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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 1143-2025-CU-UJCM

Moquegua, 04 de diciembre de 2025
VISTO Y 0iDO:

El acuerdo adoptado en Sesién Extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 04 de diciembre de 2025, sobre aprobacion de
documentos respecto a medios de verificacion de la Condicion Bésica de Calidad II, de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU), debidamente modificados para el levantamiento de observaciones realizadas al expediente de
licenciamiento institucional de esta Casa Superior de Estudios; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 18° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Art. 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, precisa
que, cada Universidad es autonoma en su régimen normativo de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las
Universidades se rigen por sus propios Estatutos en el marco de la Constitucion y de Leyes;

Que, mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 0408-2022-CU-UJCM, de fecha 11 de febrero de 2022, en su articulo
primero, se dispuso que la Universidad José Carlos Mariategui, se presente a un nuevo proceso de Licenciamiento, de acuerdo a
la normativa establecida para tal fin; (...);

Que, la Resolucion del Consejo Directivo N° 043-2020-SUNEDU/CD, publicada el 25 de mayo de 2020, aprueba el Reglamento
del procedimiento de licenciamiento para universidades nuevas”; y, la Resolucion de Superintendencia N° 0055-2021-SUNEDU,
publicada el 16 de setiembre de 2021, aprueba las “Consideraciones para la valoracion de los medios de verificacion establecidos
en la matriz de condiciones basicas de calidad, componentes, indicadores y medios de verificacion, por tipo de universidad”;

Que, la Condicién Basica de Calidad II: Constitucion, Gobierno y Gestion de la Universidad, sefiala que: El proyecto universitario
es la expresion de la voluntad (del Estado, de una persona natural o de una persona juridica), de gestionar una universidad publica
o privada que cumple desde su constitucion con los requisitos establecidos en la Ley Universitaria. Como consecuencia de ello, la
Universidad se constituye a partir de fines académicos y/o necesidades sociales; debiendo ser conducida por personas que tienen
la legitimidad e idoneidad técnica y moral para dirigir una institucion de educacién superior. Su estructura, procesos de gestion y
mecanismos de gobierno estan disefiados para el cumplimiento de sus fines. Finalmente, para cumplir con este propésito la
Universidad cuenta con los recursos econémicos y financieros que aseguran su sostenibilidad;

Que, a través de la Resolucién de Tramite N° 7, recaida en el Expediente N° 2025EXT0000007218-SUNEDU, de fecha 02 de
diciembre de 2025, suscrita por la Sra. Ivette Agreda Valdez, Ejecutiva (e) de la Unidad de Verificacion del Servicio Educativo
Superior Universitario de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria, se resuelve, en su articulo primero,
Realizar, Diligencia de Actuacion Probatoria a la Universidad José Carlos Mariategui, con la finalidad de recabar, de manera
presencial y virtual, a través de entrevistas y recorridos, informacion que permita complementar el analisis de la documentacion
presentada, para continuar con la evaluacién integral de su solicitud de Licenciamiento Institucional; en su articulo segundo,
Disponer, que la referida diligencia se realice los dias 4, 5, 10 y 11 de diciembre de 2025, en el horario de 08:30 a 17:30 horas. En
cuanto a las entrevistas y recorridos presenciales y virtuales, estos se realizaran de acuerdo al cronograma que se consigna en la
parte resolutiva de la Resolucion; y, en su articulo tercero, suspender el computo del plazo del procedimiento de licenciamiento
institucional de la Universidad José Carlos Mariategui, por quince (15) dias habiles, contabilizados desde el dia del inicio de la
Diligencia de Actuacion Probatoria;

Que, mediante Oficio N° 0490-2025-R-UJCM, de fecha 03 de diciembre de 2025, el Dr. Nilton Juan Zeballos Hurtado, Rector (e)
de la Universidad José Carlos Mariategui, solicita a la Secretaria General, se convoque a Sesion Extraordinaria de Consejo
Universitario, para el dia jueves 04 de diciembre de 2025, bajo la modalidad virtual a través de la plataforma de Google Meet, a
horas 17:30 p.m., considerando como Unico punto de agenda: Temas de Licenciamiento, detallando el listado de medios de
verificacion de las Condiciones Basicas de Calidad II, Il y IV, en materia de levantamiento de observaciones del expediente de
licenciamiento institucional de esta Casa Superior de Estudios, para su aprobacion correspondiente;

Que, mediante Oficio Circular N°® 0042-2025-SG-UJCM, de fecha 03 de diciembre de 2025, la Lic. Delia Maria Miranda Casquina,
Secretaria General, remite a los miembros de Consejo Universitario, la citacion a Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario,
para el dia jueves 04 de diciembre de 2025, en atencidn de lo solicitado por el sefior Rector de esta Casa Superior de Estudios, a
través del documento precisado en el parrafo precedente;

Que, en Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma virtual, el dia 04 de diciembre de 2025, se puso a
consideracion de los sefiores consejeros, el pliego a tratar, y previo analisis y debate, se acordd por unanimidad, aprobar, los
documentos respecto a medios de verificacion de la Condicion Basica de Calidad I, Componentes 2.1y 2.2, Indicadores 3, 5,6 y
7, de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU), debidamente modificados, en materia de
levantamiento de observaciones del expediente de licenciamiento institucional de la Universidad José Carlos Mariategui, los cuales
se detallan en la parte resolutiva de la presente Resolucion; v,
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 1143-2025-CU-UJCM

Moquegua, 04 de diciembre de 2025

Estando a la documentacién sustentatoria, a lo acordado en Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma
virtual, el dia 04 de diciembre de 2025, y en uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 58 del Estatuto de la Universidad,
concordante con los Art. 58° y 59° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, y demas normas vigentes;

SE RESUELVE:

Articulo Unico. - APROBAR, los documentos respecto a medios de verificacion de la Condicién Basica de Calidad I,
Componentes 2.1y 2.2, Indicadores 3, 5,6 y 7, de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU),
debidamente modificados, en materia de levantamiento de observaciones del expediente de licenciamiento institucional de la
Universidad José Carlos Mariategui, los cuales se detallan a continuacion:

CONDICION BASICA DE CALIDAD II
> COMPONENTE 2.1 - INDICADOR 3:

MV9'Y MV10 - MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI,
VERSION 05.

> COMPONENTE 2.2 - INDICADOR 5:

MV3 - PLAN DE FINANCIAMIENTO PROYECTADO POR LOS SEIS (06) ANOS, DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS
MARIATEGUI, VERSION 03.

> COMPONENTE 2.2 - INDICADOR 6:

MV1 - ESTADO DE RESULTADOS Y DE SITUACION FINANCIERA DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI
- VERSION 03.

MV2 - PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DETALLADO FORMULADO PARA LOS PROXIMOS SEIS (06) ANOS DE LA
UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI, VERSION 04.

MV3 — PRESUPUESTO DE OPERACIONES POR SEIS (06) ANQS, CON FUENTES DE FINANCIAMIENTO POR
ACTIVIDAD, DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI, VERSION 04.

> COMPONENTE 2.2 - INDICADOR 7:
MV1 - REPORTE DEL BALANCE GENERAL DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI, VERSION 04.

De conformidad a lo acordado en Sesidn Extraordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma virtual, el dia 04 de diciembre
de 2025, a los considerandos y a la documentacion que forma parte de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

e r——aasd
Dr. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA
RECTOR

LIC. DELIA MARIA MIRANDA CASQUINA
SECRETARIA GENERAL

SG-UJCM
DISTRIBUCION.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad José Carlos Mariategui es un
documento técnico y normativo que establece las disposiciones fundamentales para definir
la estructura organica, las funciones y las relaciones internas de la Universidad, incluyendo
hasta el nivel de los cargos. Este manual constituye una herramienta clave para la gestiéon
institucional, ya que brinda a los Organos de Gobierno, funcionarios y servidores una guia
clara sobre sus responsabilidades y su ubicacion dentro de la estructura organizacional,

asi como las relaciones formales correspondientes.

Ademads, sirve como apoyo en el proceso de induccion del personal nuevo y en la
capacitacion y orientacion del personal en funciones, contribuyendo a que comprendan

claramente sus tareas.
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ASPECTOS GENERALES

1. Contenido

El presente Manual de Organizacion y Funciones, establece y norma el funcionamiento de
la organizacion; determinando la finalidad, los objetivos, la estructura funcional, las
funciones generales y especificas, los niveles jerarquicos y el grado de dependencia y
coordinacién que existe entre los 6rganos, unidades organicas y los cargos que conforman
la universidad. Considerando, lo establecido en la Ley Universitaria, Estatuto y el

Reglamento General de la Universidad José Carlos Mariategui (en adelante, Universidad)
2. Alcance

El &mbito de accién del presente Manual de Organizacién y Funciones se circunscribe al
cumplimiento de las funciones y comprende a todos los 6rganos, unidades organicas y

cargos que constituyen la Universidad.
3. Principios

La Universidad José Carlos Mariategui es una entidad educativa que tiene los siguientes
principios:

e Honestidad

e Liderazgo

e Emprendimiento

¢ Equidad

e Calidad académica

e Trabajo en equipo

e Comunicacion efectiva

¢ Responsabilidad social

4. Objetivos institucionales

Son objetivos de la Universidad José Carlos Mariategui:
a) Preservar, acrecentar y trasmitir de modo permanente la herencia cientifica,

tecnoldgica, cultural y artistica de la humanidad.
b) Formar profesionales de alta calidad de manera integral y con pleno sentido de
los valores éticos y de la responsabilidad social de acuerdo a las necesidades

del pais.
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c)

d)

f)
9)
h)

)
k)

Proyectar a la comunidad sus acciones y servicios para promover su cambio y
desarrollo.

Colaborar de modo eficaz en la afirmacién de la democracia, el estado de
derecho y la inclusién social.

Realizar y promover la investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica, la
creacion intelectual y artistica.

Difundir el conocimiento universal en beneficio de la humanidad.

Afirmar y transmitir las diversas identidades culturales del pais.

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

Servir a la comunidad y al desarrollo integral.

Formar personas libres en una sociedad libre.

Promover la capacitacion y perfeccionamiento de los docentes, graduados y
trabajadores administrativos, para alcanzar la calidad total en la formacién

profesional.

5. Funciones

Son funciones generales de la Universidad las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

La formacion profesional.

La investigacion.

La extension cultural y proyeccion social.
La educacion continua.

Contribuir al desarrollo humano.

La produccién de bienes y la prestacion de servicios
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS
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1. Denominacidn: Asamblea Universitaria.

2. Funciones Generales

a)
b)

f)

9)
h)

k)

1)

Aprobar las politicas de desarrollo universitario.

Reformar el Estatuto de la Universidad con la aprobacion de por lo menos dos
tercios del nimero total de sus miembros, y remitir el nuevo estatuto a la
SUNEDU.

Designar anualmente entre sus miembros a los integrantes de la Comision
Permanente encargada de fiscalizar la gestion de la Universidad. Los resultados
de dicha fiscalizacion se informan a SUNEDU.

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

Velar por el adecuado cumplimiento de los instrumentos de gestién de la
Universidad, aprobado por el Consejo Universitario.

Acordar la creacion, fusién, reorganizacién, suspension y cambio de
denominacion de la Facultad, Escuelas Profesionales, Institutos, Unidades de
Posgrado y de Segunda Especializacion Profesional y unidades administrativas
a propuesta del Consejo Universitario.

Aprobar la fusién con otra Universidad o Entidad de Educacién Superior.

Elegir anualmente a los integrantes del Tribunal de Honor y del Comité Electoral
Universitario.

Pronunciarse sobre asuntos de interés regional, nacional e internacional.

Declarar la revocatoria y vacancia del Rector y los Vicerrectores, de acuerdo a
las causales expresamente sefialadas en la Ley; a través de una votacion
calificada de dos tercios del numero total de sus miembros.

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

Otras que sefiale la Ley, el Estatuto y el Reglamento General.

3. Autoridad Superior

La Asamblea Universitaria representa a la Comunidad Universitaria es el maximo
organo colegiado que representa a la comunidad universitaria, se encarga de dictar
las politicas generales de la universidad.

4. Ejerce autoridad sobre

Mantiene relaciones de coordinacién con la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU), con los 6rganos constitutivos de la Universidad, asi
como con las entidades y empresas publicas y privadas; nacionales e internacionales
relacionados con su actividad.
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1. Denominacién: Tribunal de honor y disciplina.

2. Funciones generales

Son funciones generales del Tribunal de Honor las siguientes:

a) Investigar, procesar y emitir dictAmenes sobre las denuncias que le sean
presentadas.

b) Proponer al Consejo Universitario las sanciones previstas segun los reglamentos
correspondientes.

¢) Revisar periddicamente su Reglamento para el mejor desarrollo de sus funciones
y presentar la propuesta al Rector para que este la eleve al Consejo Universitario
para su aprobacion.

d) Reunirse cada vez que convogue el presidente; el guorum es con el nimero total
de sus miembros.

e) Los dictdmenes que se emitan, se aprueban con dos (02) votos de sus miembros.
El Tribunal de Honor se desarrolla de manera interna dentro de su propio reglamento.

3. Autoridad Superior

Es un érgano auténomo.

1. Denominacién del cargo: Jefe de la Unidad de Control Interno

2. Funciones especificas

a) Elaborar el Plan Anual, Semestral, Trimestral y/o mensual de Control de la Unidad
de Control Interno.

b) Planificar las acciones de control interno programadas e inopinadas, a las
diferentes unidades orgéanicas de la universidad.

c) Efectuar el control posterior a las actividades contables, financieras,
administrativas y académicas; mediante la realizacion de auditorias y/o examenes
especiales.

d) Promover programas de supervision constante sobre las actividades
administrativas y académicas.

e) Supervisar la actividad de evaluacion de los sistemas de control interno de las
unidades orgénicas de la Universidad, efectuadas en forma selectiva, recomendar
acciones preventivas y correctivas que resulten de dichas evaluaciones.

f) Emitir los informes correspondientes al Rector de los resultados de las acciones
de control y evaluacion efectuadas, sobre la utilizacion de los recursos y el
cumplimiento de metas y objetivos por parte de los responsables de las unidades

organicas auditadas.
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g) Emitir recomendaciones, determinar responsabilidades en las deficiencias o faltas
gue se detecten en las acciones de control y establecer medidas correctivas.

h) Supervisar la actividad de seguimiento de la implementacién de las medidas
correctivas indicada en los informes de las acciones de control efectuadas.

i) Iniciar investigaciones de oficio, como resultado de irregularidades detectadas,
producto de evaluaciones previas, durante o con posterioridad a la deteccion de la
misma.

J) Ejecutar acciones de control, previa evaluacion, a solicitud de las autoridades de
la universidad e informar sobre el resultado de las mismas al Rector y al solicitante.

k) Asesorar a los 6rganos de gobierno, en lo referente a las politicas y normas de
control, asi como a la efectividad de los procesos vigente.

[) Evaluar de manera permanente el ambiente de control y recomendar las mejoras
gue sean necesarias, para su fortalecimiento.

m) Formular politicas orientadas a evaluar de manera continua, los riesgos operativos
y estratégicos que puedan afectar el desarrollo de la institucion.

n) Monitorear el desempefio de los diferentes sistemas y subsistemas que operan en
la institucion.

o) Revisar, aprobar y/o modificar los procedimientos del programa de auditoria, en el
planeamiento y/o durante el desarrollo de la accion o actividad de control.

p) Proponer las necesidades de capacitacion del personal de la Unidad de Control
Interno.

q) Proponer la modificacién o actualizacién de las directivas o reglamentos de la
Universidad.

r) Representar la Unidad de Control Interno, por funcién propia del cargo.

s) Recepcionar y/o registrar la documentacion recibida de la Unidad de Control
Interno,

t) Otras que delegue el Rectorado.

. Autoridad superior

Es un 6rgano auténomo.

. Requisitos para el cargo

a) Tener titulo profesional universitario de abogado, administrados, contador o a
fines.

b) Tener no menos de 2 afios ejerciendo la profesion.

c) Tener no menos de 1 afios como asistente administrativo.
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. Denominacién: Comité electoral.

. Funciones generales
Son funciones generales del Comité Electoral las siguientes:

a) Apruebay promulga el Reglamento General de Elecciones de la Universidad
José Carlos Mariategui.

b) Otras que delegue la Asamblea Universitaria.

. Autoridad Superior

Es un érgano autbnomo.

. Denominacion: Jefe de la Unidad de Defensoria Universitaria.

. Funciones especificas

a) Tutelar los derechos de los miembros de la Comunidad Universitaria.

b) Conocer de las reclamaciones, quejas o denuncias que interpongan los
integrantes de la Comunidad Universitaria, en los que se presuma la afectacion

de sus derechos universitarios.

c) Asesorar a los miembros de la Comunidad Universitaria en los asuntos que le
formulen y en aquellos que no hayan obtenido respuesta o resolucién de alguno

de los 6rganos de gobierno de la Universidad y/o autoridad universitaria.

d) Iniciar de oficio las investigaciones de los actos u omisiones que afecten los

derechos universitarios.

e) Tener acceso ala documentacion referente a los asuntos que conozca, pudiendo

solicitar se le brinde copia de la misma.
f) Determinar la procedencia o no de los asuntos que le sean planteados.

g) Desarrollar sus funciones con discrecién y prudencia a fin de salvaguardar la

integridad moral de la Comunidad Universitaria.

h) Proponer a las partes, alternativas de solucion cuando la naturaleza del asunto

lo permita.

i)  Difundir permanentemente entre la Comunidad Universitaria sus actividades de

defensa y proteccion de los derechos universitarios.

j) Otras que delegue el Asamblea Universitaria.
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3. Autoridad superior

Es un 6rgano auténomo.

4. Requisitos para el cargo

a) Tener titulo profesional.
b) Tener grado de maestro (deseable).
c) Tener no menos de 3 afios ejerciendo la profesion.

d) Experiencia minima ejerciendo funciones y/o jefaturas similares.

1. Denominacién: Consejo Universitario.

2. Funciones Generales

Estas son:

a) Aprobar a propuesta del Rector, los instrumentos de planeamiento de la
Universidad.

b) Aprobar el reglamento general y demas reglamentos internos, asi como vigilar su
cumplimiento.

c) Aprobar el presupuesto general de la Universidad, el plan anual de adquisiciones
de bienes y servicios, autorizar los actos y contratos que atafien a la Universidad
y resolver todo lo pertinente a su economia.

d) Nombrar al secretario General y al director General de Administracion a propuesta
del Rector.

e) Aprobar anualmente el nUmero de vacantes para el Concurso de Admision, previa
propuesta de la Facultad, en concordancia con el presupuesto general y el plan de
desarrollo.

f)  Normar y planificar los procesos académicos y administrativos anualmente y
evaluarlos en forma permanente.

g) Proponer a la Asamblea Universitaria la creacién, fusion, reorganizacion,
suspension y cambio de denominacion de la Facultad, Escuelas Profesionales,
Institutos, Unidades de Posgrado, y de Segunda Especializacion Profesional y
unidades administrativas.

h) Concordar y ratificar los planes de estudio, planes estratégicos y operativos
propuestos por la Facultad, y demas unidades académicas y administrativas.

i)  Conferir los grados académicos y titulos profesionales aprobados por la Facultad,

asi como otorgar distinciones honorificas, reconocer y revalidar los estudios,
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)

K)

p)
a)

y

u)
v)

w)

grados vy titulos de universidades extranjeras cuando la Universidad esté
autorizada por la SUNEDU - Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria.

Nombrar, contratar, remover, ratificar y promover a los docentes a propuesta de la
respectiva Facultad.

Nombrar, contratar, remover, ratificar y promover al personal administrativo, a

propuesta de la respectiva unidad de conformidad con la legislacion laboral

vigente.

Aprobar licencias a autoridades, docentes, personal administrativo, conforme al
reglamento respectivo.

Fijar las remuneraciones y todo concepto de ingresos de las autoridades,
docentes ordinarios, contratados, jefes de practica de acuerdo a la ley
universitaria y personal administrativo segun el régimen laboral que le
corresponda.

Autorizar al Rector la compra, venta y/o donacién de bienes muebles e inmuebles
de la Universidad.

Aprobar el financiamiento bancario a través de lineas de crédito que permitan a
la Universidad su licenciamiento.

Aceptar los legados y donaciones a favor de la Universidad.

Celebrar convenios con universidades y organismos gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales e internacionales, sobre asuntos relacionados con
las actividades de la Universidad.

Nombrar comisiones, las que rendiran cuenta al Consejo Universitario.
Constituirse en instancia de apelacion en las sanciones a los docentes y
estudiantes.

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

Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento.

Pronunciarse sobre asuntos de interés regional, nacional e internacional.

Las demas que le otorga la Ley, el Estatuto y el Reglamento General.

. Autoridad Superior

El Rector, quien lo preside.
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1. Denominacion del cargo: Rector

2. Funciones especificas

a) Convocar y presidir las sesiones de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Universitario y hacer cumplir sus acuerdos.

b) Gestionar a nivel nacional e internacional aspectos académicos Yy
administrativos a favor de la Universidad.

c) Celebrar convenios con organismos gubernamentales y no gubernamentales
aprobados por el Consejo Universitario.

d) Dirigir la actividad académica de la Universidad y la gestibn administrativa,
econdmica y financiera.

e) Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, el Plan Anual de
Funcionamiento y Desarrollo de la Universidad.

f) Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, y las
distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.

g) Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente ordinario y
administrativo con contrato indeterminado de la Universidad.

h) Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de
gestion del Rector y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual
ejecutado.

i) Transparentar la informacién economica y financiera de Ila
Universidad.

j) Informar permanentemente al Consejo Universitario sobre su gestion como
representante legal de la Universidad.

k) Pronunciarse sobre los problemas que atafien a la Universidad, segun los fines y
objetivos de esta.

[) Cesar al personal administrativo, previo proceso administrativo, por falta grave.

m)Proponer al Consejo Universitario la designacion o remocién del secretario
General y del director General de Administracion, y de los responsables de las
unidades de la Universidad.

n) Defender la autonomia de la Universidad y denunciar los casos de violacion a ésta.

0) Las demas que le otorga la Ley y el Estatuto.

3. Calificacion
a) Formacion académica: Grado académico de doctor, el mismo que debe haber sido

obtenido con estudios presenciales.
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b) Experiencia: Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peri o su
equivalente en el extranjero con no menos de cinco (05) afios efectivos en la
categoria.

c) Competencias blandas
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Empatia
¢ Inteligencia emocional

d) Competencias duras
e Capacidad analitica
e Gestion del tiempo
e Resolucion de problemas

e Direccion de personas

4. Autoridad superior

Depende jerarquicamente de la asamblea Universitario y el Consejo Universitario.

5. Ejerce autoridad sobre
a) Asesoria Legal
b) Secretaria General

¢) Planificacién y Presupuesto

6. Requisitos para el cargo

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perl o su equivalente en
el extranjero con no menos de cinco (05) afios efectivos en la categoria. No es
necesario que sea integrante de la Asamblea Universitaria.

c) Grado académico de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

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

e) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

g) Presentar y exponer ante los miembros de la comunidad universitaria su

propuesta de plan de gobierno.
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1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de tramite documentario de

Rectorado.

2. Funciones especificas

a)

b)

f)
9)

Recepcion, registro y control del flujo de los documentos de rectorado, de manera
virtual y presencial dentro de la institucion, posteriormente guardados en archivos
digitales en Google Drive.

Redaccién y distribuciéon de documentos de rectorado, dentro y fuera de
la Institucion.

Atencién de llamadas, mensajes, orientaciobn de trdmites y correos
electronicos a los usuarios.

Distribucion de documentos virtuales a las distintas Unidades de la
UJCM.

Control de documentos para las agendas de Consejos Universitarios
Asamblea Universitaria.

Mantener reserva de la informacién guardando confidencialidad

Otras funciones que designe el Rector.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del rector.

4. Requisitos para el cargo

a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.

b) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Asesoria Legal.

2. Funciones especificas

a)

b)

Absolver las consultas de cardcter juridico-legal que le solicita el Rectorado y las
distintas dependencias de la Universidad.

Organizar, conducir y controlar las actividades juridicas legales y la defensa legal
de los intereses de la Universidad, en los ambitos publico y privado.

Opinar sobre los dispositivos legales y sobre las normas que formula la

Universidad, para regular el ordenamiento interno.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

P)

Q)

)

Asesorar a la Asamblea Universitario, Consejo Universitario, Consejo de Facultad,
en asuntos que tenga implicancia juridico-legal, emitiendo informes, opiniones,
absolucion de consultas, revision de las normas legales, entre otras actividades
afines.

Pronunciarse y dar opiniébn sobre aspectos legales de la Universidad en los
procedimientos administrativos y/o legales de los docentes, personal
administrativo y de servicios.

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas,
reglamentos, y otros documentos internos, formulados por los diferentes érganos
y/o unidades de la Universidad, concordandolos con la normativa legal vigente.
Defender los intereses de la Universidad en las instancias judiciales, policiales,
administrativas, organismos publicos y privados.

Supervisar y controlar el seguimiento y control de los procesos judiciales a cargo
de Asesores Juridicos externos.

Visar los convenios, contratos y otros documentos que tengan efectos juridicos
para la Universidad.

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Unidad Organica y elevarlo a Consejo
Universitario para su aprobacion.

Participar en las licitaciones y concursos publicos de la Universidad para la
adquisicion de bienes, equipos o contrataciones especializadas.

Proponer y/o se pronunciarse sobre convenios, contratos y otros instrumentos
normativos internos dentro del marco de su competencia.

Informar periédicamente del avance de las acciones programadas y de los
procesos judiciales que enfrenta la Universidad.

Brindar orientacion legal a la comunidad universitaria, en asuntos que no
constituyen controversia con la Institucion.

Generar informacion estadistica trimestral sobre las labores y servicios brindados,
gue sera elevada a Rectorado para su trdmite a la Unidad de Planificacion y
Presupuesto para su sistematizacion y elaboracion de la memoria anual.
Presentar anualmente o al término de su gestiébn un informe de resultados
cuantitativos y cualitativos de su gestion a la oficina rectoral.

Recepcionar y/o registrar la correspondencia y documentacion recibida de la
Unidad de Asesoria Legal.

Otras que delegue el Rector y el Consejo Universitario o la Asamblea Universitaria.

3. Autoridad superior
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Depende jerarquicamente del rector.

4. Requisitos para el cargo

a)
b)
c)
d)

e)

Tener titulo profesional de abogado.

Tener grado y/o estudios de maestria (deseable).

Tener colegiatura habil.

Experiencia laboral general de 2 afios.

Experiencia minima como asistente administrativa, y/o experiencia minima en el

cargo Yy/o jefaturas.

1. Denominacion del cargo: Secretario General

2. Funciones especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Actuar como secretario en las sesiones presenciales y virtuales de la Asamblea
Universitaria y del Consejo Universitario, con voz, pero sin voto.

Certificar los libros de actas de los diferentes 6rganos de gobierno y dependencias
académicas o administrativas de la Institucion.

Refrendar los grados académicos y titulos profesionales expedidos por la
Universidad.

Fedatear y certificar los documentos oficiales de la Universidad.

Coordinar la agenda y las actividades del Consejo y la Asamblea Universitaria.
Citar a las autoridades universitarias, a las sesiones de Consejo Universitario, por
disposicién del Rector.

Registrar los debates, acuerdos y recomendaciones que se adopten en las
sesiones de la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, en las actas
respectivas.

Sistematizar los acuerdos y dictimenes del Consejo y Asamblea Universitaria,
para la proyeccion de las resoluciones de éstas.

Redactar las resoluciones de Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y
Rectorales, teniendo especial cuidado en la fundamentacién de las mismas.
Proponer para la firma del Rector, las Resoluciones de Asamblea Universitaria,
Consejo Universitario y Rectorales.

Distribuir las resoluciones de Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y

Rectorales, para conocimiento de las demas dependencias de la Universidad y

personas interesadas.
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[) Dirigir, controlar y mantener actualizado el registro y los archivos de resoluciones
emitidas (Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y Rectorales), con los
respectivos documentos que la sustentan.

m) Programar fechas para las ceremonias de colacion de grados vy titulos.

n) Generar informacion estadistica trimestral sobre las labores y servicios brindados,
gue sera elevada a Rectorado para su trdmite a la Unidad de Planificacion y
presupuesto para su sistematizacion y elaboracion de la memoria anual.

o) Otras que delegue el Rector y el Consejo Universitario o la Asamblea Universitaria.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del rector.

4. Ejerce autoridad sobre
a) Gestion administrativa y académica

b) Unidad de grados y titulos

5. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario.

b) Experiencia laboral general de tres afios en la Universidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de la Gestion Administrativa y

Académica de Secretaria General.

2. Funciones especificas:

a) Apoyo en la elaboracion de resoluciones de Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario y Rectorales, que le asigne el Secretario General de la Universidad.

b) Apoyo en la elaboracién de Actas de las sesiones de Asamblea Universitaria y
Consejo Universitario, bajo la supervision del o secretario General.

c) Atencion, recepcion y organizacion de documentacion fisica y digital, asimismo
archivo general en digital de los expedientes en carpeta Google Drive.

d) Apoyo en soporte técnico para la realizacion de sesiones de Consejo
Universitario y Asamblea Universitaria (en caso se requiera).

e) Recopilacion de informacion (busqueda en archivo), requerida por las diversas
unidades administrativas y académicas de la Universidad y confidencialidad de

toda la documentacion.
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f) Desempenfiar las demés funciones afines que le asigne el Secretario General, en

el &mbito de su competencia.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Secretario General.

4. Requisitos para el cargo

a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Grados y Titulos.

2. Funciones especificas

a)

b)
c)

d)

f)
9)

h)

)

k)

Recepcion y registro de la documentacion referida a grados vy titulos de los
egresados de la universidad.

Redactar y enviar oficios de consultas a instituciones publicas y privadas.
Redactar constancias de tramite de grado y/o titulo profesional, a solicitud del
egresado.

Gestionar el fedateo de los documentos originales de grados vy titulos, con el
secretario General.

Elaborar el consolidado de los grados académicos vy titulos profesionales para su
aprobacién por el Consejo Universitario.

Emision de diplomas de grados académicos y titulos profesionales.

Organizar y controlar las ceremonias de colacion de grados académicos titulos
profesionales.

Tramitar y registrar los grados académicos y titulos profesionales que la
Universidad expide, en el Sistema proporcionado por la Superintendencia Nacional
de Educacién Superior Universitaria, de acuerdo con las disposiciones
establecidas.

Elaborar la estadistica de grados y titulos, para la elaboracion de la Memoria
Anual.

Atencion y orientacion sobre los tramites de grados y titulos a egresados, titulados
y publico en general.

Desempefiar las demas funciones afines que le asigne el Secretario General, en

el ambito de su competencia.
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3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del secretario General.

4. Ejerce autoridad sobre

a) Archivo

b) Tramite documentario

5. Requisitos para el cargo

a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional Universitario

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de tramite documentario de la
Unidad de Grados y Titulos.

2. Funciones especificas

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Gestiona y controla el flujo de la documentacion fisica y virtual; y resguarda la
documentacion virtual en el Google Drive.

Redaccion de documentos varios.

Apoyo en la emision de grados y titulos profesionales.

Atencion al publico.

Blsqueda de documentos.

Coordina el Llenado del padron de registros y archivo digital para envi6 a la
SUNEDU.

Apoyo en llenado de libro registro de grados académicos y titulos profesionales.
Desempeniar las demas funciones afines que le asigne el encargado de la Unidad

de Grados y Titulos.

3. Autoridad superior

Jefe de la Unidad de Grados y Titulos.

4. Requisitos para el cargo

a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional Universitario.
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1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area del Archivo de la Unidad

de Grados y Titulos.

2. Funciones especificas

a) Recibe, revisa, clasifica, cataloga y custodia los expedientes en los archivos
correspondientes.

b) Adapta mecanismos y controles eficaces para digitalizar la documentacion y
asegurar su conservacion siendo resguardado en el Google Drive.

c) Desempenfar las demas funciones afines que le asigne el Secretario General.

3. Autoridad superior
Jefe de la Unidad de Grados y Titulos.

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional Universitario

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Planificacion y Presupuesto

2. Funciones especificas:

a) Asesorar a los 6rganos de gobierno en la formulacion de las politicas, planes y
estrategias de desarrollo organizacional y de gestion,

b) Conducir y consolidar la formulacién de los planes y programa de las actividades
académicas y administrativas a corto, mediano y largo plazo en funcion a los
objetivos y estrategias de la Universidad,

c) Coordinary evaluar la formulacién del presupuesto anual de la Universidad, y sus
modificaciones

d) Evaluar los resultados de la ejecucién de los planes, presupuesto y del desarrollo
organizacional, mediante indicadores que determinan la toma de decisiones y las
acciones correctivas de las desviaciones del modelo utilizado,

e) Coordinar, orientar y apoyar a los érganos administrativos y académicos de las
facultades, en el desarrollo armonico y el cumplimiento de los planes,
presupuestos, actividades organizacionales para una eficaz gestion de la
Universidad,

f) Participar en programar y ejecutar la recoleccion, validacién, consistencia,
procesamiento de datos, consolidacion, andlisis y difusiébn de la informacién

estadistica de la Universidad,
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g) Otras que le asigne el Rector, de acuerdo a su cargo.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Rector

4. Ejerce autoridad sobre
Presupuesto

5. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.
b) Titulo Profesional Universitario en economia, contabilidad u otros afines.

a) Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de presupuesto de la

Unidad de Planificacién y Presupuesto.

b) Funciones especificas:

a) Participar en la elaboracién del presupuesto, tanto a nivel operativo como
institucional.

b) Gestionar y controlar el cumplimiento del presupuesto, elaborando las
certificaciones presupuestales de manera oportuna

c) Realizar seguimiento a los ingresos, gastos Yy proponer modificaciones
presupuestarias cuando sea necesario

d) Coordinar, orientar y apoyar a los 6rganos administrativos y académicos, en los
temas presupuestarios.

e) Otras funciones que asigne el jefe.

c) Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Rector

d) Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.
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VICERRECTORADO
ACADEMICO

ESTRUCTURA ORGANICA DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

UNIDAD DE DESEMPENO
DOCENTE

UNIDAD DE SELECCION Y
CAPACITACION DOCENTE
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1. Denominacion del cargo: Vicerrector Académico

a) Funciones especificas

b) Reemplazar al Rector en casos de vacancia, licencia, ausencia o
impedimento temporal.

c) Dirigiry ejecutar las politicas de las dependencias a su cargo, de acuerdo
al presente Estatuto y reglamentos respectivos.

d) Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades académicas con la
finalidad de garantizar la calidad de las mismas y su concordancia con la
mision y metas establecidas por el Estatuto de la Universidad.

e) Hacer cumplir los acuerdos del Consejo Universitario en materia
académica, conjuntamente con el Rector.

f) Evaluar las actividades académicas con el Decano.

g) Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal

docente.

h) Proponer al Director del PRODAC para que sea aprobado en

Consejo Universitario.

i) Otras que le delegue el Rector, el Consejo Universitario o la Asamblea

Universitaria.

2. Calificacion

a) Formacion académica: Grado académico de doctor, el mismo que debe haber
sido obtenido con estudios presenciales.

b) Experiencia: Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Per( o su
equivalente en el extranjero con no menos de cinco (05) afios efectivos en la
categoria.

c) Competencias blandas
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Empatia
¢ Inteligencia emocional

e) Competencias duras
e Capacidad analitica
e Gestion presupuestaria

e Analisis de datos
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Gestion del tiempo

Resolucion de problemas

Direccion de personas

Conocimiento de normas académicas

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Rector

4. Ejerce autoridad sobre
a) Unidad de Calidad Universitaria y Acreditacion
b) Unidad de Responsabilidad Social Universitaria y Proyeccion Social
¢) Unidad de Bienestar Universitario
d) Unidad de Admision y Centro Preuniversitario
e) Unidad de Servicios Académicos.
f) Unidad de desempefio docente
g) Unidad de Seleccién y capacitacién docente.

h) Facultad de Ciencias

5. Requisitos para el cargo

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Per o su equivalente en
el extranjero con no menos de cinco (05) afios efectivos en la categoria. No es
necesario que sea integrante de la Asamblea Universitaria.

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

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

e) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

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

g) Presentary exponer ante los miembros de la comunidad universitaria su propuesta

de plan de gobierno.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Desempefio Docente del

Vicerrectorado Académico.

2. Funciones especificas
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a) En coordinacion con el Vicerrectorado académico, planifica y orienta las
actividades académicas de la universidad.

b) Implementa las actividades de evaluacion del desempefio docente de manera
semestral.

c) Lleva estadisticas relacionadas al desempefio docente

d) Coordina para la presentacion oportuna por parte de los docentes, de la
documentacion relacionada a su actividad al interior de la universidad.

e) Consolida la informacion sobre las actividades de los docentes al interior de la

universidad.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Seleccién y Capacitacion Docente

del Vicerrectorado Académico.

2. Funciones especificas
a) Tramite documentario del Vicerrectorado académico
b) En coordinacion con el Vicerrectorado académico vela por una adecuada
seleccion docente, de acuerdo a la normatividad vigente.
c) Promueve una adecuada capacitacion del personal docente.
d) Vela por la presentacién oportuna de la informacién académica solicitada por
SUNEDU u otras entidades publicas.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.
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1. Denominacidn del cargo: Jefe de la Unidad de Calidad Universitaria y Acreditacion

del Vicerrectorado Académico.

2. Funciones especificas

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Organizar y promover en coordinacion con la Facultad y Escuelas profesionales
los procesos de licenciamiento institucional y acreditacion de las carreras
profesionales en el marco de los estandares de la SUNEDU y el SINEACE
respectivamente.

Implementar los procesos de licenciamiento en el cumplimiento de las condiciones
béasicas de calidad.

Monitorear, controlar e informar el desarrollo de las actividades contempladas en
los planes operativos de los 6rganos internos de la Universidad.

Elaborar el Plan de Calidad y Plan Operativo Anual y elevarlo al Consejo
Universitario para su aprobacion.

Proponer procesos de mejora continua en los procesos internos de la universidad.

Formular recomendaciones sobre los criterios especificos para acreditar las
escuelas profesionales.

Proponer lineamientos de politica relacionadas al mejoramiento de la calidad
institucional, asi como a la capacitacion y perfeccionamiento del personal
académico en la Universidad.

Asesorar en el proceso de acreditacion a las carreras profesionales y programas
de posgrado, de acuerdo con las normas de acreditaciébn para el sistema
universitario.

Informar periédicamente al Vicerrectorado Académico de las actividades
realizadas.

Presentar anualmente o al término de su gestibn un informe de resultados
cuantitativos y cualitativos al Vicerrectorado Académico.

Otras que delegue el Vicerrector Académico.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico

4. Requisitos para el cargo

a)
b)

Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Jefe de Unidad de Responsabilidad Social Universitaria y

Proyeccién Social del Vicerrectorado Académico.
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2. Funciones especificas

a)

b)

d)

e)

Articular los procedimientos centrales de la universidad (formacion, investigacion,
proyeccion social y gestion institucional) con las necesidades, demandas y
oportunidades de la comunidad, con la finalidad de generar nuevos conocimientos,
capacidades y actitudes, sensibilizando a la comunidad universitaria sobre los
impactos de la formacioén, servicios y operaciones en todos los grupos de interés.
Construir, mediante las diversas formas de relacion universidad — sociedad, con la
generacion de propuestas y proyectos que promuevan la mejora de la calidad de
vida, el desarrollo humano, una convivencia solidaria, justa y equitativa.

Incentivar la participacién de los estudiantes, docentes, personal no docente en
proyectos de RSU, acercandolos al servicio de la sociedad, asumiendo el liderazgo

y contribuyendo a su formacion integral y continua.

Propiciar un clima institucional basado en la empatia, respeto y buen trato entre
sus miembros; velando por el bienestar y el crecimiento, asegurando el cuidado

del ambiente y el desarrollo de un campus sostenible.

Otras que delegue el Vicerrector Académico.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico

4. Ejerce autoridad sobre

a) Servicio de proyeccion y extension cultural

b) Servicio de voluntariado.

5. Requisitos para el cargo

c) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

d) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Encargado del Servicio de Voluntariado de la Unidad de

Responsabilidad Social Universitaria y Proyeccion Social.

2. Funciones especificas

a)
b)
c)

d)

Gestionar y coordinar las actividades de los voluntarios

La busqueda y seleccion de voluntarios

Gestion para la incorporacion, acompafiamiento, formacion y evaluacion de los
voluntarios.

Gestionar la firma de convenios con instituciones educativas.
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3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente de la Unidad de Responsabilidad Social Universitaria y
Proyeccion Social.

4. Requisitos para el cargo

a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.
b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Encargo de Servicio de Proyeccion y Extension Cultural
de la Unidad de Responsabilidad Social y Proyeccion Social.

2. Funciones especificas

a) Promueve la formacion de manera integral del futuro profesional, fortaleciendo sus
competencias de responsabilidad ciudadana.

b) Promueve el desarrollo de proyectos que ayuden en el desarrollo de una gestién
institucional socialmente responsable.

¢) Promueve el desarrollo de conferencias, charlas, congresos o foros, todos ellos

orientados a abrir espacios que permitan tratar temas de actualidad.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente de la Unidad de Responsabilidad Social Universitaria y

Proyeccién Social.

4. Requisitos para el cargo

c) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.

d) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacién del cargo: Jefe la Unidad de Admisién y Centro Preuniversitario del

Vicerrectorado Académico.

2. Funciones especificas
a) Proponer los lineamientos, planes y programas para el proceso de admision.
b) Conducir el proceso de admisién a la Universidad, para los postulantes que
reinan los requisitos de Ley, en las diferentes modalidades de ingreso.
c) Establecer el nimero de vacantes para las diferentes modalidades de ingreso;
conjuntamente con las facultades y elevarlo al Consejo Universitario para su

aprobacion.
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d) Participar en la seleccién de los postulantes que solicitan el traslado interno o
externo.

e) Publicar los resultados del concurso de admision en los plazos establecidos.

f)  Otorgar constancias de ingreso para las respectivas matriculas.

g) Planificar, organizary dirigir las labores académicas y administrativas del Centro
Preuniversitario.

h) Representar Legalmente al CEPU de la UJCM.

i)  Proponer al Vicerrectorado Académico al personal docente, administrativo y de
servicio para el funcionamiento del CEPU y la conformacion de comisiones en el
proceso de admision.

i) Administrar el Banco de Preguntas, la seleccion de contenidos de asignaturas y
de los temas correspondientes.

k) Gestionar el apoyo logistico para controlar el desarrollo normal de las
actividades.

) Elaborar el Plan de Trabajo y el presupuesto de Admision y Centro
Preuniversitario y elevarlo a Consejo Universitario para su aprobacion.

m) Otras que delegue el Vicerrector Académico.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacién del cargo: Jefe de la Unidad de Servicios Académicos del
Vicerrectorado Académico.

2. Funciones especificas
a) Elaborar el plan de trabajo de registro académicos
b) Dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos académicos
c) Elaboracioén y validacion Certificados de Estudios para tramites académicos.
d) Ejecucion de Resoluciones en el sistema ERP Educa

e) Otras que delegue el Vicerrector Académico.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico
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4. Ejerce autoridad sobre
a) Tramite documentario
b) Procesos académicos
c) Estadistica
d) Archivo

5. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de Tramite Documentario de la
Unidad de Servicios Académicos.

2. Funciones especificas
a) Recepcionar, registrar y organizar la documentacion recibida de las unidades y de
usuarios, posteriormente efectla el despacho al destino de atencion
b) Emitir oficios e informes al érgano competentes
¢) Archivo de documentos digitales
d) Atencion de consultas telefonicas.
e) Otras que delegue el Vicerrector Académico

f) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Servicios Académicos

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo en el area de Estadistica de la

Unidad de Servicios Académicos.

2. Funciones especificas
a) Elaborar y emitir reportes estadisticos inherentes a la Unidad de Servicios
Académicos.
b) Elaborar el registro de los estudiantes con datos personales y académicos.
c) Emitir informes para la categorizacion o recategorizacion, otorgamiento de becas y

otros beneficios que solicite el estudiante y procesarlo
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d) Otras que delegue el Vicerrector Académico.
e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Servicios Académicos.

4. Requisitos para el cargo
a. Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional en la universidad.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de informacion

académica de la Unidad de Servicios Académicos.

2. Funciones especificas

a) Recepcién y registro de la documentacién necesaria para la emision de fichas de
informacion académica.

b) Emisidon y Validacion de fichas de informacion académica solicitadas por las
dependencias académicas de la universidad para trdmites académicos.

¢) Emision de constancias de ingreso.

d) Emisién y Validacion certificados curriculares.

e) Emision de Documentos conducentes para tramite de Grado de Bachiller y Titulo
Profesional.

f) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Servicios Académicos.

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional al interior de la
universidad.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de Archivo de la Unidad de

Servicios Académicos

2. Funciones especificas

a) Recepcionar, organizar y mantener actualizado el registro y archivo académico.
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b) Organizar la documentacion recibida y disposicion final de documentos.

c) Recepcionar, registrar y organizar las Actas de Notas de los Semestre
Académicos.

d) Otras que delegue el Vicerrector Académico

e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Servicios Académicos

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacion del cargo: jefe de la Unidad de Bienestar Universitario del Vicerrector
Académico.

2. Funciones especificas

a) Elaborar el plan anual de actividades de la Unidad, elevarlo al vicerrector académico
para su aprobacion.

b) Coordinar y gestionar los servicios de salud, social, psicopedagogo, cultura y
deporte.

c) Desarrollar y/o proponer programas de salud y servicio social.

d) Desarrollar y/o proponer programas de recreacion, educacion fisica y deportes.

e) Desarrollar y/o proponer programas culturales, y artisticos y facilita la inclusion de
los estudiantes en la participacién en eventos.

f) Efectla estudios socio - econémicos de los estudiantes; emitir opinién.

g) Conduce y ejecuta procesos de categorizacion y recategorizacion a los estudiantes.

h) Promover y proponer al Consejo Universitario el otorgamiento los diferentes tipos
de becas para el personal docente, administrativos y a los estudiantes.

i) Promover y coordinar convenios con entidades publicas y privadas de caracter
cultural y social.

j) Otras que delegue el Vicerrector Académico.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico.

4. Ejerce autoridad sobre
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a) Servicio de salud

b) Servicio Psicopedagdgico

c) Servicio Social

d) PRODAC

e) Servicio deportivo-recreacion
f)  Servicio cultural

g) Programa de insercion laboral y seguimiento al egresado

6. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (03) afios ejerciendo labores administrativas en la
universidad.

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

1. Denominacién del cargo: Encargado de Servicio de Salud de la Unidad de Bienestar
Universitario.

2. Funciones especificas
a) Brindar servicios de salud ala comunidad universitaria. Incluyendo los primeros
auxilios y actividades preventivas y promocionales de la salud.
b) Elaborar el plan de trabajo de la unidad, el cual incluye:
e Elaborar el plan anual del tépico de salud.
e Programas sobre salud preventiva y de atencion primaria.
¢ Programa de alimentacion saludable

c) Otros que resulten pertinentes.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Bienestar Universitario

4. Ejerce autoridad sobre

Programa de alimentacién saludable

5. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.

b) Profesional licenciado y colegiado en ciencias de la salud o afines.
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1. Denominacion del cargo: Encargado del Programa de Alimentacion Saludable de la
Unidad de Bienestar Universitario.

2. Funciones especificas

a) Evaltay seguimiento del estado nutricional de los estuantes y personal
b) Disefia planes de alimentacién personalizados.
c) Promocion de habitos saludables, la educacion nutricional y la participacion en la

gestion de servicios de alimentacién.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del encargado del Servicio de Salud de la Unidad de

Bienestar Universitario.

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.
b) Licenciado en nutricion.

c) Colegiado habilitado

1. Denominacion del cargo: Encargado del Servicio Psicopedagégico de la Unidad de

Bienestar Universitario.

2. Funciones especificas

a) Elaborar el plan de trabajo del servicio, en cual incluye: -Programa de Prevencion
e Intervencién en casos de acoso sexual.

b) Elaborar diagnosticos, prondsticos, seguimiento y tratamiento psicopedagdgico
a estudiantes en el proceso de ensefianza— aprendizaje. Esta evaluacion sera de
manera obligatoria a los ingresantes.

c) Evaluar la integracion de estudiantes con necesidades educativas especiales.

d) Gestionar aprendizajes constructivos en estudiantes, intervenciones individuales

y grupales a través de charlas y/o talleres.

e) Informar sobre las actividades bajo su competencia para fines de formulacion y

evaluacion de los planes estratégicos y operativos de la Universidad.

fy Otros que designe o encomiende el responsable de Unidad de Bienestar

Universitario.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Bienestar Universitario.




FUNCIONES Fecha: 04-12-2025
Pagina: 40 de 80

V‘ Cddigo: TU-GI-001
@ MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 05
()

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.
b) Licenciado y colegiado en Psicologia o afines.

1. Denominacién del cargo: Encargado del Servicio Social de la Unidad de Bienestar

Universitario.

2. Funciones especificas

a) Elaborar el plan de trabajo del servicio, el cual incluye lo siguiente:
e Programa de Becas Estudiantiles
e Programa de Atencion a la Diversidad
e Programa de Acceso, Permanencia y Acompafiamiento
e Guarderiay el lactario

b) Informar a la comunidad universitaria las oportunidades de otorgamiento de becas
que la Universidad ofrece establecidas en el Reglamento del Programa de Becas.

c) Informar a la comunidad universitaria las becas que se ofrecen la Universidad.

d) Realizar un seguimiento de las becas y sobre el cumplimiento de las obligaciones
sobre su asignacion.

e) Informar sobre el seguro integral de salud.

f) Informar sobre las actividades bajo su competencia para fines de formulacién y
evaluacion de la Universidad.

g) Otros que designe o encomiende el responsable de la Unidad de Bienestar

Universitario.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Bienestar Universitario.

4. Requisitos para el cargo
c) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.

d) Titulo Profesional de asistente social, Psicologia, Sociologia, Educacion o afines.

1. Denominacién del cargo: Director del programa Deportivo de Alta Competencia
(PRODAC) de la Universidad José Carlos Mariategui.

2. Funciones especificas
a) Planificar, liderar y coordinar las acciones relacionadas con el Programa Deportivo
de Alta Competencia (PRODAC).
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b) Proponer el presupuesto y la planificacion anual de actividades del PRODAC.

c) Presentar propuestas de estudiantes como postulantes a las becas del PRODAC,
para su evaluacion y aprobacion por parte del Consejo Universitario.

d) Garantizar que los estudiantes del PRODAC reciban acompafiamiento académico
mediante tutorias.

e) Encargarse de gestionar la compra de implementos y vestimenta deportiva
necesarios para las actividades programadas.

f) Proponer las acciones tendientes a garantizar el mantenimiento, tanto preventivo
como correctivo, de la infraestructura utlizada en las distintas disciplinas

deportivas.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Bienestar Universitario.

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional al interior de la
universidad.
b) Titulo Profesional universitario.

c) Ser miembro de la asamblea universitaria.

1. Denominacién del cargo: Encargado del Servicio Deportivo-Recreacion de la Unidad

de Bienestar Universitario.

2. Funciones especificas
a) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo del Programa Deportivo— Recreacion, a fin
de garantizar la formacion integral de los estudiantes.
b) Informar sobre las actividades bajo su competencia para fines de formulacion y
evaluacion de la Universidad.

c) Otros que designe o encomiende la Unidad de bienestar universitario.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Bienestar Universitario.

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional al interior de la
universidad.

b) Titulo Profesional universitario.
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1. Denominacion del cargo: Encargado del Servicio Cultural de la Unidad de Bienestar

Universitario.

2. Funciones especificas
a) Elaborar y ejecutar el plan del servicio cultural, que contiene actividades que
ayuden al desarrollo integral del estudiantil.
b) Informar sobre las actividades bajo su competencia para fines de formulacién
y evaluacién de la Universidad.
c) Otros que designe o encomiende la responsable de la Unidad de Bienestar

Universitario.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Bienestar Universitario.

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.
b) Titulo de educacion superior.

1. Denominacion del cargo: Encargado del Programa de insercion laboral y

seguimiento al egresado.

2. Funciones especificas

a) Elaborar el programa de insercion laboral y seguimiento al egresado.

b) Promover actividades de insercion laboral para estudiantes y egresados de la
Universidad.

c) Promover actividades de seguimiento al egresado con la finalidad de conocer qué
porcentaje de nuestros egresados se desempefan en la profesion.

d) Elaborar actividades para impulsar el enriguecimiento de la bolsa de trabajo de la
Universidad con nuevas ofertas de empleo, practicas preprofesionales y practicas
profesionales disponibles para los alumnos y egresados de la Universidad.

e) Promover la actualizacion de los planes de estudios en coordinacién con los
directores de cada programa, de acuerdo a las necesidades del mundo laboral y
en base a las propuestas recogidas de empleadores y egresados.

f) Informar sobre las actividades bajo su competencia para fines de formulacion y
evaluacion de la Universidad.

g) Otros que designe o encomiende el responsable de la Unidad de bienestar

Universitario.
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3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Bienestar Universitario.

4. Requisitos para el cargo
a) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas en la

b) Titulo Profesional universitario o grado de bachiller.

Universidad.

1. Denominacién: Consejo de Facultad

2. Funciones especificas

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)

Elegir al Decano.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo Universitario
y de Consejo de Facultad.

Aprobar los planes operativos de sus Escuelas Profesionales.

Aprobar el Plan Anual de Funcionamiento y Desarrollo de la Facultad, en
concordancia con el de la Universidad, y elevarlo a Consejo Universitario para su
ratificacion.

Aprobar y elevar al Consejo Universitario los curriculos, planes de estudio, cargagd
lectivas, proyectos y demas actividades académicas y administrativas de lg
Facultad, de acuerdo al reglamento respectivo.

Aprobar y elevar al Consejo Universitario para su ratificacion el nimero de
vacantes de sus Escuelas Profesionales para los procesos de admision.

Aprobar el otorgamiento de los grados académicos, titulos profesionales,
certificaciones o menciones y elevarlos al Consejo Universitario para su
ratificacion.

Aprobar y elevar al Consejo Universitario para su ratificacion la revalidacion de los
titulos profesionales o certificacion de los grados académicos expedidos por
universidades extranjeras.

Proponer al Consejo Universitario la creacion, fusién, cambio de
denominacion, reorganizacion o supresion de Escuelas Profesionales.

Aprobar la creacion, fusién y supresion de Centros que pertenezcan a la Facultad,
asi como los proyectos y actividades para su desarrollo y elevarlo al Consejo
Universitario para su ratificacion.

Evaluar el rendimiento de los docentes y personal administrativo e informar al

Consejo Universitario.
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[) Evaluar y proponer al Consejo Universitario la contratacion, nombramiento,
ratificacion, separacion, promocion, cambio de régimen de dedicacién de
docentes, segun reglamento.

m) Pronunciarse sobre la renuncia del Decano y declarar la vacancia del cargo.

n) Aprobar y modificar el Reglamento Interno de la Facultad y elevarlo al Consejo
Universitario para su ratificacion.

o) Poner conocimiento al 6rgano competente las faltas de los docentes, estudiantes,
personal administrativo, a que haya lugar de acuerdo la Ley, el presente Estatuto
y resolver en primera instancia.

p) Evaluar anualmente el funcionamiento académico y administrativo de la Facultad
e informar al Consejo Universitario.

g) Aprobar las licencias con goce de haber de los docentes ordinarios, segun el
reglamento respectivo.

r) Evaluar y proponer los requerimientos de la infraestructura y equipamiento a la
instancia correspondiente.

s) Aprobar los proyectos de investigacion y de extension y proyeccién social de sus
docentes que asi lo estime pertinente.

t) Las demas que sefiale el Reglamento General de la Universidad y de la Facultad.

El Consejo de Facultad se retne en sesion ordinaria una vez al mes y en sesion
extraordinaria a iniciativa del Decano o de quien haga sus veces 0 a solicitud escrita de

mas de la mitad de sus miembros. Sus acuerdos serdn tomados por mayoria legal.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Decano, quien la preside.

1. Denominacién del cargo: Decano de la Facultad de Ciencias

2. Funciones especificas

a) Representar ala Facultad ante el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria

e integra dichos 6rganos de gobierno.
b) Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Facultad.

c) Proyectar y dirigir académica y administrativamente la Facultad, a través de los
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directores de las Escuelas Profesionales.

d) Designar a los directores y/o coordinadores de las Escuelas Profesionales, y al
jefe de la Unidad de Investigacion.

e) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones de la Asamblea Universitaria,
Consejo Universitario y Consejo de Facultad.

f) Elevar al Rector, en el mes de octubre de cada afio, el Plan Anual de
Funcionamiento y Desarrollo de la Facultad del afio siguiente.

g) Proponer al Consejo de Facultad la contratacion, nombramiento, ratificacion,
promocién, cambio de régimen de dedicacién, separacion de docentes a su cargo,

de acuerdo a Ley y a reglamentos respectivos.

h) Proponer la contratacion y evaluar al personal administrativo a su cargo, de

acuerdo a Ley y reglamento correspondiente.

i) Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes que

incurran en faltas conforme lo sefiala la Ley y reglamento respectivo.

j) Aprobar el informe de practicas pre profesionales, previo informe del director de la

escuela profesional.
k) Designar los asesores de tesis a propuesta del director de la Escuela Profesional.

[) Aprobar el proyecto de tesis y autorizar su desarrollo, previo informe del asesor y
del director de la Escuela Profesional.

m) Aprobar las convalidaciones y equivalencias de estudios, a propuesta del Director
de la Escuela Profesional.

n) Aprobar el procedimiento de la cooperacion técnica nacional e internacional y las

acciones para la consecucion de becas, practicas pre-profesionales y donaciones.

0) Presentar su Informe de Gestion al Consejo de Facultad, para su aprobacion en

forma anual.

p) Las demas que sefale la Ley, el Estatuto y los reglamentos.

3. Autoridad Superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector académico.

4. Ejerce autoridad sobre
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Escuela Profesional de Contabilidad
Escuela Profesional de Derecho

Escuela Profesional de Ingenieria Mecéanica Eléctrica
Tramite documentario

Unidad de Investigacion

Graduacion y asuntos profesionales

Emision de Resoluciones

Laboratorios de la Facultad de Ciencias.

5. Requisitos para el cargo

a)
b)

c)

d)

g)

Ser ciudadano en ejercicio.

Ser docente en la categoria de principal en el Peru o en el extranjero, con no menos
de tres (03) afios en la categoria.

Tener el grado académico de doctor o maestro en su especialidad el mismo que
debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
Presentar y exponer ante los miembros de la comunidad universitaria su propuesta

de plan de gobierno.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de Tramite Documentario de la

Facultad de Ciencias.

2. Funciones especificas

a)

b)

Recepciodn, registro y atencion de documentos, de la Facultad de
ciencias.

Redaccion y presentacion de documentos (oficios, informes, cartas,
entre otros) de la Facultad.

Atencioén de llamadas, mensajes y correos electronicos de la Facultad.
Informes y orientacion de tramites relacionados con la facultad.

Gestiona y controla el flujo de los documentos de la facultad.
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f)

9)
h)

Distribucibn de documentos virtuales a las distintas areas de la
Facultad.

Control de documentos para las agendas de Consejo de Facultad.
Otras funciones que le designe el Decano de la Facultad de Ciencias.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Decano de la facultad de Ciencias

4. Requisitos para el cargo

a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.

b) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de investigacion de la Facultad de

Ciencias.

2. Funciones especificas

a)

b)

d)

f)

9)

Conformar un comité de investigacion de la facultad con sus docentes
investigacion de los programas académicos de la Facultad y proponer al Decano
para su designacion.

Elaborar el disefio de las lineas de investigacion de acuerdo a los programas
académicos previo diagnostico econémico, social, investigacion, de innovaciéon
tecnoldgica para su propuesta al decano y éste a su vez eleve al Vicerrectorado
de Investigacion.

Evaluar y seleccionar los proyectos de investigacion de profesores y estudiantes,
con participacion de su Comité de investigacion y proponerlos al decano, para su
aprobacién por el Consejo de Facultad.

Elaborar el plan y presupuesto para el desarrollo de sus lineas de investigacion
de la facultad y proponerlo al decano para que este a su vez lo eleve al
Vicerrectorado de Investigacion para la inclusion en el presupuesto institucional
de investigacion.

Coordinar, asesorar y supervisar la gestion de los proyectos de investigacion que
hayan sido aprobados y/o financiados.

Proponer alianzas estratégicas con el sector publico y privado para el desarrollo
de la investigacion al Decano.

Expedir los Certificados de Originalidad de acuerdo al porcentaje de similitud

obtenido del software Turnitin.
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h) Lleva el registro, control y seguimiento a la ejecucion de los proyectos de
investigacion aprobados financiados o auspiciados.

i) Evalla el plagio en los trabajos investigacion presentados por los docentes, por
estudiantes y egresados, para optar grados académicos y titulos profesionales,
segun sea el caso de encontrar plagio, debera informar al vicerrector de
investigacion, los casos de plagio identificados en los trabajos de investigacion
presentados.

j) Presta asesoria a los docentes, estudiantes y egresados, para evitar el plagio en
los trabajos de investigacion, trabajos académicos y trabajos de suficiencia
profesional a presentar.

k) Organiza y promueve la conformacion de los semilleros de investigacién a nivel

de los programas académicos de la facultad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Decano de la facultad de Ciencias

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario.

b) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de emision de

resoluciones de la Facultad de Ciencias.

2. Funciones especificas
a) Redactary llevar el registro y control de resoluciones de las diferentes escuelas
profesionales.
b) Organizar y mantener clasificadas las resoluciones de las diferentes escuelas
profesionales.
c) Archivar de manera digital todas las resoluciones de la Facultad.

d) Otras funciones gue asigne el decano de la facultad de Ciencias

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Decano de la facultad de Ciencias

4. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.

b) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.
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1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo del &rea de graduacién y asuntos

profesionales de la Facultad de Ciencias.

2. Funciones especificas

a)
b)

c)
d)

Digitalizar los acuerdos de consejo de facultad.

Preparar, ordenar y gestionar los expedientes de Grados y Titulos para su
aprobacién en Consejo de Facultad.

Consolidar y elaborar la informacién académica de las escuelas profesionales.

Otras funciones que le asigne el decano.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Decano de la facultad de Ciencias

4. Requisitos para el cargo

a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.

b) Tener no menos de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

1. Denominacion del cargo: Director de la Escuela Profesional de Contabilidad

2. Funciones especificas

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de
admision.

Elaborar y revisar periodicamente el curriculo de su Escuela Profesional,
elevando las propuestas de modificacion al Decano de la Facultad.

Elaborar semestralmente las plazas vacantes para contratacion docente y
elevarlas al Decano para su aprobacion.

Elaborar los horarios para garantizar un adecuado dictado de clases.

Proponer comisiones de acuerdo a su competencia.

Revisar periddicamente y actualizar los silabos, de acuerdo a las necesidades
curriculares de la especialidad.

Elaborar y remitir a la Facultad, las cargas Lectivas para su aprobacion.
Gestionar y tramitar los grados académicos y titulos profesionales de su Escuela
profesional, bajo las modalidades vigentes.

Coordinacién y ejecucioén de las sustentaciones de la Escuela Profesional.
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j) Conducir el desarrollo de las actividades de ensefianza-aprendizaje de los
estudiantes, en coordinacion con los docentes de la Carrera Profesional.

k) Realizar el monitoreo del desarrollo de clases de los docentes que pertenecen a
la su escuela Profesional.

[) Presentar anualmente al Decano un informe de resultados cuantitativos y
cualitativos de su gestion.

m) Elaborar el plan operativo de la Escuela Profesional.

n) Incentivar la Investigacion Cientifica al interior de su Escuela Profesional.

0) Incentivar el Desarrollo de actividades de extensién universitaria al interior de su

Escuela profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Decano de la facultad de Ciencias

. Ejerce autoridad sobre
a) Coordinacion académica.
b) Tramite documentario.

c) Laboratorios.

. Requisitos para el cargo
a) Ser docente principal de la facultad.
b) Titulo profesional y Doctorado en la especialidad.

. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de coordinacion

académica de la Escuela Profesional de Contabilidad.

. Funciones especificas

a) Orientacion y atencién a los estudiantes, egresados y docentes de la Carrera
Profesional.

b) Gestionar y tramitar el procedimiento de grado académico vy titulo profesional
para los egresados bajo las modalidades vigentes.

c) Coordinaciony ejecucion de las sustentaciones de la Carrera Profesional.

d) Otras funciones que sean encomendadas por el director de la Escuela

profesional.
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. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Director de la Escuela Profesional de Contabilidad

. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo de tramite documentario de la

Escuela profesional de Contabilidad.

. Funciones especificas

a) Orientacion y atencion a los estudiantes, egresados y docentes de la Carrera
Profesional.

b) Gestionar y tramitar el procedimiento de grado académico y titulo profesional
para los egresados bajo las modalidades vigentes.

c) Coordinacion y ejecucion de las sustentaciones de la Carrera Profesional.

d) Otras funciones que sean encomendadas por el director de la Escuela

profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director de la Escuela Profesional de Contabilidad.

. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al interior

de la universidad.

. Denominacion del cargo: Encargado de los laboratorios de la Escuela Profesional
de Contabilidad.

. Funciones especificas
a) Informe periddicamente al director de la escuela profesional sobre el estado de

los equipos y bienes de los laboratorios.
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b) Garantizar la operatividad de todos los equipos que forman parte del inventario
de los laboratorios.

c) Velar por que los docentes y estudiantes hagan un uso adecuado de los equipos
y bienes de los laboratorios.

d) Cumplir con las normas de seguridad establecidas dentro de los laboratorios.

e) Elaborar los horarios de clases de los laboratorios en coordinacion con el director
de la escuela profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director de la Escuela Profesional de Contabilidad.

. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afos desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

. Denominacion del cargo: Director de la Escuela Profesional de Derecho.

. Funciones especificas

a) Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de
admision.

b) Elaborar y revisar periédicamente el curriculo de su Escuela Profesional, elevando
las propuestas de modificacion al Decano de la Facultad.

c) Elaborar semestralmente las plazas vacantes para contratacion docente y
elevarlas al Decano para su aprobacion.

d) Elaborar los horarios para garantizar un adecuado dictado de clases.

e) Proponer comisiones de acuerdo a su competencia.

f) Revisar periédicamente y actualizar los silabos, de acuerdo a las necesidades
curriculares de la especialidad.

g) Elaborar y remitir a la Facultad, las cargas Lectivas para su aprobacion.

h) Gestionar y tramitar los grados académicos y titulos profesionales de su Escuela
profesional, bajo las modalidades vigentes.

i) Coordinacién y ejecucion de las sustentaciones de la Escuela Profesional.

j) Conducir el desarrollo de las actividades de ensefianza-aprendizaje de los

estudiantes, en coordinacién con los docentes de la Carrera Profesional.




A ) Codigo: TU-GI-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version: 05
lkm FUNCIONES Fecha: 04-12-2025
: Pagina: 53 de 80

k) Realizar el monitoreo del desarrollo de clases de los docentes que pertenecen a
la su escuela Profesional.

[) Presentar anualmente al Decano un informe de resultados cuantitativos y
cualitativos de su gestion.

m) Elaborar el plan operativo de la Escuela Profesional.

n) Incentivar la Investigacion Cientifica al interior de su Escuela Profesional.

0) Incentivar el Desarrollo de actividades de extension universitaria al interior de su

Escuela profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Decano de la facultad de Ciencias

. Ejerce autoridad sobre
a) Coordinacién académica
b) Tramite documentario

c) Laboratorios y talleres

5. Requisitos para el cargo

a) Ser docente principal de la facultad.
b) Titulo profesional y Doctorado en la especialidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de coordinacion

académica de la Escuela Profesional de Derecho.

. Funciones especificas
a) Orientacion y atencion a los estudiantes, egresados y docentes de la Carrera
Profesional.
b) Gestionar y tramitar el procedimiento de grado académico y titulo profesional
para los egresados bajo las modalidades vigentes.
c) Coordinacion y ejecucion de las sustentaciones de la Carrera Profesional.
d) Otras funciones que sean encomendadas por el director de la Escuela

profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director de la Escuela Profesional de Derecho.
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. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo de tramite documentario de la

Escuela profesional de Derecho.

. Funciones especificas

a) Orientacion y atencion a los estudiantes, egresados y docentes de la Carrera
Profesional.

b) Gestionar y tramitar el procedimiento de grado académico y titulo profesional
para los egresados bajo las modalidades vigentes.

c) Coordinacion y ejecucion de las sustentaciones de la Carrera Profesional.

d) Otras funciones que sean encomendadas por el director de la Escuela
profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director de la Escuela Profesional de Derecho.

. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afos desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

. Denominacién del cargo: Encargado de los laboratorios y talleres de la Escuela

Profesional de Derecho.

. Funciones especificas

a) Informe peri6dicamente al director de la escuela profesional sobre el estado de
los equipos y bienes del laboratorio de computo y el taller de simulacion de
audiencias.

b) Garantizar la operatividad de todos los equipos que forman parte del inventario

del laboratorio de computo y el taller de simulacién de audiencias.
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c)

d)

Velar por que los docentes y estudiantes hagan un uso adecuado de los equipos
y bienes del laboratorio de computo y el taller de simulacion de audiencias.
Cumplir con las normas de seguridad establecidas dentro del laboratorio de
computo y el taller de simulacion de audiencias.

Elaborar los horarios de clases del laboratorio de cémputo y el taller de
simulacién de audiencias en coordinacion con el director de la escuela

profesional.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director de la Escuela Profesional de Derecho.

4. Requisitos para el cargo

a)
b)

Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: director de la Escuela Profesional de Ingenieria Mecénica

eléctrica.

2. Funciones especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de
admision.

Elaborar y revisar periodicamente el curriculo de su Escuela Profesional,
elevando las propuestas de modificacion al Decano de la Facultad.

Elaborar semestralmente las plazas vacantes para contratacion docente y
elevarlas al Decano para su aprobacion.

Elaborar los horarios para garantizar un adecuado dictado de clases.

Proponer comisiones de acuerdo a su competencia.

Revisar periddicamente y actualizar los silabos, de acuerdo a las necesidades
curriculares de la especialidad.

Elaborar y remitir a la Facultad, las cargas Lectivas para su aprobacion.
Gestionar y tramitar los grados académicos y titulos profesionales de su Escuela
profesional, bajo las modalidades vigentes.

Coordinacién y ejecucion de las sustentaciones de la Escuela Profesional.
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j) Conducir el desarrollo de las actividades de ensefianza-aprendizaje de los
estudiantes, en coordinacion con los docentes de la Carrera Profesional.

k) Realizar el monitoreo del desarrollo de clases de los docentes que pertenecen a
la su escuela Profesional.

[) Presentar anualmente al Decano un informe de resultados cuantitativos y
cualitativos de su gestion.

m) Elaborar el plan operativo de la Escuela Profesional.

n) Incentivar la Investigacion Cientifica al interior de su Escuela Profesional.

0) Incentivar el Desarrollo de actividades de extension universitaria al interior de su

Escuela profesional.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Decano de la facultad de Ciencias.

4. Ejerce autoridad sobre
a) Coordinacién académica
b) Tramite documentario

c) Laboratoriosy talleres

5. Requisitos para el cargo
a) Ser docente principal de la facultad.
b) Titulo profesional y Doctorado en la especialidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de coordinacion

académica de la Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica eléctrica.

2. Funciones especificas
a) Orientacion y atencién a los estudiantes, egresados y docentes de la Carrera
Profesional.
b) Gestionar y tramitar el procedimiento de grado académico vy titulo profesional
para los egresados bajo las modalidades vigentes.
c) Coordinaciony ejecucion de las sustentaciones de la Carrera Profesional.
d) Otras funciones que sean encomendadas por el director de la Escuela

profesional.

3. Autoridad superior
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Depende jerarquicamente del director de la Escuela Profesional de Ingenieria
Mecénica Eléctrica.

. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo de tramite documentario de la

Escuela profesional de Ingenieria Mecanica Eléctrica.

. Funciones especificas

a) Orientacion y atencion a los estudiantes, egresados y docentes de la Carrera
Profesional.

b) Gestionar y tramitar el procedimiento de grado académico y titulo profesional
para los egresados bajo las modalidades vigentes.

c) Coordinacion y ejecucion de las sustentaciones de la Carrera Profesional.

d) Otras funciones que sean encomendadas por el director de la Escuela

profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director de la Escuela Profesional de Ingenieria

Mecanica Eléctrica.

. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

. Denominacién del cargo: Encargado de los laboratorios y talleres de la Escuela

Profesional de Ingenieria Mecénica Eléctrica.

. Funciones especificas
a) Informe periddicamente al director de la escuela profesional sobre el estado de

los equipos y bienes de los laboratorios y el taller de soldadura.
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b) Garantizar la operatividad de todos los equipos que forman parte del inventario
de los laboratorios y el taller de soldadura.

c) Velar por que los docentes y estudiantes hagan un uso adecuado de los equipos
y bienes de los laboratorios y el taller de soldadura.

d) Cumplir con las normas de seguridad establecidas dentro de los laboratorios y el
taller de soldadura.

e) Elaborar los horarios de clases de los laboratorios y el taller de soldadura en

coordinacion con el director de la escuela profesional.

. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Director de la Escuela Profesional de Ingenieria

Mecanica Eléctrica.

. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

VICERRECTORADO
DE
INVESTIGACION

UNIDAD DE GESTION DE UNIDAD DE BIBLIOTECA Y
LA INVESTIGACION EDITORIAL

UNIVERSITARIA
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1. Denominacion del cargo: Vicerrector de Investigacion

2. Funciones especificas

a) Reemplazar al Vicerrector Académico y/o Rector en casos de vacancia,
licencia, ausencia o impedimento temporal.

b) Dirigir y ejecutar la politica general de investigacion en la Universidad.

c) Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la
calidad de las mismas y su concordancia con la mision y metas establecidas por
el Estatuto de la Universidad.

d) Orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades que se desarrollan a
través de las diversas unidades

e) Organizar la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones.

f) Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos
publicos o privados.

g) Promover la generacion de recursos para la Universidad a través de la
produccién de bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de
investigacion y desarrollo, asi como mediante la obtencion de regalias por
patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

h) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades de los
6rganos a su cargo.

i) Establecer alianzas estratégicas de cooperacion para una mejor investigacion
béasica y aplicada.

j) Organizar periddicamente concursos de Investigacion a nivel de Pregrado.

k) Otras que le delegue el Rector, el Consejo Universitario o la Asamblea

Universitaria.

3. Calificacion

a) Formacion académica: Grado académico de doctor, el mismo que debe haber
sido obtenido con estudios presenciales.

b) Experiencia: Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Pert o su
equivalente en el extranjero con no menos de cinco (05) afios efectivos en la
categoria.

c) Competencias blandas
e Trabajo en equipo
e Liderazgo

e Empatia
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Inteligencia emocional

d) Competencias duras

Capacidad analitica
Gestidn presupuestaria
Analisis de datos
Gestién del tiempo
Resolucion de problemas
Direccion de personas

Conocimiento de normas relacionadas a la Investigacion.

4. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Rector

5. Ejerce autoridad sobre

a) Unidad de Gestion de la Investigacion
b) Unidad de Biblioteca y Editorial Universitaria
6. Requisitos para el cargo

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perd o su equivalente en
el extranjero con no menos de cinco (05) afios efectivos en la categoria. No es
necesario que sea integrante de la Asamblea Universitaria.

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

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

e) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

f)  No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener

pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Gestion de la Investigacion del
Vicerrectorado de Investigacion.

2. Funciones especificas

a) Organiza la documentacion y elabora las bases de convocatoria de proyectos de
investigacion para financiamiento y auspicios, asi como la coordinacion de sus
actividades.

b) Controla el proceso de concurso, otorgamiento, elabora los contratos de
financiamiento y gestiona sus desembolsos.

c) Consolida el registro, control y seguimiento a la ejecucion de los proyectos de
investigacion aprobados financiados o auspiciados.

d) Controla la rendicién de cuentas, revisa e informa a la oficina de administracion,
asi como el registro general de los proyectos de investigacién formativa y
docentes para la publicacion en el Portal de Transparencia.

e) Consolida las propuestas y ejecuta las capacitaciones de congresos, talleres,
ponencias, entre otros, para su organizacion, promocion y difusion de la
produccion cientifica, tecnoldgica y cultural a nivel institucional.

f) Las deméas funciones que le asigne el Vicerrector de investigacion y las que por

Su naturaleza le corresponda.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector de Investigacion.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario.

b) Tener no menos de dos (02) afios en el ejercicio profesional.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Biblioteca y Editorial Universitaria del

Vicerrectorado de Investigacion.

2. Funciones especificas
a) Elaborar, evaluar e informar el plan de actividades y presupuesto de la editorial
universitaria y de los servicios de Biblioteca universitaria.
b) Implementar el funcionamiento y actualizacibn en la pagina web de la

Universidad, las actividades de investigacion, de la editorial universitaria, para las
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publicaciones en el repositorio de tesis, revista cientifica de la Universidad, libros,
y otros documentos de indole de difusion de la investigacion.

c) Implementar la politica de integridad cientifica de las publicaciones de
investigacion de tesis, trabajos de investigacion, trabajos académicos, etc.,
controlando los niveles de similitud establecidos en el reglamento interno
respectivo

d) Revisary seleccionar las tesis universitarias consideradas de mayor calidad para
su edicion en articulos cientificos y publicacién cientifica en revista institucional

e) Coordinar con los autores de tesis, asesores y docentes trabajos de investigacion
financiados o auspiciados para la elaboraciéon de articulos cientificos y
publicaciébn en revistas cientificas o edicion de libros, manuales o guias
tematicas.

f) Coordinar y apoyar al comité editorial de la revista para mantener actualizadas
las ediciones de las revistas cientificas de la Universidad.

g) Promovery ejecutar el proceso de edicién y publicacion de libros, manuales, con
otras editoriales y publicar en el repositorio institucional.

h) Coordinar la actualizacién e implementacion de las herramientas necesarias para
el correcto funcionamiento del Repositorio Institucional y Biblioteca Universitaria.

i) Las demas funciones que le asigne el Vicerrector de investigaciéon y las que por
Su naturaleza le corresponda.

j) Proponer la capacitacion del personal de la biblioteca, personal docente,
administrativo y alumnado de la universidad sobre el uso del sistema de
biblioteca.

k) Registro, actualizacion, eliminacion de material bibliografico y otros que se

requiera, del sistema de Biblioteca.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Vicerrector de Investigacion.

4. Requisitos para el cargo
a) Grado académico de Bachiller o titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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1. Denominacion del cargo: Director General de Administracion

2. Funciones especificas

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Proponer las politicas, planes, programas y directivas de los sistemas
administrativos al Rector.

Planificar la actividad administrativa de la Universidad.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las Unidades a su cargo.
Cumplir y hacer cumplirlos acuerdos del Consejo Universitario en materia
administrativa.

Dirigir, coordinar y supervisar la presentacion de los estados financieros y
ejecucion presupuestal para su aprobacién en Consejo Universitario, en el primer
trimestre de cada afo.

Asistir a las sesiones de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria con
derecho a voz y sin voto.

Preparar los documentos, dentro de su competencia, para la elaboracion de la
Memoria Anual del Rector.

Otras que le delegue el Rector, el Consejo Universitario o la Asamblea

Universitaria.

3. Calificacioén

a)
b)

c)

Formacion académica: Grado académico de magister o Doctor.
Experiencia: Tener como minimo cinco (05) afios de ejercicio profesional en la
universidad, desarrollando labores administrativas.
Competencias blandas

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Empatia.

e Inteligencia emocional.

Competencias duras

e Capacidad analitica.

e Gestidn del tiempo.

e Resolucion de problemas.

e Direccion de personas.

4. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Rector.
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5. Ejerce autoridad sobre
a) Unidad de Recursos Humanos
b) Unidad de Economia y Finanzas
¢) Unidad de Logistica, Mantenimiento, Infraestructura y Servicios Generales
d) Unidad de Tecnologia, Informacion y Comunicacion
e) Unidad de control Patrimonial.

6. Requisitos para el cargo

a) Titulo profesional universitario.

b) Tener grado de maestro o estudios concluidos de maestria.

c) Experiencia no menor de un (01) afio desarrollando labores administrativas en la
universidad.

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

e) Experiencia minima ejerciendo funciones y/o jefaturas similares.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

2. Funciones especificas
a) Dirigir y supervisar todas las areas de la Unidad de Recurso Humanos.
b) Garantizar el cumplimiento legal y laboral de la universidad.
c) Emitir informes legales relacionados con contratacion, cese, sanciones y
cumplimiento normativo.

d) Asesorar a la alta direccién en asuntos juridicos laborales y disciplinarios.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director General de administracion.

4. Ejerce autoridad sobre
a) Remuneraciones
b) Escalafon
c) Control de asistencia

d) Seguridad y salud en el trabajo

5. Requisitos para el cargo

a) Titulo profesional universitario.
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b)

Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo del area de Remuneraciones de

la Unidad de Recursos Humanos.

2. Funciones especificas

a)

b)

Elaborar planillas de remuneraciones, subsidios y beneficios sociales, generar y
entregar boletas de pagos, constancias de altas y bajas, reportes y papeletas de
vacaciones.

Elaborar y pagar las declaraciones mensuales de impuestos a la SUNAT y de
aportes AFPs.

Gestionar ante EsSalud el reembolso de las prestaciones econémicas —
subsidios.

Gestionar el pago mensual del Seguro de Vida Ley y EPS.

Elaboracién de: Certificados y constancias de trabajo; certificados de
remuneraciones y retenciones, requerimientos externos como son: SUNAT,
SUNAFIL, AFPs, DRTPE, otros.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

a)
b)

Requisitos para el cargo

Titulo profesional universitario en Contabilidad o afin.
Tener no menos de dos (04) afios desarrollando labores administrativas al interior

de la universidad.

1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo del area de Escalafon de la

Unidad de Recursos Humanos.

2. Funciones especificas

a) Mantener el legajo de personal actualizado,

b) Elaborar el informe escalafonario, cartas, cartas circulares, etc.

c) Apoyo en procesos de Evaluacion para ascensos o promociones
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d) Consolidacion de la informacion sobre los docentes y personal no docente y
archivar la documentacién correspondiente

e) Registrar y actualizar en el sistema informético (sistema ERP-EDUCA) la
informacion documental y grafica (fotos, certificados, titulos, constancias,

reconocimientos, etc) relacionados con la organizacion de legajos.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (04) afos desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del &rea de Control de Asistencia

de la Unidad de Recursos Humanos.

2. Funciones especificas

a) Supervisar y administrar el sistema de registro de asistencia, asegurando la
precision de los datos obtenidos mediante tecnologias biométricas o digitales en
el sistema ERP-EDUCA.

b) Consolidar los tareos y asistencias para la elaboracion de planillas de pago,
garantizando que la informacion esté actualizada y sea precisa.

c) Elaborar reportes relacionados con horas trabajadas, tardanzas, ausencias y
licencias utilizando herramientas avanzadas de Excel, VBA y otro software de
automatizacion, permitiendo una mejor visualizacién y analisis de la informacion.

d) Brindar soporte técnico fisico e informatico en los procedimientos del U.RR.HH.

e) Registrar y gestionar los permisos por salud, asuntos particulares, licencias sin
goce de haber y otros, asegurando su correcta integracion en los informes de

asistencia y en el sistema ERP-EDUCA.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

4. Requisitos para el cargo

a) Titulo profesional universitario.
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b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al interior
de la universidad.

1. Denominacién del cargo: Encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Unidad de Recursos Humanos.

2. Funciones especificas

a) Garantizar y mejorar continuamente las condiciones de seguridad y salud de los
trabajadores y de todas las personas que se encuentren en las instalaciones de
la universidad.

b) Preparar a la universidad para afrontar cualquier situacion de emergencia
causada por fendmenos naturales o por intervencion humana.

c¢) Fomentar una cultura de prevencién de riesgos laborales en los trabajadores de
la universidad y en todas las personas que se encuentren en nuestras
instalaciones.

d) Hacer cumplir la Politica de SST.

4. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario.
b) Formacién en areas relacionadas a la seguridad y salud en el trabajo.
c) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al interior

de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Economia y Finanzas.

2. Funciones especificas
a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras de la
Universidad y revisar las operaciones contables en concordancia con las normas
y disposiciones legales vigentes.
b) Asesorar a la alta direccidon y unidades orgénicas de la universidad en asuntos
relacionados con la contabilidad y formular las normas y procedimiento contables

y financieros.
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c)

d)

e)

Controlar e informar diariamente los saldos de las cuentas corrientes y fondos
mutuos, los depdsitos, retiros y/o transferencias.

Efectuar el rescate de los fondos mutuos y la contabilidad diaria del retiro,
comisiones e intereses generados.

Elaboraciéon anual de los estados Financieros y declaracién mensual de los
libros electronicos (Registro Ventas, Compras, Diario y Mayor).

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director General de administracion.

4. Ejerce autoridad sobre

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Tramite documentario

Caja

Operaciones de ingresos

Contable financiero

Gestidn de pagos y remuneraciones

Cuentas por pagar

5. Requisitos para el cargo

a) Titulo profesional universitario en Contabilidad o afin.

b) Tener no menos de dos (04) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de Tramite Documentario en la

Unidad de Economia y Finanzas.

2. Funciones especificas

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Revisar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir las documentaciones que
ingresen o egresan de la Unidad.

Redaccion de documentos y otros

Control y seguimiento de la documentacion derivados a las diferentes Unidades
y personal de la misma unidad.

Atencion al publico.

Archivo de documentos en digital en Google Drive.

Otras tareas que sean encomendadas por el jefe de la unidad.
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3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Economia y finanzas.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Encargado de Caja de la Unidad de Economia y Finanzas.

2. Funciones especificas

a. Realizar recaudaciones diarias en efectivo de los Servicios Educativos y otros
conceptos no académicos prestados por terceros y contabilizacién de las
facturas, boletas electronicas y notas de crédito por concepto de alquiler, venta
y/o recaudacion.

b. Realizar de forma diaria Arqueos de Caja, escanear con la documentacion
sustento, cargar al drive y contabilizar los depésitos realizados en las cuentas
corrientes o fondos mutuos.

Entregar dinero en efectivo y su registro en el sistema contable.

d. Verificar, validar y anular comprobantes de pagos electrénicos (CPE), generar la
Nota de crédito y cancelacion, para la realizacion de las transferencias y /o
devoluciones de dinero.

e. Emision y custodia fisica y/o virtual de las Constancias de no adeudos y su
envio al correo electronico del usuario.

b) Otras tareas que sean encomendadas por el jefe de la unidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Economia y finanzas.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al interior

de la universidad.
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1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo del area de Operaciones de

Ingresos de la Unidad de Economia y Finanzas.

2. Funciones especificas

a) Procesamiento de Recaudacién diaria en las cuentas recaudadoras,
actualizacion deuda de los usuarios y envié de informacion a las diferentes
entidades bancarias.

b) Habilitar concepto de servicios y pensiones alumnos pregrado, posgrado e
IESCYTEC.

c) Atender solicitudes de transferencias de dinero, reconocimientos de pagos,
anulaciones de deudas, descuentos e intereses y acogimiento.

d) Generacion del archivo “TXT” de las series B20, B19, B17, B001, BO11 y B0O16,
desde el sistema ERP EDUCA y archivos digitales en Google Drive.

e) Registrar conceptos nuevos, en escala ordinarios, del sistema ERP EDUCA, para
cobranza en caja y bancos.

f) Otras tareas que sean encomendadas por el jefe de la unidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Economia y finanzas.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo del area Contable Financiera de

la Unidad de Economiay Finanzas.

2. Funciones especificas
a) Elaborar la declaracion de renta de cuarta categoria, determinacién del impuesto
a pagar por los Recibos por Honorarios Electronicos.
b) Asignar las cuentas contables correspondientes a los ingresos, asegurando su
correcta clasificacion para la elaboracion y presentacion del Registro de Ventas.
c) Realizar la conciliacion bancaria mensual de ingresos y gastos, asegurando la

correspondencia entre los saldos contables y los movimientos bancarios
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d) Revisar, validar y contabilizar las rendiciones de caja chica, cuentas por rendir,

viaticos y reembolsos y archivos digitales en Google Drive.

e) Otras tareas que sean encomendadas por el jefe de la unidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Economia y finanzas.

4. Requisitos para el cargo

a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.

b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de Gestién de Pagos y

Remuneraciones en la Unidad de Economia y Finanzas.

2. Funciones especificas

a)

b)

Recepcibn, revision, validacion de cuentas bancarias y pago a través de banca
por internet las planillas, liquidaciones y solicitudes de dinero por conceptos
remunerativos.

Documentar el expediente de pago de remuneraciones para su registro en el
sistema contable y guardar en digital en carpeta Google Drive.

Gestionar la apertura de cuentas bancarias de los trabajadores, recojo y cobro
de cheques por subsidio.

Procesar e informar el andlisis de cuenta relacionadas al rubro de
remuneraciones.

Provisionar, contabilizar y conciliar los pagos de planillas, ajustes y tributos.

Otras tareas que sean encomendadas por el jefe de la unidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Economia y finanzas de la

Universidad José Carlos Mariategui.

4. Requisitos para el cargo

a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.
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b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del area de cuentas por Pagar de
la Unidad de Economiay Finanzas.

2. Funciones especificas

a) Realizar pagos mediante cuenta bancaria a proveedores, desembolsos por
cuentas a rendir, reembolsos y devoluciobn a alumnos, previa certificacion
presupuestal y su contabilizacion.

b) Procesar transferencias entre cuentas corrientes de la universidad y contabilizar
las comisiones generadas.

c) Recepcionar, verificar y contabilizar los expedientes de 6rdenes de compra y
servicio, asimismo identificar las operaciones sujetas al SPOT.

d) Procesar e informar periédicamente el analisis de la cuenta contable
“proveedores, para el registro contable de los ajustes.

e) Organizar y controlar la documentacion sustento de los pagos realizados fisicos
y digitales en carpeta Google Drive.

f) Otras tareas que sean encomendadas por el jefe de la unidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Economia y finanzas.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Logistica, Mantenimiento,

Infraestructura Y Servicios Generales

2. Funciones especificas
a) Coordinar, planificar, ejecutar y verificar de manera articulada las actividades de
mantenimiento de nuestra infraestructura fisica y tecnolégica, mobiliario, equipos

y acervo bibliogréfico.
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b) Seguimiento, evaluacion, revision y/o actualizacion del Plan de mantenimiento
institucional.

c) Dirigir la elaboracion de su plan operativo, segun los lineamientos de la alta
Direccion.

d) Administrar y controlar proyectos de instalacion de infraestructura.

e) Controlar la gestién de bienes muebles e inmuebles.

f) Gestionar la aprobacién de comités de procesos de licitacion.

g) Supervisar la ejecucion del presupuesto asignado.

h) Realizar informes de gastos efectuados en las actividades que le competen.

i) Gestionar la obtencién de permisos y licencias de la Universidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Director General de Administracion.

4. Ejerce autoridad sobre

a) Tramite documentario

b) Servicios generales

c) Mantenimiento de equipos

5. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de tres (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo de tramite documentario de la

Unidad de Logistica, Mantenimiento, Infraestructura Y Servicios Generales

2. Funciones especificas
a) Elaboracién de documentos de la unidad.
b) Registrar en el sistema documentario y enviar correspondencia.
c) Clasificar y distribuir internamente la correspondencia.
d) Administrar archivo fisico y electrénico de la unidad.
e) Archivar documentacion recibida y emitida.
f)  Atender llamadas telefénicas segun necesidades de la unidad.

g) Elaboracién de érdenes y servicios.
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h) Realizar otras funciones asignadas por el jefe de unidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del jefe de la Unidad de Logistica, Mantenimiento,

Infraestructura y Servicios Generales.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacién del cargo: Asistente Administrativo del &rea de mantenimiento de
equipos de la Unidad de Logistica, Mantenimiento, Infraestructura Y Servicios
Generales.

2. Funciones especificas

a) Revisar permanentemente el estado operativo los equipos en las diferentes
unidades de la universidad.

b) Revisar el sistema de agua y prevenir las contingencias.

c) Participar en programas de mantenimiento.

d) Evaluar y dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento.

e) Proponer necesidades a ser consignadas en el plan de mantenimiento
institucional.

f)  Emitir informes de mantenimiento.

g) Realizar diagnésticos de mantenimiento.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Logistica, Mantenimiento,

Infraestructura y Servicios Generales.

4. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.
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1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo de los Servicios Generales de la
Unidad de Logistica, Mantenimiento, Infraestructura Y Servicios Generales

2. Funciones especificas

a) Supervisar las acciones de limpieza de la infraestructura y bienes de la
institucion.

b) Controlar el inventario de los productos de limpieza.

c) Garantizar el Stock necesario de los productos sanitarios.

d) Garantizar la segregacién de los desechos.

e) Otros asignados por el jefe de la unidad.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Logistica, Mantenimiento,

Infraestructura y Servicios Generales.

4. Requisitos para el cargo
a) Secundaria completa.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores al interior de la

universidad.

1. Denominacion del cargo: Jefe de la Unidad de Control Patrimonial.

2. Funciones especificas

a) Formular y aplicar normas, reglamentos, directivas en concordancia de las
normas legales vigentes.

b) Administrar y controlar el patrimonio de bienes, asi como la coordinacion y
supervision de acciones de mantenimiento y seguridad del patrimonio
institucional.

c) Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles e inmuebles de la
institucion.

d) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades administrativas de la unidad de control
patrimonial.

e) Efectuar el inventario fisico de bienes, asi como el registro y control de bienes
patrimoniales.

f)  Efectuar la codificacion y rotulacion de los bienes muebles de la institucion.
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g) Llevar el control de altas y bajas de los bienes del activo fijo.
h) Demés funciones que asigne el jefe inmediato.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del director general de Administracion.

4. Ejerce autoridad sobre

Registro y control de bienes

5. Requisitos para el cargo
a) Titulo profesional universitario.
b) Tener no menos de dos (04) afos desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.

1. Denominacion del cargo: Asistente Administrativo del &rea de Registro y Control de

Bienes de la Unidad de Control Patrimonial.

2. Funciones especificas

a) Llevar el control de ingreso y salida de los bienes patrimoniales.

b) Suscribir las actas de internamiento y papeletas de desplazamiento interno y
externo de la institucion.

c) Mantener actualizado el registro de documentos recibidos y emitidos.

d) Mantener el registro de bienes asignados al personal de la institucion.

e) Apoyar en la toma de inventarios, control y codificacion de bienes.

f)  Realizar la verificacion fisica de los bienes previa a la entrega de cargos.

g) Demas funciones que asigne el jefe inmediato.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Control Patrimonial.

4. Requisitos para el cargo
a) Estudios en educacion superior.
b) Tener no menos de dos (03) afios desarrollando labores administrativas al interior

de la universidad.
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1. Denominacién del cargo: Jefe de la Unidad de Tecnologia, Informacion y

Comunicacion.

2. Funciones especificas

a)

b)

9)

Disefiar, planificar, organizar, conducir y evaluar estrategias y planes de accion
para modernizar la infraestructura tecnologica de informacién e implementar
herramientas informaticas de gestion, en todos los ambitos de gestién de la
Universidad.

Proponer, desarrollar e implementar proyectos de tecnologia de informacién y
comunicacion (TIC), con los diferentes érganos de la Universidad; con el objetivo
de crear valor a la organizacion.

Brindar servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas informaticos de la
Universidad para preservar su continuo funcionamiento.

Brindar y soportar soluciones de Tl en conectividad, comunicaciones y
colaboracién, a nivel académico y administrativo.

Administrar, actualizar y regular el portal web institucional, portal de transparencia
y redes sociales.

Proponer, promover y gestionar la implementacién de estandares y buenas
practicas en gestion y tecnologias digitales.

Oftras que le asigne la Direccién General de Administracion, de acuerdo a su

cargo.

3. Autoridad superior

Depende jerarquicamente del Director General de Administracion.

4. Requisitos para el cargo

a)
b)

Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas o afin.
Tener no menos de dos (02) afios desarrollando labores administrativas al

interior de la universidad.
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