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RESOLUCION RECTORAL Nro. 706-2005

Arcequipz, 2005 Julio 19

Visto ¢l Oficio Nro. 277-2005-OUPL/OM de 1x Jofe dv 1a Olicina Universitaria de Planificacidn,
remitiendo ¢l Manual de Organizaciéo y Tunciones (MOF), claborade por la Seccidn de
Organizacidn y Métodos para su aprobacidn.

CONGTDERANDO :

Que, el Manual de Organizacidn y Funcioues MOE) se ha claborado cumplicﬂ,do’::uu Ia
Recomendacion 01, del Memorandum de Control Intesno rohm: MExamen Eepecial al Area de
Abastecimicnios” formulado por el Organo de Contul Tnstitscional. '

Quz, en dicha Recomendacion ee solicita que o seffor Rector dfs;p(mg;‘ que la Oficina
Universitarin de Planificacidn, a través  de la Seccidn Crganizacidn y Méodos, formule o
Manual de Organizacién y Funciones (MOI7, en concordancia con 1a nueva Estractors de 1a
Universidad y Reglamento de Qrganizacidn y Funciones (ROF) y el Cuadry de Asignscida de
Perconal (CATY).

Que, segiin lo indicado por 1a Jefe de 1a Oficina Universitaria de Planificacion, ¢ Manual de
Organizacién y Tunciones, se¢ ha elaboradn en concordancia con las Recomend sciones
efectuadae por ¢l Organo de Control Institucional, acompafiando para cse efecto dos Jomos a
base de los cuales, 3 Universidad cueata con un Doctinento Normativo Je Gestidn en ol yue se
detalfa Ias funciones y/o actividades especficas de las diferentes depeadencias compancntes de
la Instioucidn;  considera, asimismo, lus  relaciones de coordinacidn - de  las  difercaies
dependencias en concordancia con ¢l Reglamento de Osganizacion y Funciones, estabieciendo
un ordenamiento ea la gestidn institncional ; y, tiene ; or finalidad contribuir significativamente
al funcionamicnta cficiente y efectivo  de la Institucion 5 constituyéndose en un docusmento
técnico nommative que orienta las actividades que debe desarollar fas dependencian que
integrean Ia Universidad,

Que, habidndose cumnplido con la Recomendacion formulacda por ¢l Clrgano de Control
Tnstitucional, procede que se apruehe dicho Manual,

Por estas consideraciones, vt uso de Ias atibucicaes conforidas al Rectorade por ia Ley 23733 v
ol Lstatuto de Ja UNSA,

SE RESUBLVE :

1. Aprobar ¢l Manual de Qrganizacion v Funciones MOY) de 1s Universidad Nacionai de San
Agustin, 1 y I1 Tomos, formulado por la Scccidn de Organizacidn y Métodoe de Ia iicina
Universitaria de Planificacidn,

)

Encargar a la Oficina Universitaria de Planificacidn para que los distribuya a sudee las
dependencias de la Universidad, conforme a la directivas que establezea.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARGHIVESE:, e s,
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad
Nacional de San Agustin, ha sido formulado y actualizado tomando en
consideracion los fines y funciones institucionales contempladas en la Ley
Universitaria 23733, ¢l Estatuto de la Universidad y los lincamientos
técnicos del Instituto Nacional de Administracion Publica, emitidos en esti
materia v lo establecido en las Directivas Nros. 004-94 y 001-95-
INAP/DNR " Normas Para la Formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones”, v la Resolucién Jefatural No. 246-91-INAP/DNR “Manual
Normativoe de Clasificacion de Cargos de la Administracion Pablica”.

Es necesario que la Universidad, cuente con un Documento Normativo de
Gestién en el que se detallan las funciones y/o actividades especificas de
las diferentes dependencias componentes de la Institucion, consignadas en
los cargos predeterminados dentro de la estructura organica y definidos en
¢l Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), ¢l cual esta acorde con el
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM.

El Manual de Organizacién y Funciones considera asimismo las relaciones
de coordinacion de las diferentes dependencias en concordancia con el
Reglamenio de Organizacion v Funciones estableciendo un ordenamiento
en la gestion institucional, y permitiendo que los funcionarios y servidores
conozcan con claridad su ubicacién dentro de la Estructura Organica, sus
deberes y obligaciones que le han sido asignadas y nivel de
responsabilidad.

F! Manual tiecne por finalidad contribuir significativamente al
funcionamiento eficiente y efectivo para la Institucion, siendo este un
documento técnico y normativo, orientador de las actividades que debe
desarrollar las dependencias que integran la Universidad. No pretende ser
un documento autosuficiente ni  definitivo; ya que este se actualiza
constantemente, seglin las necesidades institucionales; pero si esperamos
que sea un pilar que contribuya a superar los requerimientos de un actuar
ordenado y racional, en tanto que las actividades universitarias sean
dinamicas, por lo cual es aconsejable la realizacion de revisiones periddicas
para mantenerlo actualizado y acorde con las necesidades de 1a Institucion.

Arequipa, 2005 febrero
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FORMATO Ho. 1
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD T UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
|SECTOR: 10 EDUCACION

[ i DENOMINACION DEL ORGANO: CONTROL INSTITUCIONAL

| X DENOMIMACION DE L& UNIDAD QRGANICA CONTROL INSTITUCIONAL

[ tomers | CARGO ESTRUCTURAL COmIGO CLASIFICACION TOTAL  |SITUACION CARGO DE
| de arden OEL CARGO CONFIANTA
[ | | 0 3

| *  |AUDITOR IV (JEFE DEL ORG. DE CONTROL INSTITUCIONAIS13CIOES  |SP-EJ 1 1

| . |AUDITOR 11 E13CIOEJ |SP-EJ | i

! 5 [AUDITOR 11l 513CIOEJ |SP-EJ 1 1

I | TECNICO EN AUDITORIA 1 513CI0ES |SP-ES 1 1

| 4 ITECNICO EN AUDITORIA 513CI0ES SP-ES 4 1

| & 3TECNICO ADMINISTRATIVO I 513CI0ES SP-ES | 1

l [ {TECNICO ADMINISTRATIVO §I 513CI0ES |SP-ES 1 1

| 7 | TECNICO EN AUDITORIA | 5813CI0ES |SP-ES 1 1

1 | SECRETARIA Il 513CI0ES _|SP-ES | i

i TOTAL LINIDAD ORGANICA g 3

* CARGO DESIGNADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Control Institucional, depende directamente de la Contraloria General de la
Repiiblica tisne relaciones funcionales con tedas las dependencias de la Universidad a través del
Rectorado. Asimismo, coordina con los Vices Rectores y Jefes de Oficina.

Son funciones generales de la Oficina de Control Institucional -

e  Ejercer ¢l conirol intemo posterior a los actos v operaciones de la entidad, sobre la base de
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, 2 que se refiere ¢l Articulo 7° de
la Loy, ¥ ¢l conirol exiemo a gue se reliere el Arliculo 8° de la Ley, por encugo de la
Conlraloria General.

s  Ffectar anditoria a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asf compa
gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiales Ia Contraloria General.
Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la enfidad con Sociedades de
Auditoria externa, como sijecién al reglamento sobre la materia.

s Ejccutar las accioncs y actividades de control a los actos y opcraciones dc la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de la
entidad. Cunando éstas 1ltimas tenpan cardcter de no programadas, su realizacion serd
comunicada a la Contraloria General por ol Jofe del OCIL Sc¢ consideran actividades do
conirol, cntrc otras, las cvaluacioncs diligencias, csmdios, investigacioncs,
promunciamientos, supervisiones y verificaciones.

s [Lfectnar control preventivo sin carbcter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la entidad
con el proposito de optimizar Ia supervision y mejora de Ios procesos, practicas e
instrumentos de comtrol intemo, sin que ello genere prejuzgamiento u opimién que
comprometa el ejercicio de su funcidn, via el control posterior.

s Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a fa Contraloria General, asi
como, al Titular de la entidad v del Sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones
sobre la materia,

¢ Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten indicios
razonables de ilegalidad, de comisién o de incumplimiento, nformando al titular de Ja
entidad para que adopte las medidas comrectivas pertinentes.

e Recibir v alender las denunciss que [ormulen los funcionatios v servidores pubheos y
cindadanos, sobre actos v operaciones de la entidad, otorgandole ¢l tramite que corresponda
a su mérito v documentacién sustentatoria respectiva.

e Formular, ejecutar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo
a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
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e Electuar el seguimiento de lus medidas comrectivas que adopie la entidad, como resullado de
las acciones v actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, contorme a
los términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende efectuar el segnimiento de los
procesos judiviales y adnumistrativos derivados de lus acciones de conirol.

s Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de In entidad. Asimismo, el Jefe del OCT y el personal de
dicho Organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones de
control extemo, por razones operativas o de especialidad.

e Verificar ¢l cumplimicnto de las disposicioncs legales y normativa intema aplicables a la
cntidad, por partc dc Ia unidades organicas y personal de csté.

e Formular v proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion comespondiente por la entidad.

s Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones v requerimientos que le formule la
Contraloria General.

e Otras que establezca la contraloria General.

Adicionalmente al cumplimiento de las fimciones asignadas, el Organo de Control Institucional ejercera las
atribuciones que le confiere ¢l Agiculo 15° de 1a Ley
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

AUDITOR IV P6-05-080-4
a) DE LAS RFESPONSABILIDADES
e Planificacion, conduccion, direccién y coordinacion de funciones variadas y complejas
de fiscalizacidn e investigacion contahle

s Actividades similares a las d= Auditor II, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

¢ Supervisar la labor del personal profesional a su caigo
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

s Planificar, dirigir v controlar programas de auditoria interna vy externa.
& Proponer politicas de auditorias para la implantacion de programas de trabajo.

e Dirigir programas especiales de investigacion por evasion o frandes tributarios,
malversacion y/o deficicncias administrativas.

» Dirigir cursos de capacitacion para personal de auditoria
a Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental.
e Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de su especialidad.

»  Aprobur, conlrokar y evaluar los informes [nales de auditoras segin los disposilivos
legales.

s Puede comesponderle emitir opinion sobre aspectos contables y financieros.

e Verificar el seguimiento de las medidas correctivas provenientes de acciones de control
practicadas, sepim el Plan Anual de Control y de aquellas acciones no programadas.

» Velar que Ia oficina para el cumplimiento de sus funciones, disponga de personal
multiprofesional, eficiente v capacitado de acuerdo a su naturaleza, fines y competencia.

s Proponer al Titular que el personal debe capacitarse en la Contralorfa General - Escucla
Nacional de Control o cursos o eventos descentralizados.

e Las demas funciones y tesponsabilidades que le comespondan de acuerdo a la Ley
expiesa o gue le sean encoinendadas.
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¢ REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Conlador Piblico.
e Capacitacion especializada en el Area.

s Ampha experiencia en la conduccién de programas especializados en Auditoria.
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AUDITOR 1t P5-05-080-3

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

Supervision y coordinacion de programas de fiscalizacién e investigacién contable y
fributania.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de auditoria especializada.
Revisar infonmes de auditorias emitiendo opinion téciica.

Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe
correspondiente.

Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso v de las realizadas.
Prcparar ¢ Plan Amual de Anditorias y Examencs Espceciales.

Participar en la formulacion de politicas de auditoria para la implementacion de
programas de irabajo.

Puede corresponderle dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas presidir
por delegacion comisiones de investigacion.

Las densas atribucionss y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en matena de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Pablico .
Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia en la conduccién de programas de anditoria.

Experiencia en conduccidén de personal
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AUDITOR I PS-050-080-3

2) DE LAS RESPONSABILIDADES

Supervision y coordinacion de programas de fiscalizacion e investigacién contable y
tributaria.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Supervisar v coordinar Ia ejecucién de programas de auditoria especializada.
Revisar informes de auditorias emitiendo opinidn técnica.

Verificar las observaciones v deficiencias en auditorias, preparando ¢l informe
comrespondiente.

Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de las realizadas.
Preparar ¢l Plan Ammal de Auditorias y Examencs Especiales.

Participar en la formulacion de politicas de auditoria para la implementacion de
programas de trabajo.

Puede cormresponderie dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas presidir
por delegacion comisiones de investigacion.

Las deinas atribuciones y responsabilidades que se detiven del cumpliniento de sus
finciones y otras que le asigne su Jefe inniediato en materia de su competencia.

<} REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Pablico .
Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia en la conduccién de programas de auditoria.

[xperiencia en conduccion de personal
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TECNICO EN AUDITORIA I T4-05-740-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

» Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en Tiscalizacion contable.

1 DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
o Realizar actividades de auditorias siguiendo instrucciones especificas.

» Participar en la revisién anélisis de la aplicacion de partidas de acuerdo conleyes y
feglamentos de presupuesio.

s Comprobar asientos de aplicacion inmediata rendicion de cuentas y reposicion de
fondos.

o Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.

s Participar cn la rovisidn de conciliscioncs bancarias, arqucos dc cajas, cxamencs de
cucnias valoradas v libros de contsbilidad, recolectando los datos correspondicnics.

e Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.

s Apovar en la confeccidn de estados financieros y econémicos.

+ Mantener actualizado el archivo téenico.

= Elaborar mfonnes sobre lus audilorias en que pariicipa.

e Las demis atribuciones y responsabilidades que se deviven del cumplimiento de sus

funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢ REQUISITOS MINIMOS
» Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

# Dxperiencia en labores de contabilidad.

10
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TECNICO EN AUDITORIA T4-05-740-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Tjecucion de actividades técnicas de apoyo en Fiscalizacion contable.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TARFAS
» Realizar actividades de auditorias siguiendo instruceiones especificas.

e Participar en la revision analisis de Ia aplicacién de partidas de acuerdo con leyes y
feglamentos ds piesupuesto.

s Comprobar asientos de aplicaciéon inmediata rendicion de cuentas y reposicion de
fondos.

s Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones regisiradas.

s Participar cn la rovision de conciliscioncs bancarias, arqueos dc cajas, cxAmencs do
cucntas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos correspondicntes.

e Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.

e Apoyar en la confeccién de estados financieros y econdmicos.

+ Mantener actualizado el archivo técnico.

s Elaborar informes sobre Ius audilonias en que parlicipa.

s 1.as demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQYISITOS MINIMOS

s Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

s Dxperiencia en labores de contabilidad.

i
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TECNICO ADMINISTRATIVO oI T4-05-707-2

a) DE LAS RESPFONSABILIDADES

» Supervision de labores téchico-adiniiustrativas sencillas.

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
= Ejecular y coordinar achividades relacionadas con ¢l registro, procesarmento, clasificacion,
veriticacion del movimiento documentario institucional, distribuvendo la documentacion a

las diversas instancias, para su procesamiento,

e Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificaciones de normas y
pracedimientos téenicos.

s Emitir informacion idenica de expedicnics que le scan derivados.

» Versificar procedimientos téenicos y emitir los informes respectivos, en el area de su
competencia.

» Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales v equipos, solicitando su
feposicidn.

o Dar informacion al pablico usuario, respecto del funcionamiento del area de su
competencia.

e  Parlicipur en ke programacion de actividades l€onico sdiministrativas.
e Participar en la elaboracion de normas v procedimientos administrativos.

s Pucde comcsponderle participar en reunioncs y/o comisioncs sobrc asuntos téenico-
administrativos y proponer modificaciones en dispositivos administrativos.

s Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS

s Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con ¢l area.

s Expenencia en labores de la especialidad.

i2
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TECNICO ADMINISTRATIVO 11 T4-05-707-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

# Supervision de labores técnico-administrativas sencillas.

b) PE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
e Ejeculur y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesaimento, clasilicacion,
verificacion del movimiento documentario institucional, distribuyendo la documentacion a

las diversas instancias, para su procesamiento.

# Recoger informacién y apoyar en la fommulacion y/o modificaciones de normas y
procedimientos técmicos.

s Emtir informacién téenica de expedicnics que le scan derivados.

e Verificar procedimientos téenicos v emitir los informes respectivos, en el 4rea de sn
competencia.

o Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales v equipos, solicitando su
reposicion,

¢ Dar informacion al piublico usuario, respecto del fincionamiento del area de su
competencia.

e Purlicipar en u programacion de aciividudes i€omco admmirsiralivas.
s Participar en la elaboracién de normas y procedimientos administrativos.

o Pucdc cormcsponderic participar en reunioncs y/6 comisioncs sobrc asunios itécnico-
administrativos v proponer modificaciones en dispositivos administrativos.

s Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en matera de su competencia.
) REQUISITOS MINIMOS

e Tituio profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area.

s Experiencia en fabores de la especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION YMETODOS

TECNICO EN AUDITORIA I T4-05-740-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Djecucion de actividades técnicas de apoyo en T'iscalizacién contable.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Realizar actividades de auditorias siguiendo instrucciones especificas.

» Participar en la revisién analisis de la aplicacién de partidas de acuerdo conleyes y
replaimeitos de piesupussto.

» Comprobar asientos de aplicacion inmediata rendicion de cuentas v reposicion de
fondos.

s Efectuar prucbas v chequeos de las transacciones registradas.

s Darficipar cn Ja revision de conciliacioncs bancarias, arqueos de cajas, cxamencs de
cucnitas valoradas y libros dc contabilidad, recolcctando los datos comespondicnics.

e Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.
s Apoyar en la confeceién de estados financieros y econdmicos.
* Mantener actualizado el archive téenico.
» Eluborar miormes sobre lus audilonas en que parlicipa.
» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del enmplimiento de sns
finciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en matenia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
o Estudios Universitatios que incluya materias relacionadas con la especiafidad.

¢ Dxperiencia en labores de contabilidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 8AN AGUSTIN
OFICENA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODGS

SECRETARIA D T2-05-675-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

» Ejecutar y coordinar actividades de apoyo secretarial.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES YO TARFEAS
o Revisar y supervisar la documentacion para la finma respectiva.
¢ Redactar documentos de acnerdo a instrcciones generales.
s Tomar dictado taquigrafico, mecanografiar y procesar ios documentos variados.
s Coordinar reuniones v citas.
e Efectuar el archivo de la documentacion de la oficina.

e Evaluar v seleccionar documentos, proponiendo en forma eficaz su climinacion o

P

lransferenciz d archivo pasivo.

s QOrientar sobre gestiones v situacion de expedientes.

o Efcctuar ¢l requerimicnto y disiribueidn de materiales de oficina.

e Recepcionsr, registrar, clasificar, distribuir y despachar comrespondencia.

o Las demads atribuciones vy responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS
» Instruccion secundaria y Titulo de Secretaria.
s Experiencia en labores de Sevrelaniado Bilingiie.

# Capacitacién en Secretariado Ejecutivo.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 5AN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION DRGANIZACION Y METODOS

COMISION ELECTORAL UNIVERSITARIO



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
QFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACIGN ¥ METODOS

FORMATO No. 1 2005
CUADRQ PARA ASIGNACION DE PERSONAL

[ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIMN DE AREQUIPA

SECTOR: 10 EDUCACION
1 DENOMINACION DEL ORGANO: COMISION ELECTORAL UNIVERSITARIO
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: COMISION ELECTORAL UNIVERSITARIO
| Nt | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| ToTAL  |SITUACION CARGO DE |
| deorden | DEL CARGO CONFIANZA |
1 o | P
g |IREGISTRADOR ELECTORAL | B{30J0AP |SP-AP 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 i
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UNIVERSIDAD NACTONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

COMISION ELECTORAL UNIVERSITARIO

REGISTRADOR ELECTORALI A2-05-665-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
e Fjecucién de actividades de inscripeién.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
= Estudiar v calificar de acuerdo a ley los documentos pera inseripeion
» Repistrar v refrendar las inscripciones.

* Denegar Ia inscripcién a las personas impedidas moralmente para registrarse en los
padrones eleclorales.

e Recepcionar y framitar solictindes referentes a gestiones o procedimientos en el registro.
e Caneclar o cxoluir las inseripeiones que disponga la awtoridad compeicnte.

e Organizar el archive v marntenerlo actualizado.

s Absolver consultas relacionadas con su actividad.

* Remitir a la oficina pertinente, con fines de control, copia de los registros efectuados.

e Lus demnds atbuciones y responsabilidades que se denven del cunplimento de sus

tunciones v otras que le asigne su Jete inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

e Tnstmccidn secundaria
e Alguna experiencia en labores similares.

e Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICING UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

RECTORADO
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
QFICINA UHIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SENCIOHR NRGANIZACION ¥ METODOS

FORMATO No. 1 2005
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

[ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA |
|SECTOR: 10 EDUCACION

i DENOMINACION DEL ORGANO: RECTORADD

1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: RECTORADO

Nimero CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION| ToTAL  |SITUACION CARGO DE
de orden DEL CARGO COMNFIANZA
o | P |

| 16 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 513REOEJ |SP-EJ 1 1 |
| 11 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 513REQES |SP-EJ 1 1 |
| 12 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 513REOEJ |SP-EJ 1 [ |
[ 12 |0FICINISTA i 513REDAP |SP-AP 1 1 |
| 14 OFICINISTA| |5613REDAP |SP-AP 1 1 :

15 OFICINISTA | |B13REOAP |SP-AP 1 T |
i 18 |OFICINISTA |{513REDAP |SP-AP i 1 |

17 |OFCINISTA |613REOAP |SP-AP 1 1
[ 18 TRABAJADCOR DE SERVICIOS I |613REOAP |SP-AP i 1 ‘
i ‘TRABAJADOR DE SERVICIOS ] |513REOAP | SP-AP 1 1 i
| TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 10 ]
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UNIVERSIBAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARYA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P4-05-338-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ejecucion y coordinacion de achividades espeaahizadas de los sisiemas adimmstralivos
de apovo en la institucion.

« Supervisa Ia labor del personal a su cargo.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/C TAREAS

Coordinar Ia implementacion de los procesos téenmicos del sistema administrativo
1espectivo v evaluar su ejecncion,

Proponer normas y procedimientos técnicos.
Asesor en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios ¢ investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emifir
informes técnicos.

Coordinur s programaeion de selividades.

Ffectnar charlas v exposiciones relacionadas con sn especialidad.
Participar cn comisioncs y reurioncs dc trabajo de su especialidad
Puede correspondetle participar en la formmlacion de politicas.

Las demés atribuciones y responsabilidades qus se deniven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS

L

Titulo profesional universitario que incluya estidios relacionados con la sspecialidad.
Ammplia experiencia en labores de la espectabidad.
Experiensia en condizecion de personal.

Capacitacion especializada en el drea.
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TUNIVERSIDAD NATIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 P3-05-338-1

a} DE LAS RESPONSABILIDADES
s Ljecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo dela
entidad.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

s Ejecutar v coordinar el desarrolio de procesos téenicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas y procedimientos de los Sistemas administrativos.

¢ Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia
= Clasificar la documentacion .
s Revisar los documentos administrativos y ermitir informes respectivos.

e Controlar la roeepeidn, rogistro, distdbucion, control y archive de documentos quc
ingresan o salen de la dependeneia.

s Participar en la programacion de actividades.
s Puede corresponderic efectuar exposiciones v participar en comisiones y reumniones.
¢ Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y otras gue le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS
o Tiiulo profesional uriversitario que meluya estudios relscionados con lu especialidad.

s Algnna experiencia en labores de la especialidad
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UMIVERSIDAD NACIONAL DE 3AN AGUSTIN
OFICTNA UNIYERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION ¥ METODOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P3-05-338-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
# [Ejecncion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

o Ejecutar v coordinar el desarrollo de procesos téenicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas vy procedimientos de los Sistemas administrativos.

s  Absolver consultas relacionadas con el camipo de su competencia
e Clasificar la documentacitn.
s Revisar los documentos administrativos y emitir mformes respectivos.

e Controlar Ia recepeidn, registro, distribuicion, control y archive de documentos gue
ingresan o salen de la dependencia.,

¢ Participar en la programacién de actividades.
o Puede comesponderie efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones.
¢ Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que s asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢y REQUISITOS MINIMOS
o Tilulo profesional vinversiturio que meluya esiudios refacionados con la especiatidad.

* Alguna experiencin en labores de 1a especialidad
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UNIVERAIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZATION Y METODOS

OFICINISTA T A4-05-550-3

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

e Supervision y ejecucion de labores complejas de oficina.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

¢ Esmdiar, supervisar y controlar labores de cardcter administrativo,

+ Emitirinforme de 1as actividades de su competencia.

»  Alender vy absolver consullus relacionadas con sus uchividades.

* Redactar y revisar reschiciones, proveidos y ofros..

e Estudiar v proponer cambios v modificaciones en dispositivos administrativos.

o Administrar la comespondencia y/o informacion clasificada.

o Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

finciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

<} REQUISITOS MINIMOS

& Instinccion secundaria.

o Capacitacion en ¢l area requerida.

» Ampla experiencia en labores de oficina.
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UNIVERSIDAD NACTONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGAMNIZACTON Y METGDOS

OFICINISTA 1 A2-05-550-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ejecucion de actividades vatiadas de oficina.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recibir, revisar, registrar v/o clasificar correspondencia w0 doctimentacion variada.

Redactar comunicaciones tales comio: proveidos, memorandum v otros documentos de
rutina,

Mecanugrafiar oficios, circulares, malrices para nnpresiones y docutnentacion similar,
Ffectiar cilenlos y registros antmeéticos variados.
Llevar archivo variado, libros de consulta y similares.

Informar a empleados y pliblico en general sobre los servicios y trémites que cumple la
oficina.

Tomar dictado taguigrafico de Ia correspondencie, dictémenes v ofros.
Puede comesponderie mecanografiar y fecepoionar mensajes por telex, confeccionar
inventarios sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock de ttiles v

materiales similares.

Luas demas alnbuciones v responsabilidudes que se deniven del cumnphmmento de sus
funciones v otras que le asigne su Jete inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

Tnstruccion secimdaria.

Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.
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UNIYERSIDAD NACTONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

OFICINISTA I A2-05-550-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
e Djecucion de actividades variadas de oficina.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
a Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacidn variada.

¢ Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandum v otros documentos de
rufina,

e  Mecanografiar oficios, creulures, malrices para Enpresiones y docurnentacion sonilar.
» Ffecmar cilenlos y registros antméticos vanados.
¢ Llevar archivo variado, libros de consuita v similares.

o Informar a empleados y piiblico en general sobre los servicios y tramites que cumple la
oficina.

o Tomaer dictado taquigréfico de la correspondencia, dictémenes y otros,

» Puede coresponderle mecanografiar v recspoionar mensajes por tefex, confeccionar
iventanos sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock de ttiles v
materiales sirmilares.

o Las demas alitbuciones vy responsabiidades que se denven del cutnpliniento de sus
funciones v ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

o Tnstriceidn secandaria.

e Alpuna experiencia en labores sencillas de oficina.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODBOS

OFICINISTA X A2-05-550-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ejecucidn de actividades variudas de oficin.

bh) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion varada.

Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandum v otros documentos de
mitina.

Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresiones v documentacion similar,
Efectusr caleulos y registros atitméticos vatiados.
Llevar archwvo variado, libros de consulta v similares.

Informar 4 empleados y plblive en general sobre los servicios y irmiles que cumnple 1a
oficiita.

Tomar dictado taquigrafico de la comespondencia, dictimenes y olos.

Puede comresponderle mecanografiar v recepcionar mensajes por telex, confeccionar

inventarios sencillos, Revar controles diversos de personal controlar el stock de ttiles v
matcrialcs similarcs.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en matena de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn secundaria.

Alguna expenencia en labores senaillas de oficina.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 5AN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACTION
SECTION ORGANIZACION Y METODOS

OFICINISTAY A2-05-550-1

a) DE LAS RESPONSARIVIDADES
o Tjecucidn de actividades vanadas de oficina.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

e Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandum vy otros documentos de
mutina.

s Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresiones y documentacién similar,
o Efectuar caleulos y registros aritméticos variados.
e Llevar archivo variado, libros de consulta v similares.

s Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que cumple la
oficina.

s Tomar dictado taquigrafico de la correspondeneia, dicthmenes ¥ otros.

» Puede comesponderle mecanografiar v recepcionar mensajes por telex, confeccionar
inventarios sencillos, Hevar controles diversos de personal, controlar el stock de fitiles v
inateriales similares.

s Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia,

© REQUISITOS MINTMOS

s Instmiccion secundarna.

o Alpvna experiencia en labores sencillas de oficina.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION GRGANIZACION Y METODOS

TRABRAJADOR EN SERVICIOS I A2-05-870-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
e TDjecuci6n de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

e (Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

* Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal gue ingresa y
sale del local.

e Avudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.
e Preparar jugos y bebidas diversas.
e Las demas atribuciones vy responsabilidades que se deriven del cumplindento de sus
foncioncs y otras que le asigne su Jofe inmodiato on matcria do su competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
» Instruccion secundaria

e Alouna experiencia en ¢l area correspondiente.
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UNIVERSIDAD RACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFCINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICATION
BECCION ORGANIZACION Y METODOS

TRABAJADOR EN SERVICIOS 1 A2-03-870-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
» [jecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

= Qcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREASN

+ Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materales, y/o personal que inpresa y
sale del local.

= Ayudar en la confeccion ¢ instalacién de decorados escenograficos.
o Preparar jugos v bebidas diversas.
s Las domés atribucioncs y rosponsabilidades guc sc deriven del cumplimicnto de sus
funcioncs y otras quc Ic asigne su Jefe inmediato cn materia de su compcicncia.
) REQUISITOS MINIMOS
e Instruccion secundana

s Alpuna experiencia en ¢l drea correspondiente,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

OFICINA DE ASESORIA LEGAL
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODGS

ORCGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

RECTORADO

ASESORIA
LEGAL
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UNIYERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACIGN ¥ METODOS

FORMATO No. 1 2005
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERBONAL
IFﬂTfDAD T UNIVERSIDAD MACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
|SECTOR: 10 EDUCACION
| DENOMINACION DEL ORGANO: ASESORIA LEGAL
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ASESORIA LEGAL
Niimero CARGO ESTRUCTURAL cOoDIGO CLASIFICACION| TOTAL  |SMTUACION CARGO DE
de orden DEL CARGO CONFIANZA
o]
ABQGADO }il 513ALOES  |SP-EJ 1 '
21 |ABOGADO il 513ALOES SP-EJ 1 +
| |TECNICO EN ABOGACIA 11 E13ALOES |SP-ES 1 f
| 23 TECNICO EN ABOGACIA 513ALOES |SP-ES 1 1
| 24 TECNICO EN ABOGACIA L B13AL0ES |SP-ES 1 1 i
| 25 SECRETARIA N 513AL0ES |SP-ES 1 [
1_ TOTAL UNIDAD ORGANICA g B |
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 54N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARTA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Asescria Legal depende jerdrquica v funcionalmente del Rectorade y mantiene relaciones
funcionales con los Decanatos, Oficinas y mediante el Rectorado con entidades Exira-
Universitarias.

Asesora Legal, presenta lag sipuientes funciones generales:

s Opinar sobre dispositivos legales v normas que formulen los Organos de Gobierno.

e Asesorar al Rectorado en asuntos que tengan implicancia juridico-legal.

s Recopilar, concordar vy compendiar las normas juridicas relacionadas com la gestién
universitaria.

e Pronunciarse sobre aspectos legales en los procedimientos admimnistrativos.

s Absolver consultas de cardcter juridico-legal que formulen los Organos de Gobiemo y
Administracion universitaria.

e Participar en las Licitaciones Piiblicas.

e  Proponer y/o pronuncirse sobre Convemos, Conlralos v olros dendro del marco de su
competencia.

A



UNIVERSIDAD NACTONAL DE 8AN 4GUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECTION ORGANIZACION Y METODOS

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

ABOGADO I P5-40-005-3

a) DE LAS RESPONSBILIDADES

e Supervisur v gjecubar actividades de caracler i€cmico legal en asuntos adimustrativos, que
sean de competencia de la Oficina.

o Supervisar Ia labor del personal Profesional y técnico a su cargo.

) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

s Participar en Ia Formulacién del Plan de Trabajo de la Oficina v/o politicas de caracter-
juridico e institucionales.

s Interpretar y emitir opinion legal previa, a 1a suscripcion de convenios y/o contratos.

s Formular provectes de Resolucidn de Contratos y/o convenios cuendo le sean
requeridos.

e Prestar asesoramiento juridico legal al Rectorado, v demas oficinas que constituyen a la
Institucion.

o Anahzar v evaluar acciones de cardeler éemico admmmsialivo, emifiendo los mfonmes
correspondientes.

e Elaborar proyectos de normas legales sometiéndolos a consideracion de la Oficina.
e Asesor en aspectos de su especialidad.
s Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico-legal.
= Evaluar v aprobar informes de cardoter téonico-legal administrativo.
s Las demas astnbuciones y responsabilidades que se derven del complimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en matena de su competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
e Titule de Abogado
» (Capacitacion especializada en el area.

e Exporicncia cn actividades téenico-legales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 5AN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ABOGADOC I P5-40-005-3

a) DE LAS RESPONSBILIDADES

Supervisar y giecutar schividades de caracler (éenico legal en asuntos edminstrativos, que
sean de competencia de la Oficina.

Supervisar la labor del personal Profesional y técnico a su cargo.

1) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en la Formulacién del Plan de Trabaijo de la Oficina v/o politicas de caricter-
inridico e institucionales.

Interpretar y emitir opinion legal previa, a 1a suscripcion de convenios y/o contratos.

Formular proyectos de Resolucidn de Contrates y/o convenics cuando le sean
requeridos.

Prestar asesoramiento juridico legal al Rectorado, y demas oficinas que constituven a la
Instithcidn.

Amndlizar y evaluar acciones de caraeler iécmico adummsiralivo, emiendo los mionmes
correspondientes.

Elaborar proyectos de normas legales sometiéndolos a consideracion de la Oficina.
Agesor en aspectos de su especialidad.

Supervisar Ias actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico-legal,
Evaluar v aprobar informes de carcter téenico-legal administrativo,

Las demas atnibuciones v responsabilidades que se dedven del cumplimisnto de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

<) REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado
Capacitacion especializada en ¢l area.

Expericneia cn actividades téenico-legales.
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TECNICO EN ABOGACIA IT T5-40-725-2

2} DE LAS RESPONSARBRILIDADES

Ejecucion de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en asuntos juridicos.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecuta actividades en la seleccién, anlisis, clasificacion v codificacion de informacion
de cardcter juridico.

Estudios de expedientes, proponer correcaones v enutir informes preliminares.
Preparar proyectos de resoluciones diversas.

Informar sobre resultado de gestiones, acciones gjecutada, redactar actas y docomentos,
tomar instructivas, testimonios y ahsolver consultas sobre aspectos legales.

Las demds atribucioncs y responsabilidades que sc deriven del cumnplimicnto de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su compeiencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios de un programa académice que incluya estudios relacionados con
1a especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.
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OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

TECNICO EN ABOGACIA I T5-40-725-2

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

e [jecucién de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en asuntos juridicos.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

o Ejecuta actividades en la seleccidn, andlisis, clasificacién v codificacion de informacién
de cardeter juridico.

» Hstdios de expedientes, proponer corecciones v emitir informes preliminares.
= Preparar provectos de resoluciones diversas.

e Informar sobre resultado de gestiones, acciones ejecutada, redactar actas y documentos,
tomar instructivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos legales.

« Las demds airibucioncs y responsabilidades que sc deriven del cumplimicnto de sus

funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

¢ Esindios umversitanos de un programa académicoe que incluye estudios relacionados con

1a especialidad.

s Experiencia en labores de la especialidad.
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GFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

TECNICC EN ABCGACIAT T4-40-725-1

a) DE LAS RESPONSARIUIDADES

+ [jecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

¥ DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

e Seleccionar, clasificar v codificar informacién de caricter juridico.

+ Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

e Participar en la preparacion de provectos de resoluciones diversas.

s Proporcicnar informacion sobre disposiciones y reglamentos adminisirativos.

o Preparar cuadros e indice peneral de revistas de orden juridico.

s Puede comesponderle informar sobre resultados de pgestiones o embargos y/o
lanzamientos y redactar actas de comparendos v similares, fomar instctivas y
testimonios y absolver sobre aspectos legales.

s Las demds atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
fanciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

) REQUISITOS MINIMOS
+ Estndios universitarios que incluyan maternias relacionadas con la especialidad

o Algund expenencia en el aea.
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SECRETARIATI T2-95-675-2

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

s [jecutar y coordinar actividades de apoyo secretarial.

b; DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
¢ Revisar y supervisar la documentacién para la firma respectiva.
# Redactar doctuuentos de acuerdo a instruccionss gencrales.
e Tomar dictado taquigratico, mecanografiar v procesar los documentos variados.
o Coordinar reuniones v ciias.
e Efectuar el archivo de Ia documentacién de la oficina.

® [valuar y seleccionar documentos, proponiendo en forma eficaz su eliminacion o
transferencia al archivo pasivo.

® Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
e Efectuar el requenmiento v distribucién de materiales de oficina.
*  Recepaonar, registiar, clusificar, distobuir y despachar comrespondencia.
e las demas afribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
meiones y ofras que le asigne sn Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
s Instruccion sceundaria y Titulo de Scerctaria.
® Experiencig en labores de Secretariado Rilingne.

& Capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
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OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGAMIZACION Y METODOS

FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION

La Oficina Umiversitaria de Planificacion es un drgano de asesoramiento, es el responsable de la conduccién e

implementacién de los Sistemas de Planificacién, Racionalizacién, Estadistica, Presupuesto y de la
coardinacion eiitie las Facultades y Oficinas.

La Oficina Umversitaria de Planificacién es un 6rgano de segundo nivel organizacional dentro de Ia Estructura
Organica de la Universidad,

La Oficina Universitata de Planificacion estg bajo Ia direccion de un Profesor Principal, designado por el
Consejo Universitario, como Jefe de la Oficina.

La Oficina Universitaria de Planificacion depende jerdrquica v funcionalmente del Rector y natiens
relaciones funcionales con todas fas dependencias de la Universidad; asimismo sostiene relaciones de
coordinacion con organismos v entidades Extra-Universitarias.

FUNCIONES DE LA OFICINA UNIV, ERSITARIA DE PLANIFICACION

Son funciones generales de 12 Oficina Universitaria de Planificacién:

Fornmlar y proponer al Rectorado los objetivos y metas para el desarrollo de la Universidad, asi como las
politicas de gestién pertinente.

Compatibilizar v sistematizar el funcionamieiito organico de la Universidad con la politica institucional
referidas a la formacion profesional, ivestigacion, proyeccion y extension.

Organizar, dirigir v evaluar las acciones y actividades de los Sistemas de Planificacién, Presupuesto,
Racionalizacion y Planes y Proyectos de Ia Institucidi

Promover y coordinar la participacién de la Universidad en la formulacién de los Planes de Desarrollo
sectoriales y regionales, asi como en su evaluacién.

implementar la gjecucion def Plan de Desarrollo Fisico, mediante la ejecucion v supervision de estudios,
obras, adecuaciones, equipamiento mantenimiento v reparaciones de la Planta Fisica de la Universidad.

Presentar al Rectorado, los estudios de Pre-Inversion e Inversion Fisica para su evaluacién y priotizacién
institucional, asi como [as propuestas de ¢ jecucion de obras y equipamiento.

Ejecutar las obras, equipamiento, remodelaciones, reparaciones v mantenimiento necesario, cuando éstos se
realicen por Administracidn directa o controlada, y ; supervisar la ejecucion de estudios en obias gue se
ejecutan bajo la modalidad de contrato o ENCAIZO.

Programar y desarrollar programas de mantenimiento ¥ conservacién de les edificios, equipos e instalaciones.



UNIVERSIDAD NACIGNAL DE 8AN ACUSTIN
GFICINA UNIVERSITARIS DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ESTRUCTURA DE LAS SECCIONES

La Oficina Universitatia de Planificacion, cuenta con las sipientes secciones:
e Seceién Coordinacion Presupuestal
*  Secoitn Orgamiracion y Métodos
¢ Sceeidn Plancs y Proyeetos

FUNCIONES GENERALES DE LAS SECCIONES

Seccién Coordinacién Presupuestal, tiene las siguientes funciones:

Condueir y controlar ¢l proccso presupncstal y cvaluar ol cumplimicnto de metas, proponicndo las medidas
corrcctivas adecuadas.

Elaborar el Presupuesto annal de la Universidad, mediante las Directivas Presupuiestarias.
Participar cn la formulacién de los diagndsticos, proycecioncs, determinacién de meias y asignacin dc los
recursos mediante la evaluacion de alternativas en las diferentes actividades con el fin de formular los

programas v presupuestos a nivel institucionat.

Conducir la impiementacién del Sistema Adminisirativo do Presupucsto y la organizacion, y supcrvision dec
los programas de ejecucién de los Ingresos Propios a nivel Institucional.

Formular y proponer métodos y sistemas de cjconcidn y control dal I csupuesto, asi como de los difcrentes
Procesos Téenicos del Sisicma.

Formular los Calendarios de Compromisos y disefiar los métodos y sistemas de coordinacién, consolidacién y
sustentacion.

Ejecutar los ajustes pertinenies en los diferentes Programas v Presupuesios segtin politicas de Gestién de 1z
autoridad vniversitaria.

Organizar y proecsar la informacion para conoecr los resultados finaneicros, cvaluar los ingresos, cfcetuar los
andlisis, establecer las desviaciones, sus causas y proponer las medidas comectivas, asi como las
modificaciones presupuestarias segtin establece la Ley.

Froporcionar informacién presupticstaria cn las difcrentcs ctapas del proceso téenico a los niveles de decision
pertinenties.

Programar y cvalvar permancatemente los Calendarios de Compromisos.
Compendiar, analizar ¢ implementar las normas legales para su correcta aplicacién.

Proponcr las politicas de racionalizacién on concordancia con la Politica Institucional y <l Plan dc Desarrollo
de la Universidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARYA DE PLANIFICACION
SECCHON ORGANIZACION Y METODOS

Proponer v coordinar los planes v programas onentados al cambio v adecuacion sistematica en funciones,
estructoras, cargos v procedimientos de la Universidad.

Proponer nornas &5 nstrunentos necesanios para comegil y consolidar la Administracion Universitaria.

Procesar la informacidn sobre la gestion respecto al desenvolvimiento de la actividad de ensefianza,
investigacidn, extension y proyeccidn universitaria institucional.

Onentar v coordinar organicamente la formulacion v evaluacion de los Planes de trabajo v Desamollo de las
Facultades y demas Organos Académicos.

Desarroliar Proyectos v Estudios, onentados a la expansion de la Universidad, segin ef Plan de Desanrollo a
mediano v largo plazo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 54N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECTION ORGANIZACION Y METODOS

PLANES Y PROYECTOS

ARQUITECTO Il P5-35-058-3

2) DE LAS RESPONSARULIDADES

Programacion, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar, supervisar v controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.
Establecer prioridades de los proyecios y programar su gjecucidit.

Aprobar provectos v disefios técnicos de arquitectura.

Aatorizar la documentacion técnica de las obras para su tramite de Hicitacion.
Efectuar inspecciones de obras de arquitectura,

Asesor a funcionarios de alto nivel en asuntos de Ia especialidad.

Las demés afribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiente de sus
funciones v oiras que ke asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia,

<) REQUISITOS MINIMOS

‘Titnlo de arquitecto.
Amplia experiencia en labores especializadas de arquitectura.

Capacitacion especializada en el area.
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ARQUITECTO IT P5-35-058-3

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

& Programacion, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES V/QO TAREAS
& Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.
e Establecer prioridades de los proyectos y programar su sjecncion.
e Aprobar proyeclos y disefios l€enicos de arquilectura.
= Antorizar la docinmentacion téonica de las obras para su tramite de lcitacion.
s Efeciuar inspecciones de obras de arquitectura.
* Asesor a funcionarios de alfo nivel en asuntos de 1a especialidad.
o Las demds atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones v ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS

A4

+ Titwlo de arguitecto.
e Amplia experiencia en labores especializadas de arquitectura.

o (Capacitacién especializada en el drea.
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OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECTION ORGANIZACION Y METODOS

ARQUITECTO 1 P5-35-0583

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

* Programacion, supervisién y coordinacién de proyectos de arquitectura.

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

 Programar, supervisar y controlar la gjecucién de proyectos de arquitectura,

» Establecer prioridades de los proyectos y programar sn gjecucién.

» Aprobar proyectos y disefius téemicos de srquilectura,

s Autorivar la documentacion téonica de las obras para si tramite de licitacion.

s Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

® Asesor a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especiatidad.

» Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

c) REQUISITOS MINIMOS

s Titulo de arquitecto.

s Amplia experiencia en labores especializadas de argnitectura.

* Capacitacién especializada en el irea.
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OFICTHA UNIVERSITARIA DE PLANTFICACION
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INGENIERO IY P4-35-435-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

= Ejecucion y coordinuacion de proyeclos y esludios especializados de ingenieria,

b} DE LAS FIINCIONES, ACTIVIDADES V0 TAREAS
s Proyectar y dirigir obras de ingemnieria especializada.
* Evalar y recomendar proycotos on sus diversas fases, dentro dal area de su cspecialidad.
e Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion

3. =

s Formular proyectos de inversion para la ¢jecucién de programas de ingenieria
especializada.

* Desarrellar proyectos de estudios de aguas continentales de ingenieria especializada.
s Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

* Presentar programas de constmccion, reconstruccion, ampliacion y requenmiento de
talleres de mantenimiento y otros.

s Preparar andlisis evaluativos de estudios téemicos,
s [Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.
e Las demas atribuciones y responssbilidades que se deriven del cumplimiente de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
) REQUISITOS MINIMOS
» ‘Titulo protesional de Ingentero en fa especialidad requerida.

+ Experiencia en ¢l drea de su especialidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 84N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARLA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACTON ¥ METODOS

INGENIERO 1 P4-35-435-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Tjecucién y coordinacién de proyectos y estudios especializados de ingenieria.

b)) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.
¢ Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de sn especialidad.
= Estudiar presupusslos de proyectos de obras, estableciendo pnondades en su gjecucion

* Formular proysotos de inversion para la gjecucion de progmmas de ingenieria

espectalizada.
e Desarrollar proyectos de estudios de aguas continentales de inpenieria especializada.
& Programar y realizar estudios de investigacion en su especiahidad.

e Presentar programas de construecidn, reconstruccién, ampliacidn v requerimiento de
talleres de maitenimiento y otros.

e Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.
e Efectuar visilas léordeas en maleriz de su especialidud.
s Tas demés atnbuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y ofras que le asigne sn Jefe inmediato en materia de su competencin.
<} REQUISITOS MINIMOS
s Titulo profcsional de Ingendero cn la especialidad requerida.

e Experiencia en el area de su especialidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL OE S5aN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARTA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARQUITECTO 1 P3-35-058-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Ljecucién de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de arquitectura.

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TARFAS
& Disefiar y/o proyeciar obras diversas de arquitectura.
¢ Disefiar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.
s Prepuarar croguis, tnemnonas desenplivas y diagraimas para la realizacion de proyecios.

¢ Coordinar anfeproyectos arquitectdnicos con los estmcturales, sanitarios, electrénicos,
urbanisticos y otros.

e Elaborar presupuestos en obras de argnitectura.
o Dmitir infonmes técnicos sobre proyectos arquitectonicos.
» Las demés atribuciones y responsabilidadez que se deriven del cumplimiente de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
) REQUISITOS MINIMOS
e ‘litnlo de arquitecto.
s Alcuna sxperiencia en actividades de la especialidad.

e Ampha expenencia en conduccion de programas de planificacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARQUITECTO 1 P3-35-058-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ TDjecucion de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de arquifectuza.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Disefiar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.
¢ Disefiar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.
®  Prepurar croquis, meimnonas descriplivas y diagramias para ld realizacaon de proyeclos.

» Coordinar anteproysctos arguitectomicos con los estmehirales, sanitarios, electronicos,
urbanisticos y otros.

e Flaborar presupuestos en obras de arquitectura.
= [Lmitir infonmes fécnicos sobre proyectos arquifectonicos.
e Las demés atribuciones v responsabilidades que se derven del cumplimiento de sus
funciones v otras gue le asigne su Jefe inmediato ¢n materia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
# Titulo de arquitecto.
e Alsuna experiencia en actividades de la especialidad.

» Amplia experiencia en conduccion de programas de planificacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL: DE SAN AGUSTIN
GOFICIN G UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECTION ORGANIZACION Y METODOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 P3-05-338-1

a} DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ TLjecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

entidad.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar v coordinar el desarrollo de procesas técnicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas y procedimientos de los Sistemas administrativos.

Absolver consuitas relacionadas con ef campo de su competencia
Clasificar la documentacién .
Rewisar los documentos adrmnistrativos v emitir mformes respectivos.

Confrolar la recopeidn, rogistro, distribucion, control y archivo de documentos quc
ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacion de achividades.
Puede corresponderie efectuar exposiciones v pariicipar en comisiones y reuniones.

as demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢ REQUISITOS MINIMO3

Titulo proiesiongl universitano que meluya estudios relacionados con la especialidad.

Alguna experiencia en labores de Ia especialidad

¥4
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE $AN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ESPECTIALISTA ADMINISTRATIVO 1 P3-05-338-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

e [Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

entidad.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar v coordinar el desarmrollo de procesos téenicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas v procedimientos de los Sisternas administrativos.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia
Clasificar la documentacion .
Revisar los documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Controlar 1a rcocpeion, rogistro, distribucion, control y archivo de documentos guc
ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacion de actividades.
Puede comespondeile efectuar exposiciones v participar en coMisiones ¥ reurmiones.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras gue le asipne su Jefe inmediato en materia de su competesicta.

) REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional umversitario que meluya estudios relacionudos con la especiahidad.

Algima experiencia en labores de la especialidad



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNS TNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCTION ORGANIZATION Y METODOS

ESPECTAUISTA ADMINISTRATIVO 1 P3-05-338-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
s Djecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

s Ejecutar v coordinar el desarrollo de procesos téenicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas ¥ procedimientos de los Sistemas administrativos.

¢ Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia
e Clasificar la documentacion .
# Revisar los documenios administrativos y emitir informes respectivos.

e Controlar la rcocpeidn, registro, distribucion, control y archivo de documentos gue
ingrcsan o salen de Ia dependencia.

e Participar en la programacidn de actividades.
s Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en ¢omisiones y reuniones.
e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras gue le asipne su Jefe lmediato en materia de su competeiicia,
< REQUISITOS MINIMOS
o Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

» Alpuna experiencia en labores de la especialidad
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 8AN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZATCION Y METODOS

ESPECTIALISTA ADMINISTRATIVO 1 P3-05-338-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ Djecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

entidad.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar v coordinar el desamollo de procesos téenicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas v procedimientos de los Sistemas administrativos.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia
Clasificar la documentacion .
Revisar los documentos administrativos y emnitir informes respectivos.

Controlar la reccpeidm, rogistro, distribueion, control y archivo de documcntos que
ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacion de actividades.
Puede corresponderie efectuar exposiciones ¥ participar en comisiones y reuniones.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del comphmiente de sus

funciones y otras gue le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢y REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que meluya estudios relscionados con la especialidad.

Alguna experiencia en labores de 1a espeaialidad
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SaN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANTFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I P1-35-074-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

* Ljecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
»  Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
* Analizar expedientes y formular o emitir informes.
» Eluborar ¢ interpretar cuadros estadisticos y 1esimmenies varados.
* Participar en comisiones y/o renniones sobre asuntos de la especialidad.

* Puede corresponderle participar en la formulacién ¥ coordinacién de programas, asi
como la ejecuicidn de actividades de la especialidad.

# Las demas afribuciones y responsabilidades que 3¢ deniven del cumplimiento de sus
funciones v ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢ REQUISITOS MINIMOS
* Grado académico de bachiller universitario,

* Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARLA DE PLANIFICACION
SECTION ORGANIZACION Y METODOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 P1-05-066-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
e Analizar expedientes v formular o emitir mformes.
=  Elaborar e miempretar cuadros estadisticos y restunenes vanados.
= Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la sspecinlidad,
e Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven dei cumplimiento de sus
funciones y otras gue le asigne sn Jefe inmediato en materia de su competencia.
©) REQUISITOS MINIMOS
s Grado académicc de bachiller universitario.

e  Alguna experiencia en labores de la espacialidad,



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICING UNIVERSITARYA DE PLANTFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

TECNICO EN INGENIERTA 1T TS-35-7752

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

*

Ejecucién de actividades téomicas de apoyo de Ingenieria.

1 DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo vy en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en Ingenieria.

Realizar calcuios y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras y proyecios.

Ejecutar la perforacion, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones v otras acciones
similures en dreus y zomus de imsbgo, Devando los registros de avance y lu
docuinenlaanon compleinenturia.

Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion , cotizaciones de obras de
mversiones, proyectos de explotacion e industrializacion y otros.

Apoyar la programacion v ejecncion del comfrol geofisico en coordinacidén con otras
entidades.

Puede comresponderle efectnar trabajos de mantenimiento preventivo y comectivo de
equipos de investigacion.

Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

<) REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de Estudios Superiores relacionados con ol arca.

Expenencia en labores de apoyo (éemceo en Ingemeria,



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARLA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METGDOS

TECNICO EN INGENIERIA 1 T4-35-775-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ Tjecucién de actividades de apoyo de Ingenieria.

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES V/O TAREAS
s Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y/o gabinete,
+ Ejecutar cilenlos para trabajos de Ingemeria.
e Realizar unalisis preliminares de lo inflommacon g ubhzarse en programas de ngemeria.
+ Realizar calonlos vaniados de Ingemeria para la adquisicion de materiales.

e Puede corresponderie efectuar el analisis inicial de resistencia de suelos, confeccionar
madquetas v/o graficos planos.

s Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe immediato en matena de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
= Titulo no umniversitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el érea.

* Expenencia en labores de fa especialidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICIN A UNIVERSIT 4RiA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACTION Y METODBOS

TECNICO EN INGENIERIA 1 T4-35-775-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Cjecucion de actividades de apoyo de Ingenieria.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y/o gabinete.

Ejecutar calenlos para trabajos de Ingenieria.

Realizar analisis preliminaves de I infornacion a4 ulilizarse en prograrmas de Ingerneria.
Realizar calenlos variados de Ingenieria para Ya adquisicion de materiales.

Puede corresponderle efectuar el anlisis inicial de resistencia de suelos, confeccionar
maguetas y/o graficos planos.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢j REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el 4rea.

Experiencia en labores de la especialidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTEN
OFICINA UNIVERSITARIA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

TECNICO EN INGENIERIA 1 T4-35-775-1

a) DE L.AS RESPONSARILIDADES

¢ Ljecucién de actividades de apoyo de Ingenieria.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
¢ Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenderia de campo y/o gabinete,
* Ejecutar caleulos para trabajos de Ingenieria.
* Realizar andbisis prehmmnares de la infonmacion a ulilizarse en programas de Ingemieria.
» Reahzar calenlos variados de Ingenieria para In adquisicion de materiales.

e Puede corresponderle efectuar el analisis inicial de resistencia de suelos, confeccionar
maquetas ylo graficos planos.

* Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS
* Titulo ne universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el 4res.

& Expeiiencia en labores de [a especialidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZATION Y METODOS

TOPOGRAFO 1 T3-35-865-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ Ejecucion de actividades en &l delineamiento y descripeion de extensionas de terreno.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Ejecutar [evantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.
* Efectuar mediciones y correcciones barométricas.
e  Representur en croguis los dulos obletndos a aves de los caloulos.

® Realizar mediciones de terrenos wrbanos y murales para la confeccién de planos
catastrales.

¢ Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos.

» Controlar los frabajos de sefializacién de terrenos y otros similares.
¢ Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que e asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
® Instruccion secundaria completa.
e Capdcilueion ieenivy ¢n iopografia,

e Alguna experiencia en lahores similares.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 8AN AGUSTIN
OFICTN A UNIVERSITARTA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIFACION Y METODOS

ARTESANO T T3-30-060-3

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

s Ljecucion y/o supervision de actividades especializadas de artesania.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES V/O TAREAS

¢ Disefiar y confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela y materiales
similares.

# Realizar trabajos variados de ebanisteria.

s Ejecutar labores especializadas en carpinteria, albafiileria, gasfiteria, zapateria,
telabarteria, sastreria v similares.

s Efectuar trazado o diseiios de patrones de prendas y realizar el corte de los mismos.
s Realizar trabajos dc pintura al duco cn camroecrias y similarcs.
e Calcular costos v material a utilizarse.

& Supervisar trabajos diversos, control y mantenimiento de material, equipo, maquina y
herramientas.

= Presentar informes ¢ presupuestos de trabajo a gjecutarse.
=  Pucde conresponderle capacitur en aclividades basicas de su especialidad.
» Las demis aimibuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
¢ Instruccion secundaria técnica compieta.

s Amplia experiencia en labores variadas de artesania.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFFCTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARTESANO II T3-30-060-3

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Gjecucion yfo supervisién de actividades espacializadas de arfesania.

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Urisefiar v confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela y materiales
similares.

Realizar trabajos variados de cbanisteiia.

Ejecutar labores especializadas en carpinteria, albaflileria, gasfiteria, zapateria,
talabarteria, sastreria v similares,

Efectuar trazado o disefios de patrones de prendas y realizar el corte de los mismos.
Realizar trabajos de pintura al duco cn carroccrias v similarcs.
Calcular costos v matenial a utilizarse.

Supervisar trabajos diversos, control ¥ mantenimiento de material, equipo, maquina ¥
herramientas.

Presentar informes o preshpuestos de trabajo 2 gjecutarse.
Puede cotresponderls capacilar en achvidades basicas de su especialidad.

Las demas atribuciones y vesponsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢} REQUISITDS MINIMOS

Instruceion secundaria {écnica compieta.

¢ Amplia experiencia en labores variadas de artesania.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE AN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE FLANIFIC ACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 T3-05-707-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

¢ Ljecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

¢ Ejecutar actividades de recepeitn, clasificacién, distribucion v archivo de documentos
tecnicos.

¢ Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos téciico en las 4reas
de los sistemas administrativos.

» (Coordinar actividades administrativas sencillas,
e Estudiar expedientes técnicos sencillos v emitir informes preliminares.
* Rocopilar y preparar informacidn para cstudios ¢ investigaciones.
* Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.
* Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
) REQUISITOS MINIMOS
s instruccion secundaria completa.
e Cupaciiscion téemica en ¢l drea.

» Alguna experiencia en labores de la especialidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICING UNIVERSTTARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

SECRETARIA I T3-05-675-3

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

Supervisién y ejecucion de actividades de gran complsjidad de apoyo secretarial

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recepoionar analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada,
Preparar y ordenar la documentacion para las reuniones..

Tomar divtados taquigrabicos en reuriones o conlerencias.

Coordinar renniones y preparar de acuesdo a las indicaciones.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales,

Organizar €] confrol y seguimiento de los expedientes procesados, preparando
peniddicamente los informes de situacion.

Administrar documentacién clasificada v prestar apovo secretarial especializado,
Puede coresponderle realizar traducciones en uno o mas idiomas.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimientc de sus
funciones y olras gue Ie asigne su Jefe mmediato en materia de su cornpelencia,

o REQUISITOS MINTMOS

Instruccién secundaria v titulo de Secretania.
Capacitacion cn scerctaziado cjceutivo.
Poseer el dominio de idioma (s) reguerido ().

Amplia expeniencia en labores de secretaniado.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 84N AGUSTIN
OFICE A UNIVERSITARIA BE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZATION Y METODOS

ELECTRICISTAT T2-45-320-2

2) DE LAS RESPONSARBRILIDADES

o Ejecucién y supervision de mantenimiento, reparacién de eqiipos y/o instalaciones
eléctricas.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
* Supervisar instalaciones de circuitos eldctricos.
* Realizar instalaciones de equipos de transmisidn, generadores vlo transformadores.
=  Revisar y veparar equipos v cireuitos de lelecomuricacion y olzos sinlares.
» Instalar tableros de baja tension y snbestaciones de alta tension.
* Revisar y determinar estado de conservacion de equipos /o instalaciones eléctricas.
* Puede corresponder efectuar el control del material de trabajo.
¢ Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones vy otras gue le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
» Instiuccién secundaria téciica commpleta.
o Capacitacion especializada en el area requerida.

* Experiencia en labores variadas de electricidad.

70



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 53N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

FELECTRICISTA T T2-45-320-2

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

¢ TDjecucién y supervision de mantenimiento, reparacién de equipos yio instalacionss
aiéctricas.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s BSupervisar instalaciones de circuitos eléctricos.
* Realizar instalaciones de equipos de transmisién, generadores y/o transformadores.
* Revisar y 1eparar equipos y vircuilos de lelecomumcacion y olros simmlares.
¢ Instalar tableros de baja tension y subestaciones de alta tensién.
¢ Revisar y determinar estado de conservacion de equipos /o instalaciones eléctricas.
s Puede corresponder efectuar &l control del material de trabajo.
s Las deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
) REQUISITOS MINIMOS
¢ lnstruccion secuidaiia técnica completa,
s Capacitacién especializada en el area requerida.

® Experiencia en labores variadas de electricidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE S8AN AGUSTIN
OFICINA UNIVEESITARTA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ELECTRICISTA N T2-45-320-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

# [jecucion y supervision de mantenimiento, reparacion de equipos y/o instalacionss
eléctricas.

1) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/Q TAREAS
& Supervisar instalaciones de circuitos eldetricos.
e Realizar instalaciones de equipos de transmisién, generadores y/o transformadores.
= Revisar y reparar equipos y circuitos de lelecomuricacion y olros sinlares. .
+ Insialar tableros de baja tensitin y subestaciones de alta fension.
» Revisar y determinar estado de conservacion de equipos y/o instalaciones eléctricas.
» Puede comresponder efectuar el control del material de trabajo.
® Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
c) REQUISITOS MINIMOS
¢ Instruccion secundaria técnica completa.
» Capacitacion especializada en €l 4rea requerida.

® Expenencia en labores vanadas de electricidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE AN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

FLECTRICISTA I T2-45-320-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ejecucién y supervision de mantenimiento, reparacién de equipos y/o instalaciones
eléctricas.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Supervisar instalaciones de cireuitos cléctricos.

Realizar instalaciones de equipos de transmisién, generadores y/o transformadores.
Revisur y reparar equipos y cirewiios de lelecomuricacion y olros smmlares.

Instalar tableros de haja tensidn y subestaciones de alta tension.

Revisar y determinar estado de conservacién de equipos v/o instalaciones eléctricas.
Puede corresponder efectuar el control del material de trabajo.

Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funcicnes v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de sn competencia,

c) REQUISITOS MINIMOS

Instiuccion secundaria téenica completa.
Capacitacion especializada en el 4rea requerida.

Experiencia en labores variadas de electricidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 84N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARTESANO1 T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

Ejecucion de actividades variadas de artesania.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones v confeccionar muebles diversos.

Realizar labores de carpinteria metalica y herreria, forjando, cortando y ensamblando
plezas de metal.

Ejecutar obras de albafiileria, levantado cimientos, paredes v otras estructuras de ladrillo
¥/0 cemento,

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
Tapizar mucblcs, vehiculos y confeccionar fimdas.

Las demas atnbuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne sn Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria téomca completa.
Experiencta en labores variadas de artesania.

Poseer una combinueion equivilente de fonnacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
GOFICINA UNIVERSITARILA DE PLANWFICATCION
SECCION ORGANIZACTION Y METODGS

ARTESANOT T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ejecucién de actividades variadas de artesania.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos.

Realizar labores de carpinteria metalica v herreria, forjando, cortando y ensamblando
piezas de metal.

Ejecutar obras de albafiileria, levantado citnientos, paredes v otras estructuras de ladrillo
y/o cemento.

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
Tapizar mucblcs, vehiculos y confeccionar imdas.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materis de su competencia,

¢) REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn secundaria téonica completa.
Experiencia en labores variadas de artesania.

Puseer una combimnucion equivalente de fomnacion y CXperieTiciy,



UNIVERSTAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARTA DE FLANIFICACION
BECTION ORGANIZACION Y METGDOS

ARTESANO1 T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ Ejecucion de actividades variadas de artesania.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos,

* Realizar labores de carpinteria metilica y herreria, forjando, cortando v ensamblando
piszas de metal.

» Ejecutar obras de albafiileria, levantado cimientos, paredes v otras estructuras de ladrillo
y/o cemento.

» Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfitena.
= Tapizar mucbles, vehiculos y confeecionar fimdas.
* Las demas atnibuciones y responsabilidades que se deriven del cumphimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de sn competencia,
¢) REQUISITOS MINIMOS
»  Instruccidn secundaria técmica completa.
e Experiencia en labores variadas de artesania.

* Poseer una sombinucion equivalente de fonmacion y experienciy.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 8AN AGUSTIN
GOFICINA UNIVERSITARTA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARTESANO1 T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Djecucidn de actividades variadas de artesania.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Ejecutar trabajos de carpiniteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos.

» Reahizar labores de carpinteria metalica v hemreria, forjando, cortando v ensamblando
piezas de metal

« Ejecutar obras de albaiiileria, levantado cimientos, paredes y otras estructuras de ladrllo
v/o semento
] ]

¢ Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfitena.
e Tapizar mucbles, vehiculos v confeccionar fundas.
e Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de sn competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
&  Instruccidn secundatia téomca completa.
¢ Expernencia en labores variadas de artesania.

= Poseer una combinaeion squivalenie de fommueion y experienciu.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARTESANOI T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

#  FEjecuuion de actividudes variadus de ariesuniy,

b) DE LAS FIINCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
* Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos.

® Realizar laboros de carpinteria metélica y herrerda, forjandn, cortando v cnsamblando
piczas dc metal.

= Ejecuntar obras de albadfiileria, levantado cimientos, paredes y ofras estmeturas de ladrillo
y/o cemento.

¢ Instalar equipos sanitarios v otros trabajos especiales de gasfiteria.
# Tapizar muoebiss, vehiculos y confeccionar Rundas.

» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢ REQINKITOS MINTMOS
s Instruccion secundaria t€cmcea completa.
e Experiencia en labores variadas de artesania.

& Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNA UMIVERSITARIA DE PLANGFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARTESANOTX T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ljecucion de actividades variadas de artesania.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar mucbles diversos.

Realizar labores de carpinteria metalica y hemreria, forjando, cortande y ensamblando
piezas de metal.

Ejecutar obras de albafiiteria, levantado cimientos, paredes v otras estructuras de ladrillo
v/o cemento.

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
Tapizar muchles, vchiculos y confeecionar fimdas.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras gue le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria técnica completa.
Expenencia en labores variadas de artesania.

Posesr una comnbinecion equivatentle de formmacion v experencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 84N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIS DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ARTESANO1 T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ljecucion de actividades variadas de artesania.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones v confeccionar muebles diversos.

Realizar labores de carpinteria metilica y herreria, forjando, cortando y ensamblando
piezas de mietal.

Ejecutar obras de albadiileria, levantado cimientos, paredes v otras estructuras de ladrillo
y/o cemento.

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
Tapizar muchles, vchiculos y confeecionar fimdas.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria téomica completa.
Experiencia en labores variadas de artesania.

Poseer una comnbinacion equivalenie de fonmacion y experiencia.
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UNEVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIAG DE PLANIFICACION
SECCION SRGANIZACION Y METODOS

ARTESANO 1T T2-30-060-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

L 4

Ejecucién de actividades variadas de artesania.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos.

Realizar labores de carpinteria metalica v herreria, forjando, cortando v ensamblando
piezas de metal.

Ejecutar obras de albafiileria, levantado cimientos, paredes v otras estructuras de ladrillo
v/o cemento.

instalar equipos sanitanos y otros trabajos especiales de gasfiteria.
Tapizar muchles, vchiculos v confoecionar findas.

Las demas atnibuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras gue le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

Instrurecion secundaria téonica completa.
Experiencia en labores variadas de artesania.

Puseer una combingeion equivalenle de fonmacion y expeniencia.
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UNIVERSIDAD NACTIONAL DE 84N AGUSTIN
OFICINA UNIVEBSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION GEGANIZACION Y METODOS

ELECTRICISTAX T1-45-320-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
® Eiii::v-:‘-ucién de labores de instalacidn, mantenimiento y reparacién de quipos y/o circuitos
eiéciricos.
by DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
o Realizar instalaciones de circuitos eléctricos.
& Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctiicas.
e Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrogenos.
# Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.
e Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefonicos v similares.
s Las demas afmbuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienio de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
» Instruccidn secundearia téenica completa.

s Alpuna expenencia en labores variadas de eféctiicidad.
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TUNIVERSIDAD NACTONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARTS DE PLANIFICACTON
SECCION ORGANIZACION Y METODGS

DIBUJANTE X T1-35-255-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

o Ijecucion de actividades varadas de dibujo.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
¢ Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topograficas y similares.
* Realizar ampliaciones y/o reducciones de planos.

= Confecctonar  croquis, organigramas, diagramas,  cuadros esladisticos, sefiales
informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones.

* Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
s Instruceidn secundaria completa,
s Capacitacidn técnica en el area.

» Alguna experiencia en labores de dibujo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIO 1 A4-05-690-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

e Supervisién de actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/Q TAREAS

& Supervisat ¢l cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad,
manteriimiento v servicios.

¢ Prepaiar los cnadros de actividades a realizat y su distiibucion entre & peisonal a su
cargo, por turnos de trabajo.

= Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza del local.
e Efectuar los pedidos de materiales v su distribucion

e Pucde comcsponderle Hlevar ol control del mantenimicnto de vchiculos, cuadros y/o
registros del movintcnto dc material, herramicntas, cquipos y similarcs.

e Las demas atubuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y oiras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
¢ [nstruccion secundaria.

* Experiencia en labores de conservacion y servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGURTIN
GFICINAG UNIVERSITARIA DF FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACTION Y METODOS

AUXTIIAR DE ARTESANIA TT A2-30-090-2

2) DE LAS RESPONSABILIDADES

e Ljecucion de labores variadas de artesania

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Ejecutar labores variadas de conservacion y mantenimiento de muebles e inmuebles.
* Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos v herramientas a su cargo.
*  Prepurar maienial, herratmentas, equipo a emplearse v solivitar su TEPOSICION.
* Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de maquinas indnstriales.
s Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funeiones v ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢y REQUISITOS MINIMOS
# Instruccién secundaria

s Experiencia en labores diversas de artesania v/o mantenimiento.



TNIVERSIDAD NalCJONAL DE S5AN AGUSTIN
OFICINA TNIVERSITARIS DE PFLANIFICACION
SECCION DREGANIZACION Y METODOS

ATUXILIAR DE ARTESANTA TT A2-30-090-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ Tjecucion de labores variadas de artesania

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TARFAS
s Ejecutar labores variadas de conservacion v mantenimiento de muesbles e inmuebles,
= Realizar el mantenimiento y contrel de mateniales, equipos y herramientas a su cargo.
e Prepurar malenial, hemmaimentas, equipo 4 erpledrse y sohoilar su reposicion.
¢ Participar hajo supervision en el mantenimiento y conservacian de maquinas industriales.
s Las demés airibuciones v responsabilidades que se deriven del cumnplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢y REQUISITOS MINIMOS
s Instruccién secundaria

e Experiencia en labores diversas de artesania y/o mantenimiento.



UNIVERAIDAD NATIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACHN
SECTION ORGANIZACION ¥ METODOS

AUXTIIARDE ARTESANIATT A2-30-090-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Tjecucion de labores vaniadas de arlesania

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Ejecutar labores variadas de conservacion y mantenimiento de muebies ¢ inmuebles.
e Realizar el mantemimiento y contrel de mateniales, equipos y herramientas a su carge,
e Prepurar malenal, hemranmentas, equipo a emnpledrse vy solicilar su reposicion.
e Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de maquinas indnstriales.

s Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢y REQUISITOS MINIMOS
& Instruccion secundaria

s Experiencia en labores diversas de artesania y/o mantenimiento.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 8AN AGUSTIN
OFICTHNA UNTVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZATION Y METODOS

AUXTLTAR DE ARTESANIA 1T A2-30-090-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s TEjecucion de labores variadas de arfesania

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Ejecutar labores variadas de conservacién y mantenimiento de muebles e inmuebles.
* Realizar el mantenimiente y control de materiales, equipos y herramientas 2 su Cargo.
*  Prepurar material, herrainientas, equipo 4 etaplearse y solicitar su IEPOSICION.
*  Patticipar bajo supervision en el mantenimiento y conservacién de maquinas industriales.

® Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienio de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de sy competencia.

e U

¢} REQUISITOS MINIMOS
s nstruccion secundaria

o Experiencia en labores diversas de artesania y/o mantenimiento,
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UNIVERSIDAD NACTONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSTTARLA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

AUXILIAR DE ARTESANIA TT A2-30-090-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s TDjecucidn de labores variadas de artesania

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
¢ Ejecutar labores variadas de conservacion vy mantenimiento de muebles ¢ inmucbles.
e Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos v herramientas a su cargo.
»  Prepurar malenal, herrunmenlas, equipo a emplearse y sohcilar su reposicion.
+ Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de maquinas industrinles.
e Las demés atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
fiunciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
c) REQUISITOS MINIMOS
& Instruccién secundaria

e Experiencia en labores diversas de artesanfa y/o mantenimiento.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

TRABAJADOR EN SERVICIOS IT A2-05-870-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
® Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores mannales de cierta dificultad,

¢ Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, yfc personal que ingresa vy
sale del jocal.

e Ayudar en la confeceidn e mstalacién de decorados escenograficos.
® Preparar jugos y bebidas diversas.
s Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que ke asigne su Jofc inmediato on materia de su competencia.
) REQUISITOS MINIMOS
s [nstruccion secundaria

s Alauna experiencia en el drea comrespondiente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGTSTIN
OFICTNA UNIVERSITARIA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

TRABAJADOR EN SERVICIOS 1T A2-05-870-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
& [Cjecucién de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

¢ Ocasionalmente supervisa Ia labor de personal auxiliar,

b} DE LAS FUNCIONKES, ACIIVIDADES Y/0 TAREAS

= Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que ingresa y
sale del local.

» Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenograticos.
» Preparar jugos y bebidas diversas.
e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funeioncs y owas que Ie asigne su Jofe inmediato cn materia de sw compcetencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
* [nshuccidn secundaria

= Alguna experiencia en el area correspondiente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE 8AN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

OFICINISTA 1 A2-05-550-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
s Djecucion de actividades variadas de oficina.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
o Recibir, revisar, registrar ¥/o clasificar correspondencia y/o documentacin variada.

e Redactar comunicaciones tales como : proveidos, memorandum y otros documentos de
rutina.

»  Mevanogralisr oficios, circulares, malrices para Tnpresionss v documnentacion similar.
s Rfectar calonlos y registros anitméticos variados,
e Llevar archivo variado, libros de consulta y similares.

s Informar a empleados y piiblico en general sobre los servicios y iramites que cumple la
oficina.

s Tomar dictado taquigrafico de la correspondencia, dietAmenes y otfros.

s Puede comesponderle mecanografiar y recepcionar mensajes por telex, confeccionar
inventarios sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock de atiles y
materiales similares.

e Las demis atobuciones v responsabiidades que se deriven del cummphimmento de sus
funciones v otras que le asigne su Jete inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

¢ Instmccion secundania.

s Alpuna experiencia en labores sencillas de oficina.
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UNIVERSEPAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METOBOS

OFICINISTA [ A2-05-880-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES
# Ejecucitn de actividades variadas de oficina.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Recibir, revisar, regisirar y/o clasificar correspondeneia y/o documentacion variada.

e Redactar comunicaciones tales como : proveidos, memorandum v otros documentos de
Tutina.

o  Mecanografiur oficios, circulares, maltices para impresiones y documentacion sitnilar.
» Efectar calonlos y registros aritméticos variados.
s Lievar archivo variado, libros de consulta y similares.

¢ Infoimar a empleados y plblico en general sobre los servicios y tramites que cumple 1a
oficina.

+ Tomer dictado taguigrafico de la correspondencia, dictAmenes v otyos,

# Puede coresponderle mecanografiar v recepcionar mensajes por telex, confeccionar
mnventarios sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock de tUtiles v
materiales similares.

o Luas demas sinbuciones y responsabiidades que se deriven del curnphmmento de sus

funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

s  Instmiccion seocundania.

e Alguna experiencia en labores sencilias de oficina.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARYA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACTON Y METGDOS

OFICINISTA Y A2-05-5580-1

a) DE LAS RESPONSAERILIDADES
@ [Ljecucitn de actividades variadas de oficina.
b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia v/o documentacién variada,

® Redactar comunicaciones tales como : proveidos, memorandum y otros documentos de
rutina.

s Mecanograliur olicios, coreulares, mattces para npresiones v docurnentacion similar,
= FEfechiar calculos y registros aritméticos variados.
o Llevar archivo variado, libros de consulta y similares.

¢ Informar a empleados y pablico en general sobre los servicios y tramites que cumple la
oficina.

= Tomar dictado taguigrafico de la correspondencia, dictdmenes y ofros.

s Puede correspondere mecanografiar v recepcionar mensajes por telex, confeccionar
inventarios sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el stock de ttiles v
materiales similares,

» Lus demas aimbuciones v responsabibdades que se denven del cumnphbimienio de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢y REQUISITOS MINIMOS

e Instmiccion secundaria.

» Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.
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SECCION ORGANIZACION Y METODOS

AUXTLIAR DE ELECTRICIDAD I Al1-45-120-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Ejecucion de labores de apoyo en instalaciones y reparaciones eléctricas sencillas.

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Efectuar instalaciones sencillas v mantenimiento de equipos eléctricos.
= Prestar apoyo en la revision y/c reparacion de sisternas eléctricos.
e [miormar sobre lus necesidades de matenales para el equipo de lrabajo.
¢ las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funcionss y otras que Ie asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
©) REQUISITOS MINIMOS
s Insiruccién secundaria

@ Alguna experiencia en labores sencillas de electricidad.
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AUXTLIAR DE ELECTRICIDAD I Al1-45-120-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Tjecucién de labores de apoyo en instalaciones y reparaciones eléotricas sencillas.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Efectuar instalaciones sencillas v mantenimiento de equipos eléeoiricos.
e Drsstar apovo en la revision y/o reparacién de sistemas eléctricos.
e Informar sobre lus necesidades de malenales para el equipo de irabago.
e T.as demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y oiras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
o Instruccion secundaria

s Alpuna experiencia en labores sencillas de electricidad.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 5AN AGUSTIN
GFICINA UNIVERSITARTS DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

AUXTLTAR DE ARTESANIA I Al-45-120-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

# [jecucién de actividades slementales v sencillas de artesania..

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

¢ Ejecutar labores sencillas en wabajos como pintado de superficies y/o inmuebles;
gasfiteria, albafiileria, talabarteria, carpinteria, herreria v similares.

# Realizar el mandenimiento y control del material, equipos y herranientas a su caipo.
s Preparar material, herramientas v equipo a emplearse.
e Efectuar la limpieza def taller.
e Las demds atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funcioncs y otras guc lc asigne su Jefe inmediato cn materia de sb competencia.
<) REQUISITOS MINIMOS
s [nstruccion secundaria

» Alguna experiencia en labores de artesania.
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3 AUXTLIARDE ARTESANIA 1 Al-45-120-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

¢ Bjecucién de actividades elementales y sencillas de artesania..

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

* Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado de superficies y/o inmucbles;
gasfiteria, albafiileria, talabarteria, carpinteria, herreria v similares.

¢ Realizar el mantenimiento y control del inaterial, equipos y hetianiientas a su cargo.
o Preparar material, herramientas v equipo a emplearse.
® Efectuar In bmpieza del taller.
¢ Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
fimcioncs y ofras gue le asigne su Joft inmediato on matera de so competencia,
£} REQUISITOS MINIMOS
» [nstruccion secundaria

» Alguna experiencia en labores de arfesania.
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AUXTUIAR DE ARTESANIA T Al1-45-120-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

*» Tjecucion de actividades elementales y sencillas de artesania..

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

¢ Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado de superficies y/o inmuebles;
gasfiteria, albafifleria, talabarteria, carpinteria, herreria v similares.

* Realizar el manteninuieito y control det material, equipos y lisrmaniientas a su cargo.
e Preparar mafterial, herramientas v equipo a emplearse,
» Efctuar Ia limpieza del taller.
s Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienta de sus
funcioncs y otras gue 1o asigne su Joft inmediato on matcria dc su competencia.
<t REQUISITOS MINTMOS
¢ Insiniccién secundana

» Alonna experiencia en labores de artesania,
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SECCION COORDINACION PRESUPUESTAL

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

PLANIFICADOR 1V P6-05-610-4

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Planificacién, direceion v evatuacion de programas socio-econdmicos para el desarrollo.

Supervisa Ia labor de personal profesional y técnico a su eargo.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Plamificar, dinigir, coordinar v controlar la formulacion de programas v acciones de
desarrollo nmiversitario.

Elecluar ¢l disgmostico de recursos propomendo proyeclos y/o 1nedidas correciivas.

Fmitir informes técmicos a la Jefatura, de ncuerdo a requerimientos y cumphimientos de
funciones.

Conducir la elaboracidn v/o ejecucidn de estudios v disefios de metodologins para la
formulacidn do plancs y programas de desarroflo

Emitir dictamen sobre los diversos proyectos e informes fécnicos.

Las demés atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que e asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢j REQUISITOS MINIMOS

‘l'itulo profesional universitario que incluye estudios relacionados con la especialidad.
Capacilacion espevtalizady en el dren.
Amplia experiencia en condnecion de personal

Amplia cxpericneia en conduccidn de programas de planificacion para cl desarrollo.
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ANALISTA DE SISTEMA PAD 1 P3-05-050-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Ejecucion de estudivs de factibilidad para la aplicacion de sislenas mecanizados

b) DE LAS FIINCIONES, ACTIVIDADES Y/ TAREAS

Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas PAD.
Formular métodos y condicionocs de aplicabilidad dc Sistcmas PAD.

Reahzar estudios en areas v actividades susceptibles de mecanizacién.

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacion.

Puede comresponderle diagramar v codificar programas v elaborar manuales operacion y
programacion.

Las demas atnbuciones y responsabilidades que se deriven del cumphimento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que inchiye estidios integrales de proeramacion.
¥

Experiencia en computacion v programacién de Sistemas PAD.



UNIVERSIDAD NACTONAL DE SAN AGUSTIN
OFICTHNA TINIVERSITARIS DE PLANIFICACION
SECCION CRGANIZACION Y METOLGS

TECNICO EN PLANIFICACION 1T T5-05-805-2

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

¢ [jecucién de actividades técnicas de cierta complejidad en planificacién.

b) DE LAS FINCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
¢ Recopilar informacidn técnica de cierta complejidad para la elaboracion de documentos,

s DParficipar en la discusién y confeccidn de documentos en cuanto a diagnostico y
tineamientos de politicas.

s Clasificar v concordar provectos v anteprovectos relacionados con programacion de
desarrollo socio-econémico,

e Participar en la programacion de planes de frabajo tendientes a la formulacién de
provectos de desarrollo.

s Las demds atribucioncs v responsabilidades que sc deriven del cumplimicnio de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competiencia.
¢ REQUISITOS MINIMOS

« Titnlo no universitario de un Centro de Estudios Supeniores relacionados con el area.

s Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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TECNICO EN PLANIFICACION T T5-05-805-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

s Djecucién de actividades técnicas de clerta complejidad en planificacién.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES V/O TAREAS
& Recopilar informacion técnica de cierta complejidad para la elaboracién de documentos.

* Participar en la discusién y confeccién de documentos en cuanto 2 diagnostico ¥
linsamientos de politicas.

s Clasificar y concordar provectos v anteprovectos relacionados con programacion de
desarrollo socio-econdémico.

» Participar en la programacion de planes de trabajo tendientes a la formulacién de
proyectos de desarrollo.

¢ Las demds atribucioncs y responsabilidades que sc deriven del cumplimicnto de sus
funciones v oiras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢} REQUISITOS MINIMOS
* Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el 4rea.

&« Amplia expeniencia cn labores de la especialidad.



UNIVERSIDAD NACIONAT. DE 84N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECTION ORGANIZACION Y METGDOS

TECNICO EN PLANIFICACION 1 T4-05-805-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ Ljecucion de actividades técnicas variadas de planificacién.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Recopilar informacién técnica variada para la elaboracion de documentos.
* Realizar tareas de apoyo en la investigacion, estudio y procesamiento de datos.
* Parbicipar en la elaboracion de los disgnosticos y lineamientos generales.
o Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros.

¢ Intervenir en la preparacién de reglamentos, manuales de procedimientos, directivas v
atros, referentes a proyectos de desarrollo,

=3

* Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS
= Estudios universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad.

s Alpuna expeniencia en labores relacionadas con ef area.
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SECTION CROANIZACION Y METODOS

SECRETARIA T T3-05-675-3

a} DE LAS RESPONSABILIDADES

& Supervision y ejecucion de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Recepoionar analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
» Preparar v ordenar la documentacién para las reuniones..
o Tomar dicludos laquigralicos en reuriones o conlerencius.
* Coordinar renniones y preparar de acnerdo a las indicaciones.
s Redactar documenios con ctiterio propio de acuerdo a las indicaciones generales.

s Organizar el control y seguimiento de los expedientes procesados, preparando
periodicamente los informes de situacion.

s Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
¢ Puede corresponderle realizar traducciones en uno o nas idiomas.
* Las demés atrbuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimientc de sus
funcionies y olras que le asigne su Jeft punedisio en maieria de su compelencra.
& REQINSITOS MINTMOS
o [nstruccion secundaria v titulo de Secretaria.
s Capacitacion en scorctariado cjceutivo.
o Poseer el dominio de idioma (s) requernido ().

s Amplia experiencia en labores de secretariado.
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OFICINA UN

‘ERSITARIA UF PLANIFICACION

SECCION CRGANIZACION Y METODOS

SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1T P4-05-380-2

a) DE LAS RESPONSARBILIDADES

e Supervision, coordinacién y ajecucidn de actividades especializadas.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES V/Q TAREAS

Supervisar v coordinar actividades téenicas de racionalizacion.
Participar en la elaboracién de programas y/o provectos de racionalizacién,

Supervisar €] desarrollo de procesos (€cmicos de racionahizacion de Funciones, eslruclura,
Cargos, Procesos, Sistemas v Procedimientos.

Esiudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simphificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

Coordinar y controlar la claboracion de documentos normativos sobre racionalizacidn.
Aseser en el area de su especialidad.

Puede comresponderle participar en reundones y/o comisiones para la implementacitn de
nuevos sistemas, en la formulacion de politicas sobre reforma administrativa /0 en el

desarrollo de programas de capacitacidn en téenicas de racionalizacion.

Las demas atiibuctones y responsabilidades que se deriven del cumpliniento de sus
finciones y otras que le asigne su Jefe lunediato en materia de su competencia.

¢} REQUISITOS MINIMOS

Titulo protfesional o profesion gue incluva estudios relacionados con la especialidad.

¢ Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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URIYERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
DFICINA UNIVERSITARTA DE FLANIFICACTON
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

ESPECTALISTA EN RACIONALIZACION 1T

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

* Supervision, coordinacion y ejecucién de actividades especializadas.

b DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TARFEAS

s Supervisar v coordinar actividades técnicas de racionalizacion.

P4-05-3

0
-

-2

e Parficipar en la elaboracién de programas y/o proyectos de racionalizacién.

*  Supervisar el desarrollo de procesos (éenicos de mcionahizacion de Funciones, estruciuza,

Cargos, Procesos, Sistemas v Procedimientos.

& Estudiar y proponer altemnativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir fnciones,

estructuras. cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

¢ Coordinar y contiolar la claboracidn de documentos normativos sobrc racionalizacion.

s Asesor en €] area de su especialidad.

&  Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones para la implementacién de

nuevos sistemas, en la formulacién de politicas sobre reforma administrativa y/o en el
desarrolic de programas de capacitacién en téenicas de racionalizacién.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

<} REQUISITOS MINIMOS

s Titule profesional o profesion gue incluva estudios relacionados con la especialidad.

e Amplia experiencia en labores de 1a especialidad.
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SECCION ORGANIZACION Y METGDOS

TECNICO EN RACIONALIZACION 1 T4-05-815-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

s Ljecucidn de actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacion.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/ TAREAS
& Recopilar inforimacion para estudios ¢ investigaciones propias de racionalizacioén.
* Participar en la elaboracién de documentos normativos del Sistema de Racionalizacién,

e  Elaborar, relonmnar y/o disefiar fonmulanos, Hohas, cuestionuanios y olros referendes al
area.

—

# Participar en el andlisis de procedimientos para reformarlos, simplificarlos o sustituittos,
y/o en otros procesos de racionalizacién

s Pucdc comcspondcrle realizar cstudios prcliminarcs de organizacidn administrativa. —
e Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
fimciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en matena de su competencia,
¢j REQUISITOS MINIMOS
s Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el 4rea.

e EHxperiencia en labores de la especialidad
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ADMINISTRATIVA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA URWERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

FORMATO Mo. 1 2005
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DF SAN AGUSTIN DE AREGUIPE ]
SECTOR: 10 EDUCACION ]
i DENQMINACION BEL ORGANC: SECRETARIA GENERAL
11 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA TECNICA
Numero CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL |SITUACION CARGO DE
de orden DEL CARGO COMFIANZA
o | p
87 SECRETARIA IV 513S5G2ES |SP-ES 1 1| |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1|
1 DENOMINACION DEL DRGAMD: SECRETARIA GENERAL
11 CENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: MESA DE PARTES
" Nomero CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION|  7toTaL  |smuacion CARGO OE
de orden DEL CARGO COHFIANZA
o) [
a8 |SECRETARIA N 5135G1ES |SP-ES 1 1
83 |CARTERO It 5135G1AP |SP-AP 1 1
=] |CARTERD 513SG1AP |SP-AP 1 1
91 |TRABAJADOR DE SERVIGIOS | 513SG1AP [SP-AP 1 1|
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 |
1 DENOMINACION DEL DRGANG: SECRETARIA GENERAL
1 CENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Nimers CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| ToTAL  [smuacion CARGO DE
de arden DEL CARGCO CONFIANZA
o) P
g2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO it 5138SG3EJ |SP-EJ 1
93 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 5138G3EJ [SP-EJ 1 1
24 SECRETARIA i 5138G3ES |SP-ES 1 1
o5 SECRETARIA I 513SG3ES |8P-ES 1 1
96 |SECRETAR|A 1] 5135G3E5 |SP-ES 1 1
a7 SECRETARIA N 5138G3ES [SP-ES 1 1
a3 SECRETARIA B513SG3ES |SP-ES 1 1
] (AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 5135G3AP |SP-AP 1 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 8 |
| DENOMINACION DEL ORGAND: SECRETARIA GENERAL
DENOMINACION DE LA INIDAD ORGANICA, ARCHIVO CENTRAL
Numero CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION] TOTAL  [STUACION CARGO {IE
de orden DEL CARGO CORFIANTA
o] P
100 TECNICC EN ARCHIVO i 5138G4ES [SP-ES 1
101 OFICINISTA i 513SG4AP | SP-AP 1 1|
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 |
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SECCION ORGANIZACION Y METODOS

FUNCIONES GENERALES DE SECRETARIA GENERAL

Secretaria General es un drgano de sepundo nivel organizacional dentro de la Estructura
Organica de la Universidad

Esta bajo la direccién de un Profesor Principal a Dedicacién Exclusiva con el rango de
- SOp—

Secretario General, equivalente a Director Ejecutive, designado por el Consejo Universitario.

Los Titulares o responsables de las Secciones estan a cargo de Servidores Administrativos
Profesionales nombrados.

Secretaria General depende jerarguicamente v funcionalimente del Rector.

Secretaria General, mentiene relaciones fincionales con todas las dependencias de la

Universidad

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE SECRETARIA GENERAL

Secretaria General preseita las signientes funciones generales:

» Orientar y coordinar la propuesta de politices de gestién, la programacién, ejecucién ¥
evaluaaion de aglividades del Rectorado {(incluye Vice-Rectoradus); ssimisimo, ¢ de los
organos dependienles del Reclorado a fin de consobidur Ia unidad y coherencia inslitucional.

¢ Realizar coordinaciones con enfidades pithlicas, privadas, organiraciones intemacionales
para complementar Ia misién que le corresponde a Ia Universidad.

s Coordinar acciones con intervencién de la comunidad universitaria v extra-universitarias a
de lograr apoyo y cooperacion para una cficionte gestion instifucional.

e Asumir la coordinacion y supervision para la ejecucion de los mandatos emitidos a través del

* Analizar y sistematizar Jos fundamentos respectivos de fo actuado para la proyeccion de
Resoluciones a expedirse por el Rectorado.

* Orpanizar y adiinistiar el Sistemia de Tréunite Documentario intetno y hacia el exterior.

o Disefiar ¥ hacer funcionar el proceso téenico-administrativo que permita desarrollar el
seguimiento y supervision de la ejecucién de las disposiciones emanadas mediante el
Reviorado,

s Orgamivar la documentacion y antecedentes necesarios para el despacho del Rectorado,

asimnismo la preparacion pertinente para la realizacidn de 1as Sesiones tanto de 1a Asamblea
Universitania como del Consejo Universitario.
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OFICTNA UNIVERSITARIA DE PLANTFICACION
SECCION ORGAMIZACION Y METODOS

ESTRUCTURA DE LAS SECCIONES

Secretaria General, cuenta con las sipnientes Secciones:

a) Secretaria l'écnica

b) Mesa de Partes

¢) Secretaria Administrativa

d) Archivo Central

FUNCIONES GENERALES DE LAS SECCIONES

Organizar los expedientes sustentatorios que dan lugar a los Proyectos de Resoluciones.

Formular y propoier politicas, normas y procedimientos a fin de realizar el seguimiento de la
gjecucién y cumpliniiento de las disposiciones que manda el Rectorado, asi como su
supervision v evaluacion.

Registiar y codificar las Resoluciones, Directivas, Politicas de Gestion y deimés normas de
caricter institucional que sean emitidos a través del Rectorado.

Organizar y poner en marcha ¢l Sistema de Trimite Documentaric a nivel instincional y

evaluailo periddicamente.

Organizar v administrar el Archivo General centralizado de la Universidad v proponer las
normas téenicas para sit fimcionamiento.

Ejecutar las Politicas de informacién y orientacion sobre Procedimientos Admnistrativos y
Académicos a los miembros de la comunidad Universitaria a fin de agilizar sus requenmientos.

Cooperacion Técnica, tiene las sipuientes funciones:

Formular v proponer las politicas relacionadas a la captacién e implementacién de Cooperacion
Téenica.

Asesorar a las facultades en el acopio de informacion para cumiplir requisitos y centralizar el
trimite de Captacion.

Supervisar la ejecucion de los Programas de Cooperacion Técniica y evaluar sus efecios.

Orientar, normar, supervisar v evaluar el desarrollo de Convenios de Ayuda Mutua.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICATION
SECCION ORGANIZACION Y METODOS

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA IV T4-05-675-4

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

¢ (Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial. es de gran
complejidad administrativa.

o (Coordinar v supervisa Ia labor del personel a su cargo.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la docuimentacidii clasificada.

e Coordinar, distribuir v supervisar el trabajo entre el personal a su cargo, por disposicion
de la Jefahua,

o Preparar y ordenar la documentacion para la secretaria técnica.

= Tomar dictados taquigraficos cn reunioncs, o conforencias .

» Redactar documenios con criterio propio de acnerdo con las indicaciones generales.
s Administrar documeniacion clasificada v presta apoyo seerctarial especializada.

e Proponer, orentar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre tramite
documentario, archivo, mecanografiade v taquigrafia.

» Orgamizar ¢l control y seguimiento de los expedienies procesados, preparando
periddicamente los informes de situacion.

s Coordinar con funcionatios aspectos de organizacion y programacion de actividades.

e Las demas funciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funcioncs y otras que Ic asigne su Jofe inmediato cn materia de st competendia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
s Bachillerato on Administracion Scorctarial
s (Capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
s Poscer ¢l dominio del idioma requerido.

e Amplia experiencia en labores de secretariado.
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MESA DE PARTES

SECRETARTATT T3-05-675-3

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

» Supervisién y gjecucion de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial,

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES V/O TAREAS

* Recepcionar analizar, sisternatizar y archivar la documentacion clasificada.

» Tomar dictados faquigrificos en reuniones o conferencias.
= Coeordiner reuniones y preparar de acnerdo e las indicaciones.
» Redactar documentos con criterio propio de acnerdo a las indicaciones generales.

» Organizar ¢l control y seguimientc de los expedientes procesades, preparando
pentddicurnenie los mibmmues de situacion.

» Admimistrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializada.

¢ Pucde corrcsponderic realizar traduccioncs cn uno o més idiomas.

e Las demas stribuciones y responsabilidades que se deriven del enmplimiento de sns
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

¢) REQUISITOS MINIMOS

s Instruccién secundaria y titulo de Secretaria.

= (Capacitacién en secretariado ejecutive.

e  Poseer el dommmo de idhioma (s) requerido (s).

e Amplia experiencia en lahores de secretariado.
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CARTEROTI A3-10-205-1

a} DE LAS RESPONSARBILIDADES

o Ljecucion de actividades de distribucidn de correspondencia postal en la institucidn.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
e Revisar y clasificar la correspondencia ordinaria y/o certificada.
e Llevar el registro diario del reparto de la correspondencia ordinarias y/fo certificada.
s Distinbuir los envios posiales por zonas, sectores, calles y dommethos..

e Informar al jefe immedinto sobre las ocwrencins de recepoidn y reparto de I
comrespondencia.

o Elaborar cunadros de datos sobre distribucion de envios postales.

» Centralizar los cambios domiciliarios y proceder al reencaminammiento de los envios
postales respectivos.

s Puede comesponderle prestar apoyo pafa estudios téenicos-postales.

e Puede cormresponderle conducir vehiculos motorizados menores para la distribucion de fa
correspondencia,

o Luas demas alobuciones y responsabibdades gue se denven del cuwrnphrmento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
¢) REQUISITOS MINIMOS
* Instmocion seoundaria
s Certificado de Capacitacién postal.
» Amplioc conocimiento de la localidad de trabajo.

e Experiencia en actividades de distribucion de los envios postales.

116



UNIVERSIDAD NACIONAL DE 54N AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZATION Y METODODS

CARTERO 1 A3-10-205-1

aj DE LAS RESPONSABILIDADES
# [Ejecucion de actividades de distribucion de correspondencia postal en localidad de poca
demanda del servicio.
b)) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/G TAREAS
e Recepcionar, revisar v clasificar la correspondencia ordinaria v/o certificada.
¢ Distiibuir la correspondenicia por sectofes.
e Llevar el registro diario del reparto de la correspondencia ordinaria v/o ceriificada.

e Informar al Jefe inmediato sobre las ocumencias de recepcion y reparto de la
comespondencia.

s las doméas atibucioncs y responsabilidades que sc deriven dol cumplimicnto do sus
funcioncs y otras que Ic asigne su Jefe inmediato cn maicria de su compceicncia.
<5 REQUISITOS MINIMOS
# Instruccion secundana
& Conocimiiento de la localidad donde trabaja.

¢ Alguna experiencia en actividades de distribucién de comespondencia.
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TRABAJADOR DE SERVICIO T A1-05-870-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

Ejecucién de actividades manuales sencillas

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TARFAS

Reoibir v distribuir documentos ¥y miateriales en general, trasiadar y acomodar muebles,
empacar mercaderia v otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla ¥ similares.

Limpiar v lavar vehiculos

Limpiar, lavar, planchar y zurcir Iopa.

Arreglar v conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo

Ayudar en la compra de viveres v preparacion de alimentos y similares.

Puede corresponderle transportar equuipos de mesura, efectuar tizado de lotizaciones vy
otras labores sencillas.

Lus demis abibuciones y responsabilidudes que se deriven del cumplirmiento de sus
funeiones y olras que le asigne su Jele mnnediato en mnalenia de su compelencia.

<} REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IIT P5-05-338-3

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

& Direccitn, coordinacion y supevision de actividades especializadas de los sistenias
admnistrativos de apoyo en la entidad.

+ Supervisa la labor del personal a su cargo.

b) DE 1.AS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

s Supervisar y ceordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistemia Administrativo
respectivo.

s Coordinar y conduceir 1a claboracion de nommas, procedimicntos, reglamentos, dircetivas
y otros rclacionados con la cspecialidad.

» Asesory absolver consnlias téenico-administrativas v sobre la normatividad del 4rea.

s Programar v dingir estudios ¢ investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, nonmas, directivas y otros relacionados con la especialidad.

'Cx

¢ Dirigir y conttrolar la programacion y gjecucion de actividades del drea a su carp
s Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.
s Representar a Ia enfidad en reuniones y comisiones sectoriales.
e Emitir informes téonicos especializados.
» Participar en Ia formmulacion de poliiticas.
» Las demas atribuciones v responsebilidedes que sc derdven del cumplimionte de sua
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su compstencia.
£) REQUISITOS MINIMOS
s ‘liinlo profesional wnversitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad.
s Amplia experiencia en labores de la especialidad.
e Expenencia en conduccion de personal.
e Capacitacién ospecializada on ol dros.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 P1-05-066-1

a) DE LAS RESPONSARILIDADES
¢ Tjecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

e Ocasionalmente supervisa la labor de personal téenico v auxiliar,

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/ TARKEAS
+ Efectuar estudios o investigaciones sobre normas téenicas.
e Analizar expedientes y lonnular o emmilir infommnes.
¢ Flahorar e interpretar chadros estadisticos y resfimenes vanados.
s Pariicipar en comisiones y/o reuniones sobre asunios de la especialidad.

s Puoede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi
como e la ejecucion de actividades de ia especialidad.

e Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.
) REQUISITOS MINIMOS
& Grado académico de Bachiller niuversitario.

= Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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SECRETARIA I T3-05-675-3

a) DE LAS RESPONSARILIDADES

Supervisién y ejecucién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recepeionar analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada,
Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones .

Tomar diclados luquigraficos en reurdones o conlerencias,

Coordinar renniones y preparar de acnerdo a las indicaciones.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes procesados, preparando
peniddicamente los informes de situacicn.

Administrar documentacién clasificada v prestar apovo secretarial especializada,
Puede correspondetle realizar traducciones en uno o mas idiomas,

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
fumciones y oirgs que le asigne su Jofe fmmedialo en malens de su compelencia,

c3 REQINSITOS MINTMOS

Instruccion secundaria v titulo de Secretaria.
Capacitacion cn scorctariado cjcentivo.
Poseer el dominio de idioma (s) requerido (s).

Amplia experiencia en labores de secretariado.



>

»
-

F 3 J

J
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SECRETARIA M1 T3-05-675-3

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

o Supervision y ejecucion de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES V/QO TAREAS
& Recepcionar analizar, sistematizar v archivar la documentacidn clasificada,
¢ Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones..
e  Tomar dictados taquigraficos en reurnones o conlerencias.
* Coordinar Tenniones y preparar de acnerdn a las indicaciones.
* Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales.

¢ Orgamizar el control y seguimiento de los expedientes procesados, preparando
peniddicamente los informes de situacion.

e Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializada,

» Puede comesponderle realizar traducciones en uno o mas idiomas.

» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otrus que Je usigne su Jele nmuediaio en maleniy de su compelencia.

<y REQUISITOS MINTMOS

¢ [nstruccion secundarnia v titulo de Secretania.

s Capacitacion cn scerctariado cjcoutivo.

o Poseer el dominio de idioma (s} requerido (s).

s Amplia cxperiencia en labores de secretariado.
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SECRETARIA T T3-05-675-3

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

& Supervisién y gjecucion de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s Recepcionar analizar, sistematizar v archivar la documentacion clasificada.
e Preparar v ordenar la documentacion para las renniones..
e Tommar diclados taquigraficos en reurones o vonierencias.
e {(“oordinar reumones y preparar de acuerdo a las indicaciones.
e Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales.

¢ Organizar ¢l conitol v seguimiento de los expedientes procesados, preparando
peniddicamente los informes de situacion.

»  Administrar documentacion clasificada v prestar apoyo secretarial especializada.

s Puede corresponderle realizar traducciones en wno o mas idiomas.

e Las deméas atribuciones v responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de sus
funciones y ofras gue le asigne su Jefe mumedigto en maleria de su compelencia.,

) REQUISITOS MINTMOS

» Instruccion secundana vy titulo de Secretana.

s Capacitacitn on scorctariado cjocutiva.

s Poseer el dominio de idioma (s) requerido (s).

s Amplia experiencia en labores de secretariado.
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OFICINAG UNIVERSITARTA DE FLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION ¥ METGDOS

SECRETARTA TIT T3-05-675-3

a) DE LAS RESPONSABRILIDADES

# Supervision y ejecucién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
¢ Recepcionar analizar, sistematizar v archivar la documentacion clasificada.
e Preparar ¥ ordenar la documentacion para las reuniones..
o  Tomar dictados {aquigraficos en reuriones o conderencias.
s Coordinar reumiones y preparar de acuerdo a las indicacionss.
* Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales.

¢ Omganizar &l control y seguimiento de los expedientes procesados, preparando
periddicamente los informes de situacién.

* Administrar documentacién clasificada v prestar apoyo secretarial especializada.

¢ Puede comresponderie realizar traducciones en uno o mas idiomas.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
Lunciones y olrus que ie asigne su Jele inmediato en maieria de su competencia.

© REQUISTTOS MINYMOS

® Instruccion secundana y titulo de Secretania.

s Capacitacion on sceretariado cjcoutiva,

o Poseer el dominio de idioma (s) requerido (s).

s Amplia experienicia en labores de secretariado.
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SECRETARIA 1 T1-05-675-1

3) DE LAS RESPONSABILIDADES
s [jecucion de actividades variadas de apoyo secretarial en drganos menores al cuarto
nivel organizacional,
b} DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Decepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar la documentacién de la oficina.
s Tomar dictado taquigrafice y mecanografiar documeintos vaiiados.
s Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
» Efeciuar liamadas telefonicas y concertar citas.
s Velar por la sepuridad v conservacidn de documentos.
s Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargar de su distribucion..
e Orentar al pliblico en general sobre gestiones a realizar v situacién de documentos.
¢ Las demis atnbuciones v responsabifidades que se deriven del campluniento de’ sus

funciones v otras que le asigne su Jefe inmediato en matena de su competencia.

¢ REQUISITOS MINIMOS
» Instruccidn secundaria completa y titule de Secrstaria.

# Experencia en labores variadas de oficina.

125



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
CION ORGANIZACION Y METODOS

P ol

SEA

AUXTLIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 A3-05-160-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Tjecucion de actividades de apoyo a un sistemna administrativo.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recopilar v clasificar informacion basica pata la ejecucion de procesos téenicos de un
sistema administrativo.

Tabular y verificar informacion para 1a gjecocion de procesos téenicos.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

Maniener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar cn andlisis ¢ investigaciones scncillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos
diversos correspondiente al sisterna administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de

algunas nonnas establecidas.

Las demas awibuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones vy ofras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencie.

€) REQUISITOS MINIMOS

Instruceion secundatia.

Experiencia en labores variadas de oficina.
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ARCHIVO CENTRAL

TECNICO EN ARCHIVO I T3-03-730-2
a) DE LAS RESPONSABILIDADES

e Ejecucion de actividades técnicas de archivo.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
= Clasificar, legujur, rolular fondos documeniales, codificar y vrgunizar fehus,

» Participar en la seleccion de documentos para expurgo v transferencia de fondos
documentales..

s Formular informes estadisticos del regisiro de investigadores.
e Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver consultas.
¢ Participar en la recoleccion de informacién relacionada con Ia actividad archivistica.
# Puede comespondeile participar en actividades de restatiracion de docuumentos.
» Las demas airibuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competengia.
<} REQUISITOS MINIMOS
* Instruccion secundara completa.
s Capacitacion téonion en archivo.

s [xpenencia en labores variadas de archivo.
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SECCION ORGANIZS

CION ¥ METODOS

OFICINISTA T A3-05-550-2

a) DE LAS RESPONSABILIDADES

Tjecucién de labores de oficina de cierta dificultas.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo a modelos pre -
establecidos.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion gue inpresa a la oficina.
Mecanografiar cuadros, graficos, finamcieros, contables v documentos teservados.

Tomar taquigrificamente versiones orales en reuniones, conferencias, audiencias y otros.
Llevar escalafones v/o archivos complejos v reservados.

Efectuar calculos y liquidaciones diversas.

Puede corresponderle codificar comrespondencia postal impresos v encomiendas tanto
nacionales como internacionales y/o tramitar liberaciones aduaneras, polizas de
importacion, exportacion.

Las demas atribncicnes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en materia de su competencia.

) REQUISITOS MINIMOS

Istrucaion secunduria completa.

Experiencia en labores variadas de oficina.
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OFICINA TINIVERSITARIA DE PROMICCION DE BIENES

Y PRESTACION DE SERVICIOS

129



TUNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN
OFICINA UNIVERSITARIA DE FLANTFICACION
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

RECTGRADO

OFICINA DE
PRODUCCION DE BIENES
Y PRESTACION DE
SERVICIOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN

[ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

OFICINA UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECCION ORGANIZACION ¥ METODOS
FORMATO No. 1

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

2005

|SECTOR : i ||
| ! DENOMINACION DEL ORGANO: QOF. UNIV. DE PRODUCCION DE BS. Y PRESTACION DE SERV |
i 11 DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA: SEC. UNIV. DE PRODUCCION DE B8S. Y PRESTACION DE SERV |
| Ndmero CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION| TOTAL  [SITUACICH CARGEC DE l
| de orden B L CONFIANZA

| |

[ SECRETARIC | 513PBOES |SP-ES N [ ;
| 103 |OFICIMSTAL |B13PBOAP |SP-AP 1 1 |
I 104 |OFIINISTA |613PBOAP  |SP-AP 1 3 |
| TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 | |
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SECRETARIA 1 T1-05-675-1

a) DE LAS RESPONSABILIDADES
e Djecucitn de actividades variadas de apoyo secretarial en 41ganos menores al cuarto
nive] organizacional.
bj DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS
& Decepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar Ia documentacién de 1a oficina.
* Tomar dictado taquigrdfice y mecanografiar docuntentos variados.
» Redactar documentos de acucrdo a instrucciones especificas.

» Efectuar llamadas telefonicas v concertar citas.

* Mantener Ia existencia de 1itiles de oficina y encargar de su distribucion..
» Orientar al piiblico en general sobre gestiones a realizar v situacién de documentos.
¢ Las demas atmbuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato en matenia de su competencia.

¢y REQUISITOS MINIMOS
= Instruccion secundaria completa v titnlo de Secretaria.

o Expenencia en labores variadas de oficina.
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OFICING UNIVERSITARIA DE PLANIFICACION
SECTION GRGANIZACION Y METODOS

OFICINISTA 1

a) DE LAS RESFONSABILIDADES

¢ [Djecucién de actividades vaniadas de oficina.

b) DE LAS FUNCIONES, ACTIV