su competencia.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)

Depende del Jefe de I€UA

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

Contar con Titulo Universitario

Experiencia comprobadaieel ejercicio del control gubernamental o auditoria privada de
02 afios.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

No haber sido condenado por la comision de delito dolo o conclusién anticipada o por
acuerdo bag principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No mantener proceso judicial pendiente

No haber acreditado el incumplimieasondenhas de conducta y desempefio

profesional establecidas en las normas de control gubernamental, disposiciones emitidas
por la CGR y/o de las normas del Cdodigo de Etica de la Funcion Publica.

Contar con capacitaciones en la Escuela NaCiontbtle

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.
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VI. CARGOANALISTA DE CONTROL INSTITUCIONAL (ACTIVIDADES DE CONTROL POSTERIOR)

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCIO
UNIDAD DE ACCIONES DE CONTROL

DENOMINACION DEL CARGO ANALISTA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO FECHA

532032-ES N° DEL CAP EMISION | ACTUALIZACION

CLASIFICACION: 35S 25 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Apoyar en las auditorias de cumplimiento académico para su programacion en el Plan Anual
de Control Interno del Organo de Control Institucional en coordinacion con el Jefe de Unidad.
Programar y ejecutar auditorias de cumplimiento en las Aredsrizidiizess gn el

desarrollo académico, investigacién, proyeccion social, extensidén universitaria, servicio
psicopedagdgico y servicios académico auxiliares.

Preparar los documentos de auditoria para la ejecucién de las auditorias de cumplimiento
en las éas criticas de desarrollo académico, investigacion, proyeccién social, extensién
universitaria, servicio psicopedagdgico y servicios académico auxiliares.

Elaborar y presentar informes sobre la aplicacion de medidas correctivas de las
observaciones e lementacion de las recomendaciones de los informes remitidos de las
auditorias de cumplimiento ejecutados.

Efectuar la evaluacién periédica de las auditorias de cumplimiento programadas en el Plan
Anual de Control del Organo de Control Institucional.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de la USCP, dentro de su competencia.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)

Depende del Jefe deri@dld de Acciones de Control.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional relacionado condessldil cargo.

Experiencia en labores de Auditoria como minimo 02 afios

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

No haber sido condenado por la comision de delito dolo o conclusién anticipada o por
acuerddajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancion penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No mantener proceso judicial pendiente

No haber acreditado el incumptirdeefgs normas de conducta y desempefio

profesional establecidas en las normas de control gubernamental, disposiciones emitidas
por la CGR y/o de las normas del Cdodigo de Etica de la Funcion Publica.
Capacitacion en temas de Auditoria, de prefgpeaniteciones de la Escuela Nacional

de Control.
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VIl. UNIDAD DE ACTIVIDADES DE CONUR@MAD DE SERVICIOS DE CONTROL SIMULTANEO Y
SERVICIOS RELACIONADQOS (USCSySR).

La Unidad de Servicios de Control Simultaneo y Servicios Reldaienadogds éfectuar los

servicios de control simultdneo programados en el Plan Anual de Control, asi como recibir y atend
denuncias que formulen los miembros de los érganos de gobierno, funcionarios, servidores y ciudadani
través de la evaluacion de acciermmittol interno.

VIll. CARGOEJECUTIVO DE ACTIVIDADES DE CONTROL (JEFE DE UNIDAD)

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCI(
UNIDAD DE ACTIVIDADES DE CONTRELLSYSR)

DENOMINACION DEL CARGO: EJECUTIVO DE ACTIVIDADES DE CONTR(

CcODIGO FECHA

532033EJ N° DEL CAP "EMISION | ACTUALIZACION

CLASIFICACION: -$8 26 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1) Programary ejecutar los servicios de control simultdneo y servicios relacionados de acuerdo
al Plan Anual @®ntrol del Organo de Control Institucional.

2) Elaborar los informes de los resultados de las Servicios de Control Simultaneo y Servicios
Relacionados para su presentacion a la Jefatura y posterior envio a la Contraloria General
y/o al Titular de la emtida

3) Elaborar el informe de seguimiento de medidas correctivas en los plazos dispuestos por la
Contraloria General, asi como su ingreso en el sistema de control gubernamental.

4) Elaborar el informe de evaluacion periddica de los Servicios de CatrnpSRirvigids
Relacionados ejecutadas conforme el Plan Anual de Control.

5) Evaluar las denuncias presentadas ante el Organo de Control elevando el informe
correspondiente a la Jefatura.

6) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del OrgandrititGoiatnal, en el &mbito
de su competencia.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1) Depende del Jefe del Organo de Control Institucional.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Universitario.

2) Experiencia minima de 2 afios en labores de costclarpéblico.

3) Conocimiento informatico en el entorno de Windows y dominio de las herramientas
informéaticas de Microsoft Office 2008 y/o versiones superiores e internet a nivel usuario.

4) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laboradell serviciestado.

5) No haber sido condenado por la comisién de delito dolo o conclusion anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comision de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

6) No haberdd sancionado con destitucién o despido.

7) No mantener proceso judicial pendiente
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8)

9)

No haber acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las normas de control gubernamental, disposiciones emitidas
por leCGR y/o de las normas del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Capacitaciéon en temas de auditenimeferenoimla Escuela Nacional de Control.

IX. CARGOANALISTA DE CONTROL INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCION

UNIDAD DE ACTIVIDADES DE CONIRSOISYSR).
DENOMINACION DEL CARGO: ANALISTA DE CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGO FECHA
532033ES N° DEL CAP EMISION | ACTUALIZACIO
CLASIFICACION: -$55 27 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICASDMRGO:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

Proponer las areas y/o procesos criticos a examinar bajo criterios de materialidad,
oportunidad y objetividad para la elaboracion del Plan Anual de Control del Organo de Control
Institucional.

Dirigir y Supervisar la programacion, la ejeclaséseddcios de control simultaneo y

servicios relacionados en el area académica y area administrativa.

Designar a los integrantes de los equipos de auditoria de acuerdo a los perfiles que exigen
la naturaleza de las acciones a realizar.

Participar en @adervicio de control simultdneo y servicios relacionados brindando su aporte
técnico y experiencia en las etapas de planeamiento, ejecucién hasta la emision del informe.
Revisar que los memorandums de planificacion, los procedimientos de aweltoria e infor

se ajusten a los objetivos previstos.

Convocar conjuntamente con el Auditor encargado las reuniones de trabajo del equipo de
auditoria en las circunstancias que lo ameriten.

Suscribir el informe de auditoria conjuntamente con el Auditor Encargado.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional en el &mbito
de su competencia.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)

Depende del Jefe del Organo de Control Institucional.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

TituldProfesional relacionado con las labores del cargo.

Experiencia en la ejecucion de servicios de control simultaneo y servicios relacionados.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
No haber sido conden@do la comision de delito dolo o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No matener proceso judicial pendiente

No haber acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las normas de control gubernamental, disposiciones emitidas
por la CGR y/o de las normas del Codigo de&ERoadén Publica.

Capacitacion en temas de Aladliter preferencialarEscuela Nacional de Control.
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03.ORGANOS DE ASESORAMIENTO

03.1. OFICINA GENERAL AEESORIA JURIDICA

La Oficina General de Asesoria Juridica, se encarga de prestar asesorameninyeanasuntos de
servicio juridico y legal, sintetizar y racionalizar el ordenamiento juridico de la UNSAM y propone las modificacione
correspondientes

Estaa cargo de un Profesional Universitario, con amplios conecim@ntss legales, juadés,
constitucionales, laborales y tributarios.

FUNCIONES GENERALES

1) Prestar asesoramiento juridico legal que requiera la Alta®ioscOidagios de Linea y Apoyo sobre
aspectos juridicos relacioneolo$os Sistemas Administrativos
2) Participar da formulacion de la politica institucional y proponer iniciativas de mejora cuando sea necesario.
3) Elaborar proyectos de normas legales que disponga la Alta Direccion, para el ordenamiento juridico de la
Entidad.
4) Visar o, en su caso, reformular los psayeclispositivos legales sometidos a su consideracion.
5) Emitir opiniones de caracter legal que le sean solicitados por las diferentes dependencias de la UNASAM.
6) Recopilar, controkistematizar y aplicar la legislacion relaciodasacividades @eUNASAN
uniformizar su interpretacion y aplicacion.

03.1.10rganigrama Estructural dedicina General de Asesoria Juridica

ORGANIGRAMAESTRUCTURALDELA  OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDCA
(UN.AS.AM)

OFICINA GENERAL DE
ASESORIA JURIDIC/

~—
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03.1.2Cuadro Organico De Cargos:aPalrcumplimiento de funciones de la Oficina General de Asesoria
Juridicacuenta con los siguientes cargos

N° DE CAP| CARGO ESTRUCTURAL PROPUEST CODIGO CLASIFICACION |TOTAL NECESAF
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
JEFATURA

28 Director de Asesoria Juridica 532-04-1-EC EC 1

29 Secretaria 532-04-1-AP SP-AP 1

30 Ejecutivo de Asesoria Juridica 532-04-1-EJ SP-EJ 1

31 Especialista de Asesoria Juridica 532-04-1-ES SP-ES 1

32 Asistente de Asesoria Juridica 532-04-1-AP SP-AP 1
Sub Total 5

TOTAL OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA 5

|. DENOMINACION DEL CARBRECTOR DESESORIAURIDICAIEFE DE LA OFICINA)

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DEL CARG( DIRECTORE ASESORIA JURIDICA
CcODIGO FECHA

53204-1-EC N°DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACIONP-EC 28 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)

2)

Asesora a la Alta Direccion y a los 6rganos de Linea y de Apoyo sobre aspectos relacionados
a la normatividad de todos los sisteéimasstrativos.

Emitir opinion juridica legal en los casos de incumplimiento y trasgresion de las normas de
gestién administrativa.

Informar de los procesos contenciosos que tiene la UNASAM.

Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por los Organos de Gobierno,
Autoridades de la Universidad y comunidad universitaria.

Revisar y refrendar los convenios, contratos de la institucion con otras instituciones.
Participar en ldgigencias judiciales para la defensa de la universidad.

Elaborar la memoria anual de la Oficina General de Asesoria Juridica para ser elevada al
Rector.

Coordinar la defensa juridica de la Entidad, ante todo tipo de instancia administrativa, judicial,
arbitral y otras en situacion de controversias.

Aprobar los pedidos o solicitudes de acceso a la inpdisfieaide conformidad con lo

dispuesto en el TUO de la Ley de transparencia y acceso a la informacién, Ley N2 27806.
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10)
11)

12)
13)

Aprobar o dar opinion saw@iocedimientos administrativos del TUPA de la Entidad, en

lo que se refiere a la aprobacion legal de los mismos.

Programar la capacitacion y perfeccionamiento del personal a su cargo teniendo en cuenta
las necesidades de capacitacion administtatofecihe.

Formular y evaluar el Plan de Operativo Institucional anual de su oficina.

Informar al Rector sobre el avance de los actos realizados por la oficina.

B. LINEADE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)

3)

Depende directamente del Rector.

Tiene mando directo sebpeersonal nombrado y contratado de la Oficina General de
Asesoria Juridica

Es esponsable de cumplir en forma oportuna las funciones establecidas en el ROF y el
MOF.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)

4)
5)

Titulo Profesional de Abogamiocoléatura de preferencia con el grado de Magister o
Doctor.

Experiencien la administracién publiem el manejo de sistemas administrativos
menoue cinco afos.

Especializado en asuntos juridicos relacionados con la Administraeidrcéhgjolsca
similares.

Capacitacién en tentissDerecho Admirdtivo, Constitucional, Lab©aaistitucional
Manejo del entorno Windows.

Il. DENOMINACION DEL CARSRETRETARIA DE ASESORIA JURIDICA

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DEL CARG( SECRETARIA

DE ASESORIA JURIDICA
CODIGO FECHA
532041-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: StP 29 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Redactar y digitas documentos administrativos: Oficios, informes, memorandums y toda
documentacion de la OGAJ.

Verificar la foliacion de los documentos que ingresan al OGAJ.

Clasificar, archivamgntener actualizados los archivos de la Oficina,

Archivar y custodiar ferma adecuada thgersos expedientds los diversos casos
presentados a la OGAJ en forma clasificada, ordenada y completa.

Coordinar la agenda de la Oficina, facilitando la documentacién necesaria, equipos o
suministros necesarios para su ejecucion.

Recepcionar, registrar y derivar los expedientes al despacho del jefe de la OGAJ.

Ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de la Jefatura de la OGAJ.
Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas locales, cuidando la seguridad y presentacion
delos aparatos telefdnicos.

Elaborar y consolidar el requerimiento de bienes de consumo y otros servicios de
conservacion y mantenimiento de los enseres de la OGAJ.

10) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
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B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Dependelirectamente del Jefe inmediato

2) No iene mando directo sobre el personal

3) Es Responsable de cumplir en forma oportuna las funciones estatR€idaeken e
MOF de la UNASAM.

C. REQUISITOS MINIMOS:
1) Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2) Conocimientos basicosidédma operativo Windows, office 2003, 2007 y de nuevas
versiones, sobre todo de los programas Word, Excel y PowerPoint.
3) Experiencia en labores de secretariales por un periodo minimo de tres afios.
4) Poseer iniciativa, ética, confidencialidad y dederd&etliocres personas e institucionales.

lIl. DENOMINACION DEL CAFREIBCUTIVOE ASESORMRIDICA

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DEL CARG! EJECUTIVO DE ASESORIA JURIDICA
CcODIGO FECHA

532041-EJ N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: B 30 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1) Preparar informes y emitir opinion legal en los casos de incumplimiento y trasgresion de
las normas de gestion administrativa y académica.

2) Absolver las consultas de caracter jiegdiesque le sean formuladas por los
Organos de Gobierno, Autoridades de la Universidad y comunidad universitaria.

3) Emitir opinion legal en convenios, contratos de la institucién y normatividad administrativa
interna.

4) Prestar el asesoramiento que se le solicita respecto a la formulacion y celebracién de los
convenios, contratos, entre otros en los que la UNASAM, forma parte.

5) Prestar apoyo en la coordinacion y supervision de la defensa juridiseshMbatia UN
todo tipo de instancias.

6) Analizay evaluar los aspectos legales de los recursos impugnativos que presenten ante
la UNASAM.

7) Otras que le asigne el Jefe de la OGAJ.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

5) Depende directamente del Jefe de la OGAJ.

6) No tiene mando directo sobre el personal

7) Es Responsable de cumplir en forma oportuna las funciones estalit€diidpekn e
MOF de la UNASAM.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario de Abogado.
2) Capacitacion especializada en el area.

3) Estar Colegiado y acreditar su condicién de miembro habil

4) Experiencia en procedimientos académicos y administrativos irGtipaziiaaiés en
temas de Derecho Administrativo, Constitucional, Laboral.
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IV. DENOMINACION DEL CARESPECIALISTA LEGMSESORIAURIDICA

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL CARGH ESPECIALISTA LEGPASESORIA JURID)CA

CODIGO

532041-ES N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION

FECHA

CLASIFICACION: $5 31 2016

A. FUNC

9)

IONESSPECIFICAS DEL CARGO:

Absolver las consultas de caracter jlegdiesgue le sean formuladas.

Analizar proyectos, actos, propuestas normativas, emitiendo su opinion legal.

Elaborar informes de caracter legal sobre asuntos especificos gakJefindale

OGAJ.

Recopilar, clasificar y mantener actualizados las disposiciones legales, relacionadas con
los sistemas administrativos y de gestion.

Analizar y evaluar los aspectos legales y juridicos de los recursos impugnativos, emitiendo
luego el forme respectivo, y la recomendacién correspondiente.

Prestar apoyo en la coordinacién y supervisién de la defensa juridica de la UNASAM.
Prestar el asesoramiento que se le solicita respecto a la formulacién y celebracion de los
convenios, contratos, esth@s en los que la UNASAM, forma parte.

Preparar informes y emitir opinion legal en los casos de incumplimiento y trasgresion de las
normas de gestion administrativa y académica.

Otras que le asigne el Jefe de la OGAJ.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONBABIL

1)
2)
3)

C. REQU
1)
2)
3)

4)

Depende directamente del Jefe de la OGAJ.

No tiene mando directo sobre el personal

Es Responsable de cumplir en forma oportuna las funciones estdiil€tidaekn e
MOF de la UNASAM.

ISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Unitemie dé\bogado, o grado de bachiller
Experiencia eargos similares en el sector publico

Conocimiento sobre derecho administrativo, presupuestal, contrataciones vy
adquisiciones del Estado y en temas laborales.

Manejo de aplicativos y del entorno Windows.

V. DENOMINACION DEL CARKGBISTENTIE ASESORIARIDICA

DEPENDENCIA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DEL CARG( ASISTENTAE ASESORIA JURIDICA
CcODIGO FECHA

53204 1-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: 9% 32 2016
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Preparar informes y emitir opinidn legal en los casos de incumplimiento y trasgresion de
las normas de gestion administrativa y académica.

Absolver las consultas de caracter jledgdiesgue le sean formuladas por los

Organos de Gobierno, Autoridades de la Universidad y comunidad universitaria.

Emitir opinién legal en convenios, contratos de la institucion y normatividad administrativa
interna.

Prestar el asesoramiento que se la sefipicto a la formulacion y celebracion de los
convenios, contratos, entre otros en los que la UNASAM, forma parte.

Prestar apoyo en la coordinacién y supervision de la defensa juridica de la UNASAM ante
todo tipo de instancias.

Analizar y evaluar Isepectos legales de los recursos impugnativos que presenten ante

la UNASAM.

Otras que le asigne el Jefe de la OGAJ.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

4) Depende directamente del Jefe de la OGAJ.

5) No tiene mando directo sobre el personal

6) Es esponsablde cumplir en forma oportuna las funciones establéd{2B grele
MOF de la UNASAM.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)

Grado Académico de Bachilldbegacia
capacitacion especializada en el émedemas de Derecho Administrativo,
Constitucional, Laboral.

3) Conocimientm procedimientos académicos y administrativos institucionales

03.2. PROCURADURIA UNIVERSITARIA

Es el Organo responsable de la defensa juttdicateieses ldestado a nivel de la UNASAM, y es ejercida
judicialmente por el Procur@dblico Universitario, quién debe ser un profesional idéneo designado por el
Consejo Universitario a propuesta del Rector.

Elrol deProcurador Publico Universigariogntribuir con el esclarecimiento de los hechos que denotan una
responsabilidad pey pretender la reparacion civil por los dafios causados al Estado, en este caso a la UNASAM,
en aquellos delitos donde la UNASAM es la agraviada.

FUNCIONES GENERALES

1)
2)
3)

4)
5)

Representar

al Estado y defender los intereses de la UNASAM, ante losicnigaates jyrisd

administrativos, asi como ante el Ministerio Publico y otros organismos gireiler&semeles
parte, comprendiendo todas las actuaciones ante la Ley en materia procesal, arbitral y de caracter juridico.

Establece el

Plan Anual ekedauraduria Universitaria

Solicitar das areas de la UNASAM toda la informacién, documentacion, antecedentes e informes
necesarios para la defensa de la UNASAMefuaddo su pedido en cada caso y de ser necesario.

Asesorar a la Alta Direccidaseasuntos de su competencia.

Informar periédicamente al Rector sobre las actividades desarrolladas brindapaetimémtaacion

sobre los procesos en tramite, estrategias procesales adoptada y en general sobre todas las actividades
de la Procuradudaiversitaria.
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6) Su actuacion se rige bajo los principios de legalidad, imparcialidad, eficiencia y oportunidad.
7 Las demas funciones sefaladas en la ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado, su reglamento,
nornas complementarj@onexas y otras ¢ ambito de su competencia.

03.2.1. Organigrama Estructural de la Procuraduria Universitaria.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA PROCURADURIAUNIVERSITARIA
(U.N.A.S.AM)

OFICINA GENERAL
ASESORIA JURIDICA

UNIDAD DE ASUNTOS
CIVILES Y PENALES

03.2.2. Cuadro Organico De Cargos:aParcumplimiento de funciones de la Ofidika Procuraduria
Universitariae cuenta con los siguientes cargos:

N° DE CAP| CARGO ESTRUCTURAL PROPUEST CODIGO CLASIFICACION |TOTAL NECESAH

PROCURADURIA UNIVERSITARIA

JEFATURA

33 Procurador Universitario 532-05-1-DS SP-DS 1

Sub Total 1

UNIDAD DE ASUNTOS CIVILES Y PENALES

34 Ejecutivo de Asuntos Civiles y Penales 532-05-2-EJ SP-EJ 1
35-36 |Especialista de Asesoria Juridica 532-05-2-ES SP-ES 2
Sub Total 3

TOTAL PROCURADURIA UNIVERSITARIA 4

03.2.3Descripcion de funciones a nivel de cargos
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VI. DENOMINACION DEL CAFRRDCURADOR UNIVERSITARIO

DEPENDENCIA PROCURADURIA UNIVERSITARIA
DENOMINACION DEL CARGH PROCURADOR UNIVERSITARIO
CODIGO FECHA

532051-DS N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: -5 33 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

Asume la representacién y defensa de los intereses y derechos de la UNASAM y de cada
Unidad Organica de la Entidad, en todos los procesos judiciales y procedimientos en los que
laUNASAM actia como demandante, demandada, denunciante, denunciada o parte civil,
pudiedo prestar confesion en j@nigepresentacion de la UNASAM y convenir en la
demanda o desistirse de ella o transigir en juicio.

Podra delegar representacién pangemiteen los procesos judiciales, mediante escrito
simple, a los abogados de la Procuraduria Universitaria 0 a abogados de otras dependencias
de la UNASAM, cuando estos vienen tramitando en horarios que se superponen.

Organizar, dirigir, supervisar yag\ats acciones que realiza la Procuraduria Universitaria.
Representar por autorizacion expresa, a la UNASAM en asuntos que se le encomiende.
Formular, segiin corresponda, demandas o denuncias a nombre de la UNASAM.

Solicitar, por iniciativa propia, aiete cprresponda, que se dicten medidas cautelares y/o
decreten y tramiten las diligencias preparatorias necesarias para defender o promover los
derechos de la UNASAM.

Ejercer la defensa judicial de la UNASAM, ante todas las instancias del fuero ordinario
privativo.

Actuar en materia penal como denunciante y en materia civil como demandante, segln sea
el caso.

Asesorar al Rector de la UNASAM en asuntos de caracter judicial.

Absolver consultas formuladas por la Alta Direccion de la UNASAM vy sahitr opinion
aspectos relacionados con su especialidad.

Informar sobre las actividades de su competencia al Rector de la UNASAM, cuando se le
requiera;

Realizar viajes fuera de la sede principal para atender temas judiciales de los que forma parte
la UNASAM, eede Judicial, Fiscal, Policial y Arbitral, a sedes como Yungay, Jangas,
Pariacoto, Catdc Recuay, Barranca, Lima y ciudades donde la Universidad tenga
propiedades, centros de produccién, etc.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividadestosloeumBrmacion

relacionada con el ejercicio de su cargo.

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

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Rector.

B. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende jerarquicamente del Rectorado.
Ejerce autoridad ante los cargos asignaBoscafadurf@niversitaria.
Cumplir diligentemente las funciones asignadas en el MOF y ROF de la UNASAM.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)

Titulo Profesional Universitario de Abogado.
Capacitacion especializada&@ea|
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3)

4)
5)
6)
7

Haber ejercido la abogacia durante quince (15) afios consecutivos, acreditado por el Diploma
de incorporacién al Colegio de Abogados del Peru.

Estar Colegiado y acreditar su condicién de miembro habil

Experiencia en procedimientos acadéadoosigtrativos institucionales

Dominio de sistemas operativos de computacién Windows, Word, Excel y Power Point.

Ser docente a dedicacion exclusiva o profesional administrativo, con amplia experiencia

VII.DENOMINACION DEL CARE3BCUTIVO ENSUNTOS CIVILES Y PENALES

DEPENDENCIA PROCURADURIA UNIVERSITARIA
DENOMINACION DEL CARG( EJECUTIVO DE ASUNTOS CIVILES Y PENALE
CcODIGO FECHA

532051-EJ N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: &2 34 2016

A. FUNCIONBESSPECIFICAS DEL CARGO:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

Colaborar con el Procurador Universitario, para el desarrollo eficiente y eficaz de todas las
funciones asignadas a la Procuraduria.

Reemplazar en los casos de ausencia por vacaciones, enfermedad, licencia o cualquier otro
impedimento al Procurador de la UNASAM. La firma del Procurador Adjunto en los
documentos de la Procuraduria acredita el impedimento del titular.

Intervenir en los asuntos propios de la Procuraduria, previo otorgamiento de facultades por
parte del Procuoag

Concurrir a las Audiencias Judiciales, Informes Orales y entrevistas con Magistrados;

Dar cuenta al Procurador de las Notificaciones Judiciales diarias y de los oficios internos,
para derivarlas a quien corresponda, con las indicaciones deliGasogéna s

Redactar Demandas, Contestacién de Demandas, Alegatos e Impugnaciones;

Realizar viajes fuera de la sede principal para atender temas judiciales de los que forma parte
la UNASAM, en sede Judicial, Fiscal, Policial y Arbitral, a sedes ¢calang#sngay
Pariacoto, Catdc Recuay, Barranca, Lima y ciudades donde la Universidad tenga
propiedades, centros de produccion, etc

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

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

10) Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Procurador.

B. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Procurador Universitario.

Coordina con las areas involucradas para desemperiar su trabajo.

Cumple en forma oportasailigenciae caracter legal o juridiammunica al Procurador o
al Rector los resultados.

Cumplir eficientemente lasoiuesiasignadas en el MOF y RGFUNASAM
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y con habilidad profesional actualizada.
Capacitacion especializada en el Area.

Ampliaxgperiencia en actividades juiédjates.

Experiencia en temas juridico |lelghlesles, administrativos, y otros.

Manejo de sistemas operativos, procesadores de textos y base de datos.

VIIl. DENOMINACION DEL CARESPECIALISTA DE ASESORIA JURIDICA

DEPENDENCIA PROCURADURIA UNIVERSITARIA
DENOMINACION DEL CARG( ESPECIALISTA DE ASESQRRIDICA
CcODIGO FECHA

532051-ES N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: €8 3536 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Colaborar y/o coordinar con el Procurador Universitario la defensa de los intereses y derechos
de laUNASAM en las acciones judiciales, laborales y/o administrativas; con la elaboracion
de escritos, demandadas denuncias y otros relacionados.

Proporcionar asistencia legal para la eficaz y eficiente atencién de los asuntos judiciales de
la UNASAM;

Asesoraal procurador y a los érg&sesorar al Procurador y a los 6rganos de gobierno

en asuntos de su especialidad,;

Ejercer, por delegacion, la representacion de los intereses de la UNASAM ante las instancias
policiales, judiciales, administrativas y preiadascesidad de previa inscripciéon o

matricula en el Registro de las Cortes Superiores o de los Colegios de Abogados distintos a
las de la ciudad de Huaraz;

Efectuar coordinaciones en las Dependencias y/u Oficinas adscritos a la UNASAM cuyos
procesos jiglales son tramitados por la Procuraduria Universitaria;

Realizar viajes fuera de la sede principal para atender temas judiciales de los que forma parte
la UNASAM, en sede Judicial, Fiscal, Policial y Arbitral, a sedes como Yungay, Jangas,
Pariacoto, Catd Recuay, Barranca, Lima y ciudades donde la Universidad tenga
propiedades, centros de produccidn, etc

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

Velar por la adecuada caam@on y uso racional de los bienes a su cargo; y

Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por la Procurador.

B. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1)

Depende directamente del Ejecutivo de Asuntos Civiles y Penales

C. REQUISITOSNMIMOS:

1)
2)
3)
4)
5)

Titulo Profesional de Abogado. Colegiado y cuenta con la habilidad profesional.
Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en actividades {égaies.

Manejo de sistemas operativos, procesadores de textos y base de datos
Experiencia en temas juridico legales, laborales, administrativos, y otros

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 55



MOFRUNASAM

03.3. DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Esun Organauténome independiente de lag&os de Gobierno de la WNIA&S el ejercicio de sus
funciones encargado de velar por el respeto de los derechos de todos los mieGdmmomidada
Universitia, (Docentes, administrativos y estudiafites)e a actos u omisiones de las autoridades o
funcionarios de la Universidad que los vulnere.

Atiende ladenuncias y reclamaciones que formulan los miembros de lalDoretsitdedinculadas a la
infracciéde sus derechos y libertades individuales en las diferentes instancias de la Universidad.

Propone acciones, normpsliticagjue perr@n mejar el respeto a la persona y a la dignidad humana y la
defensade los derechos de las personas en los difeeevitdos que itsstituciomrinda a estudiantes,
administrativgsdocentes.

LaDefensoribniversitaria de la UNASAM, contribuye arfaromarciencia de derechos y de respeto de las
normas que garanticen la igualdad y la justicia para todos.

La Defensoriéniversitarigarantiza la confidencialidad a los miembros de la Comunidad Universitaria que
soliciten smtervencion

No son de su competencia las denuncias vinculadas con deaegttesalectivo, derechos laborales,
medidas disciplinarias, evaluacoadémicage docentes y estudiantes y otro tipo de violaciones que puedan
impugnarse por otfaestablecida dsm Ley\° 330220.

03.3.1Cuadro Orgénico de Cargos: Para el cumplimiento de funciones lal®feciReocuraduria
Universitarizuenta con los siguientes cargos

N° DE CAP CARGO ESTRUCTURAL PROPUEST CODIGO CLASIFICACION  |TOTAL NECESAR
DEFENSORIA UNIVERSITARIA
JEFATURA
37 Defensor Universitario 532-05-1-RE EJ 1
38 Analista de Asesorfa Juridica 532-08-1-ES SP-ES 1
39 Asistente Administrativo 532-08-1-AP SP-AP 1
Sub Total 3
TOTAL DEFENSORIA UNIVERSITARIA 3
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03.3.2Descripcion de funciones a nivel de cargos

I. CARGO: DEFENSORIVERSITARIO

DEPENDENCIA DEFENSORIA UNIVERSITARIA
DENOMINACION DEL CARG( DEFENSOR UNIVERSITARIO
CODIGO N° DEL CAP FECHA
532051-RE EMISION | ACTUALIZACIO
CLASIFICACION: EJ 37 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Recepcionar e investigadisuncias que realice cualquier miembro de la Comunidad
Universitaria.

2) Proponey promueve acciones encaminadas a la mejora de la convivencia entre los miembros
y a contribuir por ende a la mejora de la calidad universitaria en todos sus ambitos

3) Investigga sea de oficio o instancia de parte, las reclamaciones, quejas y consultas que se
le haga llegar por parte de la Comunidad Santiaguina.

4) Actlia como mediador para dirimir desacuerdos que se produzcan sobre temas universitarios,
entre los miembros de lau®atad Universitaria.

5) Recabar de las distintas instancias de la Universidad cuanta informacion considere oportuna
para el cumplimiento de sus fines.if&gta®ciase encuentran obligadas a otorgar la
informacion requerida.

1) Asistir a las sesiones déiganos colegiados de la WWNAGue estime oportuno cuando
en ellas se trate materias relacionadas con su actuacion.

2) Registrar y acusar recibo de las quejas que se formulen, las cuales atendera o rechazara.

3) El xfensor Universitario rechazara aquellas guagnuncias, sobre las que este
pendiente resolucidn judicial o administrativa.

4) Elaborar los informes que se le solicite o considere oportuno emitir en relacion con las
actuaciones en curso.

5) Formular las propuestas que considere adecuadas pada tedokiciasos que sean
sometidos a su conocimiento.

6) El Defensor universitario es designado por el Consejo Universitario, a propuesta del Rector,
por el periodoinimale un afio.

7) Cualquier otra cosa que se le otorgue en los reglamentos de la UNASAM.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Esautonomo e independiente

2) Vela por el respeto de los derechos y libertades de todos los miembros de la Comunidac
Santiaguina.

3) Actuar como mediador y conciliador cuando sea requerido por los miembros de la Comunida
Universitaria, para dirimir sobre temas universitarios.

4) Su actuacion estard enmarcada bajo los grideipiodependencia, autonomia y
confidencialidad.

5) Daacuenta al Consejo Universitario sobrdigigaees presentando una memoria anual de
las actidades realizadas.

6) Cesara en sus funciones por los siguientes causales:

Renuncia al cargo

Incapacidad fisi¢allecimiento.

Haber recibido condena judicial por delito doloso

Negligencia en el cumplimiento de sus deberes y funciones.

<<K<<
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C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Ser ciudadano peruano en ejercicio.

2) Profesional Universitario, de preferencia abogado con grado de Maestro o Doctor.
3) Observar conducta ética y profesional intachable.

4) Carecer de antecedentes penales, judiciales y policiales.

5) Carecer de sancion adminvetratjente en la Universidad.

II. CARGO: ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA

DEPENDENCIA DEFENSORIA UNIVERSITARIA
DENOMINACION DEL CARGO: ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA
CODIGO N° DEL CAP FECHA
532081ES EMISION | ACTUALIZACION
CLASIFICACION: -§8 38 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Planear, organizagyyda @ontrolar el cumplimiento de las actividades de la Defensoria
Universitaria.

2) Elaborargonjuntamente con el Defensor Universifanoelstaen la elaboracion de
normas y disposiciones administrativas relativas al &mbito de su competencia

3) Recabar de las distintas instancias de la Universidad cuanta informacion considere oportuna
para el cumplimiento de sus fines. Estas instancias seneidigatas a otorgar la
informacion requerida.

4) Preparar la informacién para la absolucidasdetts de su competencia que han sido
solicitados a la Defensoria

5) Promueve acciorsforma conjunta con el Defensor Universitarimadas a la mejora
de la convivencia entre los miembros y a contribuir por ende a la mejora de la calidad
universitaria en todos sus ambitos

6) Investiga y prepara la informacionlastmeclamaciones, quejas y consultdmmue
llegalopor parte de la Comunidad Santiaguina.

7) Apoya y promueetcumplimiento del Codegfética Institucional y del Plan Sectorial de
Lucha Contra la Corrupcidn; asi como por la aplicacion de politicas y procedimientos del
sistema de Prevencion de Terrorismo, y por las politicas relaciteradas al Si

8) Realizar otras funciones afines a la mision de la unidad organica a su cargo y las que le sean
asignadas el Jefe Inmediato.

B. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende Directamente del Defensor Universitario.
2) Tiene mando direstibre el Asistente Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Profesional Universitario, de preferencia abogado con grado de Maestro

2) Observar conducta ética y profesional intachable.

3) Carecer de antecedentes penales, judiciales y policiales.

4) Carecer de sanciomaustrativa vigente en la Universidad.

5) Trabajar bajo los principios de imparcialidad, ética, transparencia, independencia y confidencialide
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[ll. CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA DEFENSORIA UNIVERSITARIA
DENOMINACION DEL CAR( ASISTENTEDMINISTRATIVO
CODIGO N° DEL CAP FECHA
532081-AP EMISION | ACTUALIZACIO
CLASIFICACION: 8P 39 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

Consolidar de manera sistematiaaiidormacion necesaria para absolver los casos,
denunciasgonsultas.

Elaborar informes técnicos relacionados a la ejecucién presupuestal.

Elaborar el Plan De Trabajo, Plan Operativo Institucional y Cuadro dedddaesidades
Defensoria Universitaria, en forma conjunta con sus Jefes inmediatos.

Recabainformacién sobre normas técnicas, documentacion necesaria para la Defensoria.
Analizamanejar, custodiar y arcléxpedientesapoyar en farmuleidon dénformes.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Puede corsponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en
la ejecucion de actividades de su especialidad.

Vigilar la conservacion, seguridad y cuidado del patrimonio, mobiliario y documentario
asignado a la Oficina.

Realizar otras fiionespropias por su naturaleza que le sean asignadas por su Jefe
inmediato.

B. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende directante del Defensor Universitario y del Analista de Asesoria Juridica.

No ejerce autoridad sobre ebpaicgie laboran en el area.

Es responsable demplimiento de sus funciones, establecidas en el MOF y ROF de la
UNASAM.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)

Profesional y/ o Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas.
Capacitacion certificada en manejo de comppéraiional.
Conocimientos de normas administrativas
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03.4. OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPGPF)O

La Oficina General de Planificacién y Presupsestajrgande asesoramientale segundo nivel
organizacional en la estructura orgeggspansable de conducir los procesi®sédnculadakSistema

de Panificacion, de asesorar, brindar ayuda técnica especializada y atender consultas del Rectorado y los
diversos érganos awistrativos y académicos de la universidad, en asuntos especificos en el ambito de su
competencia, con sujecion a las normas vigentes.

Esté a cargo de un profesespacializado en sistemas administrdisighnado por el Rector.

FUNCIONES GENERALES:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)
10)

11)

12)

Asesorar a la Alta Direccién y a los diferentes érganos de la organizacion en materia relacionada al
desarrollo institucional, planificacién estratégica, opei@iaizacionistemagle inversiones y
presupuestos.

Consolidar los planestratégico y Operativos de la universidad, en funcion de los requerimientos del
desarrollo econdmico y social de la regién y del pais.

Programar el presupuesto institucional en coordinacién con las unidades presupuestales de la universidad,
asi como cootar y evaluar s u ejecucion.

Coordinar el desarrollo de los diferentes 6rganos de la universidad, en concordancia con las metas
institucionales para racionalizar su administracion.

Organizar y evaluar las acciones de racionalizacién administrétiganes ks la universidad

tendientes a optimizar la operatividad institucional.

Formular, controlar y evaluar el desarrollo del programa multianual de inversién de la UNASAM.

Disefiar manuales o guias de metodologias para la preparacion y evalaatidiosialdopre

inversion.

Coordinar la informacion estadistica que requiera la institucion, la publicacién semestral o anual del
correspondiente anuario.

Realizar acciones del sistema de racionalizacién en los érganos de la universidad niézatientes a opti

la operatividad institucional.

Participar e integrar comisiones especiales que la Autoridad nombre o designe.

Realizar exposiciones referentes a los planes de la Universidad, perspectivas y lineas relativas a la politica
universitaria en general @macter informativo y/o de proyeccion para la toma de decisiones a nivel
superior.

Otras funciones que le asigne el Rectorado, dentro de su competencia.

03.4.10rganigrama Estructural de la Oficina GeneRibddicacion y Presupuesto

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINAGENERAL DE PLANIFICACION

JEFATURA

SECRETARIA
DIRECCION DE
DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE DIRECCION DE
PLANIFICACION e PRESUPUESTO INVERSIONES
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