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INTRODUCCION

La Oficina Administrativa de Planificacién, Organo de Asesoramiento, Técnico
Normativo y Administrativo de la Alta Direccion de Ia Universidad Nacional Agraria
La Molina, debe contar con un Manual de Organizacion v Funciones que tiene por
finalidad regular la organizacion interna, asf como deseribir los cargos necesarios para
su mejor operatividad con los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad.

El presentc Manual, se constituye en un documento de gestion institucional
importantisimo, que va a permitir que €l recurso humano asuma las labores asignadas en
los cargos respectivos, para elevar el grado de eficiencia, eficacia y productividad
dentro de esta organizacion.

Este documento normativo, pese a dar las pautas e instrucciones de acuerdo a los
dispositivos vigentes, no se consolida en un documento estatico, ni menos definitivo, al
contrario s un primer paso para recibir sugerencias de mejora en la organizacion, pues
en toda organizacion, es imprescindible la sistematizacion de las funciones y
responsabilidades del recurso humano, en el camino a una modema aplicacion de las
Ciencias Administrativas en este 0rgano.
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TITULOI

GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer su organizacion interna, de la
Oficina Administrativa de Planificacién de la UNALM, precisar las funciones
generales y especificas; permitiendo de esta manera delimitar las lineas de
autoridad, responsabilidad y asignar las funciones entre el personal que
conforma la Oficina Administrativa de Planificacion.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacion en todo el ambito estructural y organizativo,
para el cumplimiente de los objetivos de la Oficina Administrativa de
Planificacién de la Universidad Nacional Agraria Ia Molina.

BASE LEGAL

- Ley N°23733 enlo concerniente al Estatuto de la UNALM, Art. 19°y 131°.

- Resolucion N°47213/UNA que aprucba el Reglamento General de Ia
Universidad Nacional Agraria La Molina.

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Art. 75°.

- Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°002-
95-INAP/DNR, sobre los Lincamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion, en un Marco de Modernizacién Administrativa.

- Directiva N°001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones entrard en vigencia en cuando
sca aprobado por Resolucién Rectoral, mAxima norma administrativa de la
UNALM. :

El MOF seré evalnado y revisado por lo menos una vez al afio.
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TITULO I

DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

La Oficina Administrativa de Planificacion de la Universidad Nacional Agraria
La Molina, es un 6rgano de linea del Vice Rectorado Administrativo, que tiene
como funciones, la consolidacién de los planes de desarrollo de 1a Universidad
de acuerdo a los requerimientos del Sector, asi también la Formulacion del
Proyecto de Presupuesto, - como--su -Evaluacion--y- Control -de-la Ejecucion
Presupuestal de 1a Universidad.

Preparar los Anteproyectos v Proyectos de las construcciones en ¢l Campus
Universitario. '

ESTRUCTURAORGANICA-

La estructura organica de la Oficina Administrativa de Planificacion, ha sido
disefiada de la siguiente forma :

1. ORGANO DE DPIRECCION
1.1 Jefatura de la Oficina Administrativa de Planificacion.

2. ORGANO DE APOYO

3. ORGANOS DE LINEA
33  Departamento de Racionalizacion y Estadistica
34  Departamento de Presupuesto
3.5  Departamento de Planecamiento Fisico

RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién)

- La Oficina - Administrativa de Planificacion de la Universidad Nacional
Agraria La Molina, depende directamente del Vice Rectorado
Administrativo. Esta a cargo de un Jefe de Oficina, quien ejerce autoridad
sobre ¢l personal a su cargo, para desarrolfar sus actividades, cuenta
internamente con tres unidades operativas.
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El Jefe de la Oficma Administrativa de Planificacion y los Jefes de los
Departamentos, son responsables de cumplir vy hacer cumplir las funciones
establecidas en el presente manual, para lograr los fines y objetivos
institucionales.

Los Jefes de los Organos de linea de la Oficina Administrativa de
Planificacién, supervisan las Iabores del personal a su cargo.

La Oficina Administrativa de Planificacion, en el desarrollo de suvs
actividades, mantiene coordinacién inferna y externa con el Rectorado, Vice
Rectorado Administrativo v con los Organismos Rectores en materia
Presupuestal.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS
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DEL MANUAL

FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

a) Formular y proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo
Institucional de acuerdo con la Politica del Sector.

b) Conducir el procesodeformulacion, supervision, y evaluacion de planes y
programas-delaJnstitucién-a- corto-y -mediano plazo;-coneordantes-con-los- - - -
planes del Sector Educacion.

¢) Normar, coordinar y conducir las-actividades de formulacidén, programacion,

gjecucion y evaluacion del presupuesto de la Institucion.

d) Presentar al Vice-Rector Administrativo la propuesta del Presupuesto de la
Universidad, el mismo que debe ser revisado por la Comision de Presupuesto
antes de su envio al Consejo Universitario para su aprobacion respectiva.

¢) Promover, programar y evaluar los Proyectos de Inversion y ejecucion de
acciones de cooperacién técnica , en ¢l marco de la politicas v los planes de
desarrollo Institucional.

f) Canalizar la oferta de las diferentes fuentes de financiamiento interna y externa
para impulsar los programas y proyectos de desarrollo.

g) Conducir, desarrollar, supervisar y evaluar los procesos técnicos propios del
Sistema de Racionalizacion y programar los cambios y modificacion
organizacional, de acuerdo con la politica de modernizacion administrativa, a
fin de optimizar ¢l funcionamiento de los dOrganos conformantes de la

~ Institucion.

h) Formular, conducir v evaluar el plan y programa de actividades de estadistica
¢ informatica de la Institucion.

i) Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evalvar y controlar las actividades
para formular el Plan de Desarrollo de la Universidad.

}) Dar las Directivas necesarias para la informacién del Presupuesto de la
Universidad en coordinacion con €l Vice-Rector Administrativo.

k) Coordinar y visar los informes técnicos referentes a la evaluacion
presupuestaria de obras, proyectos y planes operativos, informacion estadistica
y proyecciones para el prondstico académico admimnistrativo y financiero de la
Universidad. ' S ' -

) Oftras funciones que le sean asignadas por el Vice Rectorado Administrativo.

Esta Oficina Administrativa de Planificacion estd a cargo de un Funcionario
Docente.
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A) CARGO : 0213 JEFE DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA DE

PLANIFICACION

B) NATURALEZA DEL CARGO

Dirige, coordina, controla y evallia los procesos técnicos del Sistema de
Presupuesto, Sistema de Racionalizacion y Plancamiento Fisico de la
Institucion.

Supervisa la labor del personal directivo y profesional de la Oficina.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Asesorar y proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo
de la Institucién de acuerdo a la politica del Sector.

Elevar al Vice Rectorado Administrativo el Plan Estratégico de Largo Plazo,
Plan Operativo Institucional Anuwal, Formulacion del Presupuesto y
documentos de gestion técnica administrativa de la Institucién.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales de la Oficina
Administrativa de Planificacién.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los sistemas y
oficinas internas que comprende la Oficina Administrativa de Planificacion.
Supervisar y coordinar la elaboracion de estudios y metodologia para la
formulacién y ejecucion de planes y programas, asi como la elaboracion y
evaluacion de la ejecucion del presupuesto.

Supervisar la ejecucién del Plan Maestro Reestructurado, de Infraestructura
Fisica, tratando de mantener el desarrollo urbanistico adecuado.

Supervisar y coordinar la elaboracion y evaluacion de la ejecucion y/o avance
de los proyectos de inversién en la Universidad.

Supervisar la aplicacion de las normas y estudios de Racionalizacién en la
organizacion estructural y en los Sistemas Administrativos de la Institucion.
Coordinar con los Organos Rectores sobre la Aprobacion del Presupuesto
Institucional del Pliego.

Otras funciones que le sean asignadas por el Vice Rectorado Administrativo.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Vice Rectorado Administrativo.

11




E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Le comresponde 1a responsabilidad de dar cumplimiento a las Normas del Sistema
Presupuestal, de conformidad con la Ley de Presupuesto vigente y demas Directivas
emitidas por los Organismos Rectores, asi como cumplir con las funciones
asignadas al cargo, seguridad de los materiales y equipos asignados.

¥) CANALES DE COORDINACION

Coordina con ¢l Rectorado vy Vice Rectorado Administrativo, con las areas
administrativas a su cargo, como también con las diversas dependencias de la
Universidad y con los Organismos Rectores que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS-DEL-CARGO
_  Titulo Profesional Universitario, segin ¢l Reglamento de la Universidad Art.

230.
- Profesor Principal 6 Asociado a tiempo completo y dedicacion exclusiva.

12
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A) CARGO : 0214 SECRETARIA IV

B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial en la
Oficina de Planificacién.
Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Organizar y coordinar las reuniones del Jefe de Ja Oficina, asi como preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

Proponer, oricntar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo y otros de su especialidad.

Recepeiona, clasifica, distribuye y archiva la documentacion que recibe la
oficina.

Toma el dictado taquigrafico y realiza las labores de mecanografiado que son
necesarias.

Redacta documentos variados de acuerdo a las instrucciones del Jefe de la
Oficina.

... Atiende llamadas telefoénicas, concerta citas. de acuerdo a las-instrucciones.de ... ... .

la Jefatura.

Prepara y ordena la documentacion para las reuniones del mas alto nivel, de
acuerdo a lo dispuesto por 1a Jefatura.

Mantiene actualizado la existencia de utiles de oficina y su distribucion,
llevando un control de entradas y salidas.

Distribuye v supervisa el trabajo del personal técnico.

Orienta a los interesados en general sobre consultas y gestiones por realizar,
referentes a la oficina de planificacion.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe mmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planificacién.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del camplimiento de las funciones asignadas a su cargo, como
también de la custodia y seguridad de los materiales y equipos de la oficina.

F) CANALES DE COORPDINACION

Coordina con ¢l personal y areas administrativas que previamente autorice el Jefe
inmediato.

13




G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

-~ Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de
Educacion o entidad autorizada.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Estudios de Computacion e informatica actualizados.

- Experiencia minima de tres (3) afios en cargos similares.

Alternativa:

- Titulo de Secretaria de un Instituto Tecneldgico, reconocido por ¢l Ministerio
de Educacitén.

- Estudios técnicos en computacién actualizados.

- Experiencia minima de tres (3) afios en puestos similares.

14
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A) CARGO : 0215 TECNICO ADMINISTRATIVO 1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza las labores técnicas de apoyo administrativo en la Oficina
Administrativa de Planificacion.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar actividades de recepcton, clasificacion, registro, distnbucion y archivo
de documentos técnicos.

- Ejecutar y verificar la actualizacion-de registros; fichas y documentos técnicos
en las 4reas de los sistemas administrativos.

- Recepcionar los documentos para ser Autenticados por el Fedatario de la
UNALM (Jefe de Ia Oficina de Planificacion).

- Apoyar en el trabajo de mecanografiado de documenios (Solicitud de Compra,
Ordenes de Servicio, Vales Rosados y otros).

- Realizar trabajos de fotocopiado de los documentos que le solicitan las areas de
su dependencia.

- Realizar trabajos de conserjeria de la Oficina.

- Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

- Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planificacion.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas a su cargo, como también
de la custodia y seguridad de los materiales y equipos de la oficina.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y areas adminisirativas que previamente lo autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Estudios Secundarios completos.

- Conocimiento del manejo de maquinas de escribir y fotocopiadora.
- Experiencia minima de un (1) afio en labores sinmlares.

15
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DEL DEPARTAMENTO DE RACIONALIZACION

Y ESTADISTICA

FUNCIONES ~ GENERALES DE "LOS ORGANOS Y  FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
i),
k)

Elaborar y proponer la Politica de Racionalizacion Administrativa de Ia
Institucion.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades correspondientes al
Sistema de Racionalizacion que conlleven al desarrollo y modernizacion de la
Administracion y/o Sistemas de Gestion.

Ejecutar estudios o investigaciones de las funciones, estructuras, procedimientos

-y cargos de los Organos operatives-y --proponcr -los -mecanismos--dc - la

implementacién para establecer relaciones mas efectivas en el trabajo.

Estudiar y proponer normas orientadas al ordenamiento y simplificacion
administrativa. Asi como elaborar y actualizar el Texto Unico Ordenado
(TUPA) de 1a institucion.

Elaborar los documentos normativos del Vice Rectorado Administrativo y Vice
Rectorado Académico de la Universidad, en concordancia con los dispositivos
normativos emitidos por el INAP ( Reglamento de Organizacion y Funciones,
Manual de Orgamzacion y Funciones, Manual de Procedimientos y los Planes de
Trabajo Institucional).

Proponer una adecuada Racionalizacion de los Recursos, ¢l Potencial Humano y

espacios de acuerdo a los criterios técnicos de eficiencia y eficacia. Conducentes

a la mejora de los servicios e incrementos en fa productividad.

Elaboracion de Directivas Internas para los Sistemas Administrativos de la
UNALM.

Actualizacion de los documentos normativos de la Universidad, de conformidad
con los dispositivos emitidos por los Organos Rectores.

Supervisar la elaboracion del Boletin Estadistico de la Universidad.

Dirige y coordina el desarrollo de los procesos técnicos del Sistema de
Racionalizacion.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina Administrativa de
Plantficacion.

Esta dependencia estd a cargo de un Director de Sistema Admunistrativo de acuerdo
a la estructura que ocupa en el cargo clasificado del CAP de la Universidad.

17
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A) CARGO : 0216 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

(Jefe del Departamento de Racionalizacion)

B) NATURALEZA DEL CARGO

Planeamiento, direccion y coordinacion de estudios, analisis e implementacion
de programas de racionalizacion administrativa.
Supervisa la labor del personal profesional.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Planificar y organizar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del
proceso de racionalizacion.

Dirigir la formulacién y aplicacion de normatividad técnico legal en el 4rea de
ractonalizacion.

Recomendar procedimientos técnicos para._mejorar __el __ Sistema de
Racionalizacion.

Participar en la formulacion de politicas en materia de Racionalizacion.
Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las diversas actividades que
se desarrollan en el Departamento de Racionalizacion.

Elaborar los documentos normativos del Vice Rectorado Admimstrativo y Vice
Rectorado Académico de Ia Universidad, en concordancia con los dispositivos
normativos emitidos por el INAP ( Reglamento de Organizacion y Funciones,
Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos y los Planes de
Trabajo Institucional).

Actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones de las distintas
dependencias de la Universidad de conformidad con los cambios que pudieran
suscitarse y en cumplimiento a los objetivos institucionales.

Elaboracion del Plan de Trabajo del Departamento.

Dirige y coordina el desarrollo de los procesos técnicos de Racionalizacion.
Velar por ¢l cumplimiento de los objetivos y funciones generales del érgano de
racionalizacion.

Mantener estrecha coordinacion con la Oficina de Personal, para las acciones
técnicas de los Sistemas de Personal y Racionalizacion.

Elaborar las Directivas Internas de los Sistemas Administrativos de la
Universidad en coordinacion con las dependencias organicas.

Elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal en coordinacion con la
Oficina Administrativa de Personal, asi como su actualizacion de acuerdo a las
disposiciones dadas por el INAP.

Presta asesoriz y emite informes en lo referente a Pensiones.

Vigilar el cumplimiento del analisis situacional de los modelos operativos y
estratégicos del sistema de Racionalizacion.

Dirige y supervisa Ja recopilacion de datos estadisticos para la elaboracion del
Boletin Estadistico de la Universidad.

Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

18




D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina Administrativa de Planificacion.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir y hacer cumplir con las funciones asignadas a su cargo.
F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y dreas administrativas que previamente autorice el jefe
inmediato. '
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién o carreras
afines relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia minima de tres (3) afios en labores similares.

19
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A) CARGO : 0217 SECRETARIA HI
B) NATURALEZA DEL CARGO

~ Realiza labores de secretariado y apoyo administrativo en el Departamento de
Racionalizacion.
- Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada del
Departamento de Racionalizacion.

- Redaccién de documentos con- eriterio propio de-acuerdo con las indicaciones
generales.

- Coordinar reunioncs y preparar 1a-agenda respectiva.

- Mantener el stock de datiles de escritorio y encargarse de su distribucién
oportuna.

-  Brindar atenci6n al personal que necesite acer alguma consults sobre pensiones
y otros.

- Atencién del teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones
que le sean encomendadas por el jefe de departamento.

- Realizar labores varias de apoyo secretarial a fin de coadyuvar al cumplimiento
de las funciones del Departamento.

- Organizar, clasificar y controlar los documentos del drea de su competencia para
establecer un archivo documentario que permita un facil acceso a los mismos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de Departamento.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la
seguridad y custodia de los materiales y equipos de la oficina.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y dreas administrativas que previamente autorice el jefe
inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional de Secretariado de-un Instituto- Tecnologico, reconecido-per
el Ministerio de Educacion.

- Capacitacién especializada en sistemas de computo.

- Experiencia en labores administrativas de oficina y en supervision de personal
auxiliar.

- Conocimientos y manejo en sistemas de computo actualizados.

- Experiencia minima de tres (3) afios en labores similares.

Alternativa :

- De no haber titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer certificado de secretariado
concluido, con estudios no menores de un afio.
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A) CARGO : 0218 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

Fjecuta actividades especializadas de asistencia profesional en el Departamento
de Racionalizacion. Puede corresponderle supervisar la labor del personal
técnico y auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar Ia supervision y control de las actividades relacionadas con el Sistema
de Racionalizacion.

Mantener coordinacién y supervision permanente con las distintas dependencias
de la Universidad en lo referente a los cambios que pudieran afectar la
estructura organica de las mismas, como tambicn actualizar los documentos
normativos como son los respectivos Manuales de Organizacion y Funciones
entre otros.

Proponer alicrnativas sobre los mecanismos para la simplificacion de los
procedimientos administrativos de las diversas dependencias de la UNALM, con
la finalidad de mejorar los procesos de Racionalizacion.

Participar en la elaboracién de los documentos normativos del Sistema de
Racionalizacion. ,

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento de Racionalizacion.

- E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Le comesponde la responsabilidad de aplicar las normas del Sistema de
Racionalizacion, como también cumplir con las funciones asignadas a su cargo y de
1a seguridad de los bienes.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y dreas administrativas y con ofras que previamente
autorice el jefe inmediato. C
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Grado de Bachiller Universitario en Administracién o carreras afines a la
espectalidad.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.
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A) CARGO : 0219 TECNICO ADMINISTRATIVO 11
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza las actividades de apoyo técnico administrativo en el Departamento de
Racionalizacion.
- Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario del
Departamento.

- Participar en la recopilacion de la informacion para la claboracion de los
documentos normativos en las diversas dependencias de la UNALM.

- Realizar las coordinaciones que sean necesarias, con las instancias pertinentes——
para ¢l mejor cumplimiento de las actividades-que desempefia €l - Pepartamento
de Racionalizacion.

- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

- Elaborar informes correspondientes al avance de los trabajos realizados por el
Departamento ¢ informar al Jefe de la Oficina de Planificacion.

- Preparar la informacién que solicitan los Entes Rectores.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de Departamento de Racionalizacién.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de Ia aplicacion de los dispositives normativos
emitidos por el Sistema de Racionalizacién, como también de cumplir con las
funciones asignadas, asi como de la seguridad de los bienes y equipos a su cargo.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y areas administrativas v con otros que autorice
previamente el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no Universitario de un Ceniro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.

Alternativa -

- Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas con el area.
- Amplia experiencia en labores técnicas en labores similares.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

a)
b)

g
h)

i)
1
k)

1)

Dirigir, coordinar y supervisar las labores y funciones del Departamento.
Preparar y presentar para aprobacion de la Comision de Presupuesto y del
Consejo Universitario, las Normas ¢ Instrucciones a seguir pata la
programacion, formulacién, ejecucion y control presupuestario, en las etapas de
Anteproyecto, Proyecto de Presupuesto, Presupuesto y Modificaciones del
Presupuesto.

Ejecutar la Programacion Presupuestaria de metas, actividades y proyectos de la
Universidad, en coordinacion con las dependencias comrespondientes.

Analizar ¢ informar sobre desarrolio de la ejecucion del presupuesto en cuanto al
cumplimiento de las metas, actividades y proyectos programados en
coordinacion con las dependencias correspondientes.

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion de los anteproyectos, proyectos de
presupuesto, y las modificaciones de presupuestos de la UNALM.

Coordinar, proyectos y preparar periodicamente los calendarios de compromisos
presentandolos, compatibilizados en funcion de las necesidades para el logro de
las metas y el nivel de recursos financieros que para los mismos periodos se
asignen.

Asesorar en asuntos de su competencia a las distintas dependencias de la
Universidad.

Mantener estrecha vinculacién con las entidades externas e internas que tengan
participacion, relacion con la elaboracién de los presupuestos y con la prevision
de recursos financieros.

Sustentar el Proyecto de Presupuesto en la Direccion General de Presupuesto
Piablico.

Presentar informes necesarios que se soliciten con relacion al Presupuesto.
Presentar a fin de afio un informe sobre las actividades desarrolladas por el

departamento.
Evaluar ¢l rendimiento del personal del Departamento.

m) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe del Departamento.

Esta dependencia estd a cargo de un Director de Sistema Administrativo de acuerdo
a la estructura que ocupa en el cargo clasificado del CAP de la Universidad.
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A) CARGO : 0220 DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I

{Jefe del Departamento de Presupuesto)

B) NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del Sistema de
Presupuesto de conformidad con los dispositivos emitidos por el Mimsterio de
Economia y Finanzas.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Efectuar la Programacion de los Ingresos y Gastos, asi como de formular el

Presupuesto Tnstitucional-para-su-aprobacion por-el-Titular del Pliego-de-acuerdo-

a lo dispuesto por ¢l Ministerio de¢ Economia y Finanzas en la Ley de
Presupuesto y Directivas complementarias.

Presentar el proyecto de Presupuesto para su aprobacion de la Comision de
Presupuesto y del Consejo Universitario.

De conformidad con las Directivas del Ministerio de Economia y Finanzas,
realizar el desagregado de la Asignacién Presupuestaria en forma mensualizada
y presentar al MEF, para su aprobacién.

Presentar las Resoluciones de Modificaciones Presupuestarias para su
aprobacion por el Titular del Pliego y elevarlo a la Direccion General de
Presupuesto Pablico.

Coordinar las Modificaciones del Calendario de Compromisos, que hubieren
duranic el cjercicio presupuestario, teniendo como limite el Presupuesto
autorizado y la disponibilidad de la Caja Fiscal.

Realizar un seguimiento y control de las modificaciones presupuestarias y de la
informacion de la ejecucion de los ingresos v gastos teniendo como marco los
niveles de la Asignacion Presupuestaria.

Sustentar el Proyecto de Presupuesto Institucional del Pliego ante la Direccion
Nacional del Presupuesto Pablico.

Revisar la informacién remitida por et MEF, en cuanto al Software de
Programacion y Formulacién Presupuestal, si se adecta a los lincamientos
técnicos sefialados en las Directivas, asi como también consolidar y remitir dicha
informacion de acuerdo a tos plazos establecidos.

Prestar asesoria técnica a la Umdad—Ejeemem—d]fmla Programaeion;
Formulacién y Ejecucion Presupuestal. '

Coordinar con la Unidad Ejecutora sobre los ingresos que obtenga o capte el
pliego por toda fuente de financiamiento y distribuirla entre las correspondientes
previsiones del gasto.

Realizar las coordinaciones que sean necesarias, con las instancias pertinentes
para el mejor cumplimiento de las actividades que desempefia el Departamento
de Presupuesto.
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- Elaborar informes correspondientes al avance de los trabajos realizados por €l
Departamento ¢ informar al Jefe de la Oficina de Planificacion.

- Preparar la informacion que solicitan los Entes Rectores.

- Ejercer una supervision permanente en referencia a la formulacién presapuestal
que garantice y priorice el logro de los Objetivos Institucionales , asegurando
que las Metas expresen claramente dicho propdsito y su correspondiente
financiamiento.

- Supervisar que 1a propuesta de la Unidad Ejecutora se encuentre dentro de los
lincamientos de los montos distribuidos de la Asignacion Presupucstaria.

- Consolidar la informacion referente a la ejecucion presupuestaria y remitirla a la
Direccion Nacional del Presupuesto Piblico.

- Es responsable de 1a Conciliacion y Cierre Presupuestario, ante los Organismos
de Fiscalizacion.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planificacion.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas a su cargo, asi como de
aplicar todos los dispositivos emitidos por la Direccion Nacional de Presupuesto
Priblico en el Proceso Presupuestario para el Sector Pablico.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina internamente con las diversas dependencias de la Universidad, y
externamente con los Organos Rectores del Sector Pablico y con otros que autorice
previamente el Jefe de la Oficina de Planificacion.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacién especializada en ¢l drea.

- Conocimiento y manejo de sistemas de computacién actualizados.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia comprobada minima de tres (3) afios en labores similares.

Alternativa :
- Titulo Profesional Técnico en la especialidad de Contabilidad o carreras afines,
de un Instituto Superior reconocido por el Ministerio de Educacion.

- Experiencia minima de cuatro (4)-afios para desempefiar las funciones dcl carge. - . ..
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A) CARGO : 0221 SECRETARIA T
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza labores de secretariado y apoyo administrativo en el Departamento de
Racionalizacion.
- Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO—————- - - -

- Recepcionar, analizar, sisternatizar y archivar la documentacion clasificada del
Departamento de Presupuesto.

- Redaccién de documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones
generales.

- Mantener el stock de ttiles de escritorio y encargarse de su distribucion
oportuna.

- Brindar atencion al personal que necesite hacer alguna consulta sobre pensiones
y otros. '

- Atencion del teléfono y efectuar las Hamadas para realizar las coordinaciones
que le sean encomendadas por el jefe de departamento.

- Realizar labores varias de apoyo secretarial a fin de coadyuvar al complimiento
de las funciones del Departamento.

- Organizar, clasificar y controlar los documentos del drea de su competencia para
establecer un archivo documentario que permita un ficil acceso a los mismos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de Departamento de Presupuesto.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, ast como de la
seguridad v custodia de los materiales y equipos de la oficina.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y areas administrativas que previamente autorice ¢l jefe
inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional de Secretariado de un Instituto Tecnologico, reconocido por
el Ministerio de Educacién.

- Capacitacion especializada en sistemas de computo.

- Experiencia en labores administrativas de oficina y en supervision de personal

~auxihar.

- Conocimientos y mangjo en sistemas de computo actualizados.

- Experiencia minima de tres (3) afios en labores similarcs.

Alternativa :

- De no haber titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer certificado de secretariado
concluido, con estudios no menores de un afio.
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A) CARGO : 0222 TRABAJADOR DE SERVICIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

Realiza labores de conserjeria y limpieza en el Departamento de Presupuesto.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Realiza labores de conserjeria y limpieza en el departamento.

Manejar los equipos de fotocopiadora y mimedgrafo de la oficina.

Apoya en el fotocopiado de los documentos que van a ser remitidos a los
Organos Rectores del Sistema de Presupuesto.

Distribuir la documentacion oficial a las diferentes oficinas académicas y
administrativas, asegurar la integridad fisica del local de la Oficina-y.de las
especies que en ellos se encuentren.

Recepcionar y archivar las Normas Legales del Diario el Peruano.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe imnmedzato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depénde directamente del Jefe del Departamento de Presupuesto.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas, asi como de Ia seguridad de
los bienes vy equipos de la oficina.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y areas administrativas que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Instruccion secundaria completa.
Conocimiento del manejo de mimedgrafo, fotocopiadora y otros.

- Alguna experiencia en el area correspondiente,

Alternativa :

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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A) CARGO : 0224 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11

B) NATURALEZADEL CARGO

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional en el
Departamento de Presupucsto.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Analizar normas t€cnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre documentos especializados.

Formular el presupuesto de ingresos y egresos de Ia Universidad.

Elaborar la Evaluacioén Presupuestaria, Semestral y Anual de la UNALM.
Elaborar los Calendarios de Compromisos.

Mangejo del Software Presupuestario.

Realiza Ia distribucion de 1a Asignacion Trimestral del Gasto.

Realizar las coordinaciones intermas con las diversas dependencias de la
Universidad.

Realizar el andlisis y elaboracion del presupuestoc de Remuneraciones y
Pensiones.

Asesorar a la Unidad Ejecutora sobre 12 etapa de la ejecucién presupuestal.
Realizar 1a Modificaciones Presupuestarias de acuerdo a las Directivas emitidas
por ¢l MEF.

Preparar la informacién Presupuestaria para presentar a los Entes Rectores.
Verificar que la ejecucion de los ingresos y gastos de cada mes guarde relacion
con los Calendarios de Compromisos autorizados por Ia Direccion Nacional del
Presupuesto Publico, para cada periodo, 1a Programacion Trimestral del Gasto,
la Asignaci6n Trimestral y el Presupuesto Institucional del Pliego.

Realizar las Evaluaciones Semestrales y Anuales de la informacion de la
Ejecucion Presupuestal y de Metas para remitirlos a los Entes Rectores.

Control y conciliacién de la PEA en forma trimestral.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento de Presupuesto.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas, asi como de dar
cumplimiento a las normas establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
en materia presupuestal.
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- F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y 4dreas administrativas que previamente autorice ¢l jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Grado Académico de Bachiller Universitario con especialidad en ¢l area.
- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de los Sistemas de Computo.
- Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.
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A) CARGO : 0226 TECNICO ADMINISTRATIVO 11

B) NATURALEZA DEL CARGO

Realiza las actividades de apoyo técnico administrativo en el Departamento de
Presupuesto. ‘
Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Consolidacion de los Calendarios de Compromisos a Nivel Programas.
Desagregacion del Calendario de Compromisos por Trimestres a Nivel de
Unidades Operativas de la UNALM.

Consolidacion de Calendarios de Compromisos Vs. Ejecucion de Gastos.
Captacion de Ingresos Mensuales por las Unidades Operativas para determinar
las Ampliaciones de Calendario.

Informe del Calendario Inicial y Mensual desagregado por Unidades Operativas
a la Division de Abastecimientos y Departamento de Control Presupuestal.
Coordinacion con el Departamento de Personal No Docente , sobre las funciones
del Personal Contratado por Servicios No Personales y funciones actualizado por
unidades operativas.

Realizar las coordinaciones que sean necesarias, con las instancias pertinentes
para el mejor camplimiento de las actividades que desempeiia ¢l Departamento
de Presupuesto.

Elaborar informes correspondientes al avance de los trabajos realizados por el

- Departamento ¢ informar al Jefe de la Oficina de Planificacion.

Preparar la informacion que solicitan los Entes Rectores.
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de Departamento de Presupuesto.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas, asi como de dar
cumplimiento a las normas establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
en materia presupuestal.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y areas administrativas y con ofros que autorice
previamente el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la

especialidad.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.

Alternativa :

- Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas con el drea.
- Amplia experiencia en labores técnicas en labores similares.
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A) CARGO : 0227 JEFE DEL DEPARTAMENTO

B) NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar los estudios y proyectos de las obras a
gjecutarse en la Universidad.
Supervisa la labor del personat profesional y técnico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dirigir y supervisar la ejecucion de las obras de conformidad con el plan de
desarrollo y operatividad de la Universidad.

Coordinar con las diferentes dependencias sobre los requerimientos de las
mejoras y nuevas construcciones que soliciten, de acuerdo al Plan de Desarrollo
Institucional.

Ejercer una permanente supervision de las obras que se encuentran en marcha.
Coordinar las actividades con las dependencias de la Universidad, con la
finalidad de dar un mejor uso y redistribucion de los ambientes fisicos.
Supervisar las obras por contrata o administracion directa.

Mantenerse informado sobre las disposiciones legales vigentes, en materia de
Proyectos de Inversion, Licencias, Autorizaciones, Declaracion de Fibrica, entre
otros.

Supervisar el ingreso y liquidacion del personal de Construccion Civil.

Realizar los trimites del Seguro Familiar, para los trabajadores de Construccion
Civil.

Presentar informes relacionados con el avance de los trabajos que se encuentran
en ejecucion.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Planificacion.

D) LINEA DE DEPENDECIA.

Depende directamente det Jefe de la Oficina de Planificacion.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la aplicacién de los dispositivos normativos en materia
presupuestal, para la ejecucion de las obras, ya sea por contrata o por administracion
directa, asi como del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Rector, Vice Rectores y con otros que autorice previamente el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo Profesional Universitario, con especialidad en el drea.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia minima de tres (3) afios en labores similares.




A) CARGO : 0228 TECNICO ADMINISTRATIVO H
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades técnicas de apoyo administrativo en el Departamento de
Planeamiento Fisico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Realiza funciones de apoyo administrativo relacionadas con los estudios y

proyectos de las obras de la Universidad.

- Preparar los informes referentes al avance de las obras.

- Tener un registro sobre las obras cjecutadas y las obras en curso, asi como los
proyectos de inversion a corto y mediano plazo.

- Actualizar los registros de los trabajadores de construccion civil.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Departamento.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo, como
también de los materiales y equipos.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal y areas administrativas que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo no Universitatio Instituto Tecnologico Superior, en carreras de
administracién o afines, reconocido por el Ministerio de Educacion.

- Capacitacion especializada en el 4rea.
- Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.
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A) CARGO : 0229 DIBUJANTE I

B) NATURALEZA DEL CARGO

Realiza actividades técnicas de dibujo de planos y demds graficos que sean
necesarios en el Departamento.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros
interpretando croquis, datos iécnicos, diagramas e informacion similar,
Realiza actividades técnicas de apoyo en el dibujo de los planos de las obras a
ejecutarse.

Elabora los diagramas y demas graficos que se requieran en los planos de las
obras.

Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos.

Modificar escalas de diferentes graficos.

Efectuar trabajos de creacion de dibujo artistico.

Realiza las mediciones del terreno en donde se van a ejecutar las obras.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas al cargo, asi como del material v equipo
asignado.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con ¢l jefe dc la obras y con otros que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Estudios Técnicos Especializados en Dibujo.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de un (1) afio en labores similares.

Alternativa :

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia no menor de

- dosafios. -
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A) CARGO : 0230 ARQUITECTO HI
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Programacion, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura.

- Ejecucién de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de
arquitectura.

- Generalmente supervisa 1a labor del personat técnico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.

- Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucion.

- Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

- Autorizar la documentacion técnica de las obras para su trimite de licitacion.

- Realiza las actividades de Disefio Urbanistico de las Obras de la UNALM.

- Ejecuta actividades de supervision de las Obras, que se realicen de acuerdo a lo
planificado y de conformidad con el Catastro del Distrito.

- Elaborar los informes sobre los costos que demanda la gjecucion de las obras.

- Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento Fisico.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas a su cargo, asi como de dar
cumplimiento a las normas que rigen en los distintos Distritos de la Ciudad de
acuerdo al Plan Urbanistico.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina intermmamente con ¢l personal responsable de las obras, asi como
externamente con personas que previamente autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario de Arquitecto.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduceion de personal.

- Manejo de Programas de Disefio Grafico.

- ' Experiencia minima de tres (3) afios en puestos similares.
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A) CARGO : 0231 INGENIERO 1T

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucid y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
Supervisa la labor del personal profesional y téenico.
Elabora el disefio de las estructuras de las obras a ejecutarse en la Universidad.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

-

Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de su
especialidad.

Formular proyectos de inversién para la ejecucién de programas de ingenieria
especializada.

Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

Elabora el disefio de las estructuras de las obras a ejecutarse en la Universidad.
Realiza el disefio de las estructuras de las obras de acuerdo a los planos
elaborados.

Prepara los presupuestos de las obras de acuerdo a los planos diseiiados,
estableciendo prioridades en su ejecucion

Presentar programas de construccion, reconsttuccion, ampliacion y
reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

Elabora los informes, referente al avance de los trabajos a cjecutarse.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Plancamiento Fisico.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas a su cargo, como también
las especificaciones dadas por el Ingeniero responsable de fa Obra.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el personal de la Oficina y con otros que autorice previamente €l jefe
inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad requenda..

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia minima de tres (3) afos en puestos similares.

44

T ATHRA
UNitAL
RACIONA?
Y ESTAb{e




