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UNIVERSIDAD NACIONAL DF, EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional™

RECTORADO

RESOLUCION N° 2195-2012-R-UNE,

Chosica, 21 de setiembre del 2012

VISTO el Oficio N° 202-2012-OCPyDI-UNE, del 10 de agosto del 2012, de ta Oficina Central de
Planificacién y Desarrotlo Institucional de la UNE.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 136-2012-00yP/OCPyDI-UNE, del 09 de agosto del 2012, la Jefa de la
Oficina de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las dreas pertinentes, envia el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo Institucional, a fin de que se
efectiie lo pertinente;

Que el Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional remite al Rector el
referido documento, para su aprobacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria realizada el 23 de agosto
del 2012; v,

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 33° de la Ley N°® 23733 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 21° y 27° del Estatuto de la UNE v los alcances de la Resolucién N°® 006-
2011-AU-UNE;

SE RESUELVE:

»

ARTICULO 1°- APROBAR ¢l MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL, conforme se detalla en
el anexo que consta de veinticuatro (24} folios.

ARTICULQO 2°.- DISPONER que las dependencias comrespondientes se encarguen de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la presente resolucién.

Registrese, comuniquese y cimplase.

ALCHA/ESPT
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PRESENTACION

La Oficina de Organizacion y Procesos pone a disposicion de la Oficina
Central de Planificacidn y Desarrollo institucional el presente Manual de Organizacion

y Funciones (MOF).

El  Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Central de
Planificacion y Desarrollo Institucional fue elaborado sobre la base de dos documentos
de gestion institucional, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado
con Resolucion N° 1500-2011-R-UNE y sus modificatorias aprobadas por la
Resolucion N° 2293-201 |-R-UNE y la Resolucion N° 0420-2012-R-UNE y el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) aprobado mediante Resolucion N° 0443-2012-R-
UNE.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina Central de
Planificacion y Desarrollo Institucional contiene las funciones generales de la Oficina
Central de Planificacion y Desarrollo Institucional, la organizacion interna, el
organigrama estructural, el cuadro orginico de cargos, las funciones generales de las

oficinas internas, las funciones especificas y los requisitos de cada cargo.

El' MOF es una herramienta de gestion de gran utilidad para que los
trabajadores profesionales, técnicos y funcionarios de Jla Oficina Central de
Planificacion y Desarrollo Institucional conozcan y cumplan con eficiencia, eficacia y
oportunidad, sus funciones, responsabilidades y logren alcanzar las metas y objetivos

del area que contribuird al logro de los mismos a nivel institucional.
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TITULO |
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo
Institucional es un documento de gestidn y de sistematizacién normativa, el cual tiene caricter
instructivo e informativo. Contiene las funciones generales de la Oficina Central de
Planificacion y Desarrollo Institucional, las funciones generales de las oficinas internas vy las
funciones especificas de los cargos.

FINALIDAD

»  Constituirse en fuente permanente de informacion relacionada con la organizacién interna
y las funciones de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional, asi como
sus responsabilidades y niveles de coordinacién.

» Serun instrumento permanente de orientacién para el personal que labora en la Oficina
Central de Planificacidn y Desarrollo Institucional.

»  Determinar las funciones especificas y los requisitos minimos de cada cargo establecidos
en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la UNE.

> Ser un instrumento normativo que facilite la evaluacidn y el control del cumplimiento de
las funciones de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene alcance sobre el personal que labora en
la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo Institucional.

BASE LEGAL

»  Ley 23733 - Ley Universitaria.

» Directiva N°001-95-INAP/DNR - Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones, aprobado por Resolucion Jefatural N°095-95-INAP/DNR.

> Resolucién Directoral N° 003-201| E.F/680.01, que aprueba la Directiva General del
Sisterna Nacional de Inversién Piblica,

> Resolucién N°1500-2011-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y

Funciones (ROF) de la UNE. y sus modificatorias aprobadas por Resolucién N°2293-
201 1-R-UNE y Resolucién N° 0420-2012-R-UNE,

» Resolucion N° 0443-2012-R-UNE, que aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP) de fa UNE.

» Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

> Ley N°® 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica, modificada por las Leyes
Nrs. 28522 y 28802, por Decretos Legislativos Nrs. 1005 y 1091,

» Decreto Supremo N°{02-2007-EF. que aprueba el Reglamento del Sistema Nacional de
Inversidn Plblica; modificado por el Decreto Supremo N°® 038-2009-EF.

»  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 068-201 [-SERVIR/PE. que aprueba ios perfiles por

competencia del Sistema Nacional de Inversidn Plblica.
»  Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
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TiTULO I
DE LA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

NATURALEZA

La Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional es el drgano de asesoramiento
responsable de proponer, orientar y coordinar la formulacién del Plan Estratégico y Planes
Operativos. Es ademas responsable de la elaboracion de documentos normativos de gestidn,
de la formulacion del presupuesto de la Universidad y de la evaluacion de los proyectos de
inversidn Publica de la UNE.

FUNCIONES GENERALES

La Oficina Central de Planificacion y Desarrollo Institucional tiene las siguientes funciones:

.
2.

3.
4.
5

Il
12
13

5.
16.

[8.

9.

Asesorar a la Alta Direccidn en la formulacion de politicas institucionales.

Farmular y evaluar los Planes de Desarrollo, Planes Estratégicos y Planes Operativos
Institucionales.

Formular y evaluar el Presupuesto Institucional.

Conducir los procesos de organizacidn y racionalizacién administrativa interna.
Formular y presentar a los drganos de direccion las propuestas sobre vacantes de
ingreso a la UNE en base a estudios técnicos.

Formular y presentar a los érganos de direccion, los documentos normativos de
gestion institucional como el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro
para Asignacidon de Personal (CAP), Manual de Organizacidn y Funciones (MOF),
Manual de Procedimientos (MAPRO) y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

Elaborar, en coordinacion con las diferentes unidades organicas, directivas y
regiamentos.

Programar, formular, controlar y evaluar el Presupuesto de la UNE.

Asesorar, supervisar, evaluar y presentar a los érganos de direccién proyectos y
programas de desarrollo insticucional de orden académico y administrativo.

. Sistematizar, actualizar y publicar las estadisticas del drea académica y administrativa

de la UNE.

Remitir al Rectorado el informe anual de las acciones realizadas.

Supervisar el desarrolio de los proyectos educativos y de inversidn,

Supervisar el financiamiento y ejecucion presupuestal de los proyectos educativos y de
inversion,

. Priorizar los proyectos de inversién publica de la UNE y elaborar el Programa

Multianual de Inversidn Publica (PMIP).

Evaluar proyectos de inversion en los hiveles de perfil, prefactibilidad y factibilidad.
Remitir al Rectorado los estudios de preinversion que requieran ser declarados
viables.

. Coordinar la programacidn y ejecucién de los proyectos de inversidn publica con las

Unidades Ejecutoras de la UNE y con la Direccién General de Programacion
Multianual del Sector Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Remitir a informacidn referida a presupuestos ejecutados y proyectos de inversidn
ejecutados, al Centro de Informitica, para [a actualizacidon permanente de los datos
publicados en el Portal de Transparencia. )
Otras funciones inherentes al drea que le encarguen los Organa

~ de

de Direccidn,
()
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RELACION JERARQUICA

La Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional depende jerarquicamente del
Rectorado.

Esta integrada por las siguientes Unidades Organicas:

»  Oficina de Planeamiento, Desarrollo y Estadistica

> Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal

»  Oficina de Organizacién y Procesos

» Cficina de Programacion de inversiones

TITULO Il
DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

r

Organo _de Direccién

»  Director

-

Organo de Apoyo

o  Secretaria

r

Organos de Linea
Oficina de Planeamiento, Desarrollo y Estadistica

Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal
Oficina de Organizacion y Procesos
Oficina de Programacién de Inversiones

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA CENTRAL DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

SECRETARIA
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y 5
ORGANIZACION Y PROGRAMACION
DESARROLLO Y CONTROL PROCESOS DE INVERSIONES
ESTADISTICA PRESUPUESTAL _

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2195-2012-R-UNE
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA Y CARGOS

N° GRUPO
CLASIFICADOS Y/O TOTAL cODIGO OBSERYV.
Ord. ESTRUCTURALES OCUPACIONAL C.AP.
OFICINA CENTRAL DE -
PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL
0l | Director Directivo Docente ! 528410902
02 | Secretaria Técnico I 528 410 06
OFICINA DE PLANEAMIENTO,
DESARROLLO Y ESTADISTICA
03 | Jefe de Oficina Ejecutivo | 528411 04
04 | Secretaria Techico 1 528 411 06
05 1 Asistente Administrativo Profesional 3 528411 05
06 | Técnico en Informdtica Tecnico ! 528411 06
OFICINA DE PRESUPUESTO Y
CONTROL PRESUPUESTAL
07 | Jefe de Oficina Ejecutivo i 52841204
08 | Secretaria Técnico | 52841206
09 | Asistente Administrativa Profesional i 528412 05
10 | Tecnico en Informitica Tecnico i 528 41206
OFICINA DE ORGANIZACION Y
PROCESOS
Il | Jefe de Oficina Ejecutivo | 52841304
12 | Secretaria Técnico | 52841306
13 | Asistente Administrativoe Profestonal 1 528 41305
t4 | Téecnico Administrative Técnico i 82841306
OFICINA DE PROGRAMACION DE
INVERSIONES
15 |]efe de Oficina Ejecutivo ! 528 41404
16 | Secretaria Técnico | 528 414 06
|7 | Espec. Proyectos de Inversion Profesional I 52841405

CAPITULO |

DEL ORGANO DE DIRECCION

DEL DIRECTOR (Cdédigo 528 401 02)

Funciones especifica del Director de la Oficina Central de Planify

Institucional:

TITULO IV
FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

acion y Desarrollo
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Asesorar a la Alta Direccion y a las diferentes dependencias de la Universidad en las
funciones que impliquen el desarrollo integral de la Institucion, su funcionamiento,
financiamiento y ejecucion.

2,
3.

16.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a las
dependencias adscritas a la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional.
Conducir el proceso de planificacién en concordancia con la politica institucional.
Formular y sustentar ante el Consejo Universitario el Presupuesto Anual y los
Documentos de Gestidn de la Universidad.

Dirigir, coordinar, evaluar y supervisar la formulacién del Presupuesto Institucional.

Elevar al Rector las transferencias y modificaciones presupuestarias en concordancia con
las normas legales vigentes para su aprobacién correspondiente,

Proponer la elaboracién de estudios técnicos de preinversién pdblica.

Proponer la elaboracién de expedientes técnicos para su viabilidad.

Coordinar con la Oficina Central de Personal la racionalizacién administrativa,
presentando las recomendaciones del caso.

Proponer en coordinacién con el jefe de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo y
Estadistica los lineamientos, las acciones de politica y los objetivos institucionales, a corto,
mediano y large plazo.

Coordinar, centralizar y concordar los informes de las actividades de las distintas
dependencias, a fin de elevar al Rectorade la informacién para la Memoria Anual del
Rector.

Dirigir y coordinar la formulacion y difusidon de documentos normativos de caricter
internc de los sistemas de planificacion, presupuesto, racionalizacidon, estadistica e
inversiones.

Proponer la capacitacién y el perfeccionamiento del personal a su cargo.

Participar en las comisiones, reuniones y/o eventos relacionados con el irea de su
competencia. .

Promover el intercambio de informacién estadistica con otras universidades y organismos
afines.

Visar normas y directivas referidas a la implementacién del planeamiento, presupuesto,
procesos, estadistica universitaria, evaluacion de proyectos de inversién, asi como otros
programas de competencia de la oficina.

Realizar otras funciones que le asigne el Rector.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

> Depende dei Rector.

» FEjerce autoridad sobre la Secretaria de Oficina, el jefe de Oficina de Planeamiento,
Desarrollo y Estadistica, fefe de ia Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal, jefe de
la Oficina de Organizacién y Procesos, y jefe de la Oficina de Programacion de
Inversiones.

Requisitos:

> Profesor Principal o Asociado a dedicacion exclusiva o tiempo completo.

> Especializacion en Planificacion Universitaria Estratégica.

»  Capacitacion en Modernizacién de la Gestién Piblica e Inversion Publica.

> Experiencia en Gestion Publica,

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2195-2012-R-UNE
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CAPITULO I
DEL ORGANO DE APOYO

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO
DE LA SECRETARIA (Cédigo 528 401 06)

Son funciones especificas de la secretaria de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo

Institucional:

[ Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar y distribuir la documentacion ingresada a la

Direccién.

Redactar, digitar y remitir documentos de acuerdo con las indicaciones del Director.

Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan a la oficina, con la

finalidad de otorgarle atencién en forma oportuna.

Mantener actualizado el compendio de resoluciones y normas administrativas.

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas telefénicas.

Organizar y administrar el archivo de fa Direccién.

Preparar, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramites

y archivo.

8. Solicitar, tramitar, recepcionar y controlar los materiales y/o Gtiles de oficina y encargarse
de su distribucién.

9. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Direccion.

10. Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones
y demis certamenes que organice o en las que participe el Director.

ll. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de la Oficina Central
de Planificacién y Desarrollo Institucional.

w

MO s

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»  Depende del Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional.

»  Coordina con el Director de la Oficina, Jefe de la Oficina de Planeamiento, Desarroilo y
Estadistica, Jefe de la Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal, Jefe de la Oficina de
Organizacién y Procesos y Jefe de fa Oficina de Programacion de Inversiones.

Requisitos:

»  Titulo de Secretariado Ejecutivo.

»  Certificacion de estudios en Microsoft Office,

> Experiencia minima de dos (02) afios en el drea administrativa.

CAPITULO III
DE LOS ORGANOS DE LiNEA

DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, DESARROLLO Y
ESTADISTICA

Es el organo responsable de la formulacidn y evaluacién del Plan Estratégico, Planes
Operativos. Es ademds responsable de la elaboracidn de 5
Institucionales.

11
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS
DEL JEFE DE OFICINA (Cédigo 528 411 04)

Sen funciones especificas del Jefe de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo y Estadistica:

| Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar Ia elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

2. Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién y evaluacion del Plan Operativo
Institucional de cada ejercicio fiscal.

4. Coordinar con el Centro de Informitica la implementacién y mantenimiento del sistema
de procesamiento automdtico de datos z través del sistema integrade de gestion
administrativa y académica.

5. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién de! boletin estadistico y otros
documentos estadisticos.

6. Proponer al director de la Oficina, la capacitacién y perfeccionamiento del personal a su
cargo.

7. Presentar, al Director de la Oficina Central de Planificacién, la evaluacién de los Planes
Operativos y el Plan Estratégico.

8. Presentar a |a Direccién de la Oficina Central de Planificacién el estudio técnico para la
determinacién de vacantes de ingreso a la UNE, trabajado en coordinacién con las
Facultades y la Escuela de Posgrado.

9. Brindar asesoramiento en el 4mbito de su competencia.

10. Realizar otras funciones de su competencia segin normas vigentes.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»  Depende del Director de la Oficina Central de Pianificacién y Desarrolio Institucional.
> Coordina con todas las dependencias académicas y administrativas de la UNE.

Requisitos:

» Titulo profesional universitario en Administracidn, Economia o carrera afin.
> Capacitacion en Planificacion Estratégica y Modernizacién de la Gestion Plblica.
> Experiencia profesional en sistemas administrativos, minima de tres (03) afios.
> Certificacién de estudios de Microsoft Office.

DE LA SECRETARIA (Codigo 528 411 06)

Son funciones especificas de la Secretaria de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo y

Estadistica:

I. Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn
ingresada a la Oficina.

2. Redactar, digitar y remitir documentos de acuerdo con las indicaciones def Jefe de Oficina.

Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan a la Oficina, con fa

finalidad de darle atencién en forma oportuna.

Mantener actualizado el compendio de resoluciones y normas administrativas.

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar lamadas telefénicas.

Organizar y administrar el archivo de la Oficina. _

Solicitar, tramitar, recepcionar y controlar los materiales y/o (tiles de oficina y encargarse

de su distribucion.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atengj

y demds certimenes que organice o en la que participe fa Oficina.

e

Mok

8.
-9,
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS
DEL JEFE DE OFICINA (Cédigo 528 411 04)

Son funciones especificas del Jefe de fa Oficina de Planeamiento, Desarrollo y Estadistica:

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional.

2. Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion y evaluacion del Plan Operativo
Institucional de cada ejercicio fiscal,

4. Coordinar con el Centro de Informitica [a implementacion y mantenimiento del sistema
de procesamiento automdtico de datos a través del sistema integrado de gestion
administrativa y académica,

5. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion del boletin estadistico y otros
documentos estadisticos.

6. Proponer al director de la Oficina, la capacitacién y perfeccionamiento del personal a su
cargo.

7. Presentar, al Director de la Oficina Central de Planificacién, [a evaluacién de los Planes
Operativos y el Plan Estratégico.

8. Presentar a la Direccidn de la Oficina Central de Planificacién el estudio téenico para la
determinacion de vacantes de ingreso a la UNE, trabajado en coordinacién con las
Facultades y la Escuela de Posgrado.

9. Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.

10. Realizar otras funciones de su competencia segin normas vigentes.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»  Depende del Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional.
»  Coordina con todas las dependencias académicas y administrativas de la UNE,

Requisitos:

Titulo profesional universitario en Administracién, Economia o carrera afin.
Capacitacion en Planificacion Estratégica y Modernizacién de la Gestion Piblica.
Experiencia profesional en sistemas administrativos, minima de tres (03) afios.
Certificacion de estudios de Microsoft Office.

VYVYY

DE LA SECRETARIA (Codigo 528 411 06)

Son funciones especificas de la Secretaria de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo y

Estadistica:

|. Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
ingresada a la Oficina,

2. Redactar, digitar y remitir documentos de acuerdo con las indicaciones del jefe de Oficina.

Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan a la Oficina, con la

finalidad de darle atencién en forma oportuna,

Mantener actualizado el compendio de resoluciones y normas administrativas.

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas telefénicas,

Organizar y administrar el archivo de la Oficina. ‘

Solicitar, tramitar, recepcionar y controlar los materiales y/o Utiles de oficina y encargarse

de su distribucién.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

- 9. Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones, audiencias, atencj

y demds certimenes que organice o en la que participe la Oficina.

Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la O

(V)
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8. Formular y ejecutar proyecciones de crecimiento de la UNE en relacién con el mercado
laboral.

9. Proponer y supervisar el desarrollo de disefios, cuestionarios y encuestas,

10. Participar en la formulacion del diagnéstico integral de la UNE.

. Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Oficina de Planeamiento,
Desarrollo y Estadistica.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
>  Depende del Jefe de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo y Estadistica.
»  Coordina con las dependencias académicas y administrativas de fa UNE.

Requisitos:

» Titulo profesional universitario en Estadistica, Economia, Administracién o carrera afin.
» Capacitacion en Estadistica.

» Experiencia profesional en el drea.

» Certificacion de software estadisticos.

DEL TECNICO EN INFORMATICA (Codigo 528 412 06)

Son funciones especificas del Técnico en Informdtica:

I.  Recopilar, procesar y consolidar datos e informacion estadistica, manteniéndolos
actualizados.

2, Elaborar formatos para la recopilacién de informacién que requiera la Oficina.

3. Disenar la presentacidn final de los documentos técnicos elaborados por la Oficina, para
su posterior reproduccién y distribucién.

4. Preparar formularios, formatos, fichas, cuestionarios y otros relacionados con la Oficina.

5. Recopilar informacion necesaria para la elaboracidén del diagnéstico institucional,
proyectos y demds documentos técnicos inherentes a la Oficina,

6. Elaborar y/o digitar cuadros, resimenes, informes y documentos técnicos de acuerdo con
las indicaciones del Jefe y/o profesionales de la Oficina.

7. - Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

Linea de Autoridad y Responsabilidad

»  Depende del Jefe de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo y Estadistica.

» Coordina con los Asistentes, Secretaria de la Oficina y con las dependencias académicas y
administrativas de la UNE.

Requisitos

> Técnico en computacién e informatica.

» Capacitacién en planificacion y estadistica.
> Experiencia laboral en la especialidad.

DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Es la unidad organica responsable de la formulacion y evaluacidn presupuestal institucional.

DEL JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y CONTROL PRESUPUESTAL
(Cédigo 528 412 04) -

/)
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|. Programar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Oficina de
Presupuesto y Control Presupuestal.

2. Dirigir, coordinar y supervisar la Formulacién del Presupuesto Anual de fa Universidad.

3. Evaluar y controlar periddicamente la ejecucian de ingresos y egresos del presupuesto
institucional, asi como de los proyectos y convenios de cooperacidn técnica financiera.

4. Revisar los proyectos de presupuestos analiticos de los convenios nacianales ylo
internacionales que suscriba la UNE.

5. Preparar el informe de evaluacién presupuestal de fa UNE correspondiente al ejercicio
fiscal ejecutado.

6. Elaborar indicadores presupuestarios.

7. Verificar si existen modificaciones del calendario de compromisos, planillas, evaluacién
presupuestal, en coordinacién con los jefes de las unidades organicas ejecutantes.

8. Analizar las solicitudes sobre transferencias y ampliaciones presupuestales que se solicitan.

9. Coordinar conjuntamente con el Director de la Oficina Central de Planificacion y
Desarrollo Institucional, acciones de presupuesto en el Ministerio de Economia y Finanzas.

10. Emitir informes de ingresos y egresos segiin fuente de financiamiento,

I'l. Elaborar informes técnicos que requiera el Ministerio de Economia y Finanzas, el Organo
de Control Interno y las auditorfas externas,

|2. Elaborar y proponer las transferencias y modificaciones presupuestarias que sean
convenientes en concordancia con las normas legales vigentes.

13. Coordinar y determinar la prioridad de los proyectos a incorporarse en la Programacion
del Presupuesto Multianual de Inversién Plblica.

I4. Coordinar la estimacion de recursos para el periodo de la Programacion del Presupuesto
Muitianual de Inversidn Piblica.

!5. Elaborar normas para la evaluacion y control presupuestario.

I6. Asesorar a la Oficina Central de Planificacion y Desarrolio Institucional y a fas demis
dependencias de la Universidad en el drea de su competencia.

17. Formular el Plan Operativo de la Oficina.

I8. Otras funciones de su competencia que le asigne el Director de la Oficina Central de
Planificacion y Desarrollo institucional.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»  Depende del Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional.

» Coordina con el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Desarrollo y Estadistica, Jefe de la
Oficina de Programacion de Inversiones, Jefe de la Oficina de Organizacion y Procesos,
Jefe de la Oficina de Programacién de Adquisiciones, Jefe de la Oficina de Remuneraciones
y Pensiones, con el Director de la Oficina de Infraestructura, el Jefe de la Unidad
Formuladora y el Jefe de la Unidad de Obras.

Requisitos: ,

» Titulo profesional universitirio de Economia, Administracién, Contabilidad o carrera afin.
» Capacitacion en Planeamiento Estratégico, Presupuesto e Inversion Puiblica.

» Experiencia profesional en Planificacion o Presupuesto, minimo (03) tres afios.

» Certificacion de estudios en Microsoft Office.

DE LA SECRETARIA (528 412 06)

Funciones especificas de la Secretaria de la Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal;

I. Recepcionar, clasificar sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
ingresada a la oficina. :

2. Redactar, digitar y remitir documentos de acuerdo con las indicaciones del Jefe

3. Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan a la ofig
finalidad de otorgarle atencion en forma oportuna.

4. Mantener actualizado el cpmpandio de resoluciones y normas administrativas.
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L

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas telefnicas.

Organizar y administrar el archive de la Oficina.

7. Solicitar, tramitar, recepcionar y controlar los materiales y/o dtiles de oficina y encargarse
de su distribucion.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Oficina.

Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones
y demas certimenes que organice o en los que participe la Oficina.

10. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Oficina de Presupuesto
y Control Presupuestal,

o

o

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende del Jefe de la Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal,

» Coordina con el Asistente Administrativo, el Técnico Administrativo y la Secretaria de la
Direccion.

Requisitos: :

> Titulo de Secretariadoe,

> Certificacién de estudios en Microsoft Office,

»  Experiencia en labores de secretaria, minimo (01) un afo.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 412 05)

Son funciones especificas del Asistente Administrativo:

I.  Reajustar y desagregar la programacion de compromisos anualizada (PCA).

2. Revisar y amalizar normas técnicas presupuestales y proponer mejoras de sus
procedimientos,

3. Verificar los calendarios de pagos y su correspondiente programacién anual.

4. Administrar la informacién presupuestal de la UNE.

5. Interpretar y/o analizar las normas emitidas sobre presupueste piblico, por partidas
genéricas y especificas.

6. Elaborar el consolidade por partidas de lo ejecutado que sustenta la ejecucion
presupuestal.

7. Determinar el comportamiento de variables criticas en el periodo presupuestal.

8. Formular propuestas de transferencias y/o modificaciones presupuestales.

9. Formular propuestas de indicadores presupuestales.

10. ‘Analizar, desde el punto de vista econdémico, el comportamiento de la ejecucion
presupuestal para contribuir al cumplimiento de las metas programadas.

I'l. Elaborar el proyecto de las tasas educativas que se aplican por los servicios que brinda la
UNE, en base 2 la informacién de costos de servicios remitidos por la Oficina Central de
Economia y Finanzas, _

12, Elaborar proyectos de documentos normativos relacionados con procedimientos del drea
presupuestal. .

I3. Participar en la programacion, formulacién y evaluacién de los presupuestos de la UNE,
acorde con las directivas vigentes.

14, Realizar el desagregado de las cifras por créditos suplementarios.

I5. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»  Depende del Jefe de la Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal,
» Coordina con el Técnico y Secretaria de la Oficina.

Requisitos:
> Titulo profesional universitario de Economia, Administracion o Contabilidad.

¢ P ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2195.2012-R-UNE
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» Experiencia profesional en presupuesto publico, minimo (01) un afo.
» Certificacion de estudios en Microsoft Office.

DEL TECNICO EN INFORMATICA (Cédigo 528 412 06)

Son funciones especificas del Técnico en Informatica:

I. Analizar y diseflar programas de procesamiento automitico de datos que desarrolle el
proceso presupuestal.

2. Proponer nuevos programas de procesamiento automatico de datos que actualicen y
agilicen los procesos técnicos de orden presupuestal.

3. Formuiar manuales de operacion de procesamiento automitico de datos que contribuyan

a mejorar las etapas del proceso presupuestal. ‘

Participar en el desagregadc de las cifras por créditos suplementarios.

Elaborar el consolidado de ia ejecucion mensual del gasto por fuente de financiamiento.

Elaborar los cuadros de metas econémicas para informacion de la Alta Direccién.

Disenar la presentacion final de los documentos técnicos elaborados por la oficina para su

presentacidn, reproduccion y distribucién.

Procesar la programacidn de compromisos anualizada (PCA).

Participar en la programacion de gastos trimestrales.

0. Participar en la programacidn, formulacidn y evaluacién de los presupuestos de fa UNE,

acorde con las directivas vigentes. :

I'l. Elaborar y procesar informacion referente al cierre y conciliacion del ejercicio
presupuestal de la UNE.

12. Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

N

S0

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
» Depende del Jefe de la Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal.
> Coordina con el Asistente Administrativo y Secretaria de la Oficina.

Requisitos:

» Técnico en computacion e informatica.

» Capacitacion y experiencia en Programacion.

» Conocimiento de software de costos y presupuestos.

DE LA OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Es la unidad orgdnica responsable de la elaboracién de los siguientes documentos de gestion:
Reglamento de Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal, Manuales de
Organizacién y Funciones, Manuales de Procedimientos, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos. Es ademas responsable de la elaboracién de documentos normativos internos:
reglamentos y directivas.

DEL JEFE DE LA OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS (Cédigo 528 413
04) .

Son funciones especificas del Jefe de Oficina:

I.  Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina de
Organizacion y Procesos.

2. Coordinar [a elaboracidén del plan operativo de la Oficina.

Analizar, evaluar, adecuar y proponer las modificaciones de la estructura organica
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4,

5.

S e w

13.
[4.

Proponer cambios en las funciones y procedlmlentos de trabajo administrativo, parcial o
total.

Estudiar, elaborar y proponer el proyecto de actualizacion o modificacién del Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de la UNE.

Coordinar, consolidar y recomendar la aprobacidn o modificacidn del Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP) de la UNE, en concordancia con la estructura orginica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la UNE.

Dirigir y coordinar fa actualizacion del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP).
Dirigir y coordinar la actualizacion de los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF).
Dirigir y coordinar fa formulacién de documentos normativos institucionales.

Dirigir y coordinar la elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
{TUPA) de la UNE.

Dirigir y coordinar la actualizacidn de los Manuales de Procedimientos Administrativos
(MAPROQO)} de las diversas dependencias de la UNE.

Asesorar a la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional en las dreas de su
competencia,

Proponer, al Director de la oficina, politicas de racionalizacién administrativa.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de la Oficina Central
de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

>
>

Depende del Director de fa Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional.
Coordina con la Secretaria de Oficina, Asistente Administrative y Técnico. Coordina
ademds con el Jefe de la Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal, el Jefe de [a
Oficina de Remuneraciones y Pensiones y el Jefe de la Oficina de Administracidn y
Desarrollo de Personal.

Requisitos:

VVVY

Titulo profesional universitario de Administracion, Economia, Educacion o carrera afin.
Capacitacion en Gestion Publica.

Experiencia profesional en racionalizacion y/o desarrollo organizacional.
Certificacién de estudios en Microsoft Office.

DE LA SECRETARIA (Cédigo 528 412 06)

Funciones especificas de la Secretaria de la Oficina de Organizacién y Procesos:

(%]

~No U

8.

10,

y Procesos.

Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archlvar la documentacion
ingresada a la oficina.

Redactar, digitar y remitir documentos de acuerdo con las indicaciones del Jefe e Oficina.
Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan a la oficina, con la
finalidad de otorgarle atencidn oportuna.

Mantener actualizado el compendio de resoluciones y normas administrativas.

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas telefonicas.

Organizar y administrar el archivo de la Oficina,

Solicitar, tramitar, recepcionar y controlar los materiales yfo dtiles de oficina y encargarse
de su distribucién.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de ia Oficina.

Preparar y ordenar [a documentacién necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones
y demas certamenes que organice o en [as que participe la Oficina.
Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Ofig

ANEXOQ DE LA RESOLUCION N° 2195-2012-R-YNE

18



Universidad Nacional de Educacién Enrique Quzmdan y Valle
Oticina Central de Planiticaclén y Desarvolio institucional
Manual de Organizacién y Funciones

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende del Jefe de la Oficina de Organizacion'y Procesos.

» Coordina con el Asistente Administrativo, Técnico Administrativo, y Secretaria de la
Direccién de Planificacién.

Requisitos:

> Titulo de Secretariado.

> Certificacion de estudios en Microsoft Office.

»  Experiencia en labores de secretarta, minimo (01) un afo.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO: (Cédigo 528 413 05)

Son funciones especificas del Asistente Administrativo:

Utk W

o

® ~

Evaluar y formular propuestas para la actualizacion de documentos técnicos de gestion
institucional como: el Reglamento de Organizacidon y Funciones (ROF), el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF), el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA}, el Manual de Procedimientos
(MAPRO).

Evaluar y formular propuestas para la actualizacion de la estructura organica institucional,
cargos, funciones y perfiles.

Participar en la formulacidn de politicas de racionalizacién administrativa,

Participar en la formulacion del plan operativo de la Oficina.

Analizar, coordinar y formular propuestas de proyectos de documentos normativos
refacionados con procedimientos y simplificacion administrativa.

Eilaborar y mantener actualizado el clasificador de cargos.

Orientar, coordinar y proponer acciones inherentes a la racionalizacion administrativa.
Analizar y presentar propuestas referentes a la aplicacion de procedimientos y normas
legales vigentes en los procesos técnicos de racionalizacion.

Proponer el uso racionalizade de formatos y formuiarios.

Elaborar informes técnicos sobre cargos, estructura orginica, funciones organicas y
funciones especificas a nivel de cargo.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de oficina.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»
>

Depende del jefe de la Oficina de Organizacién y Procesos, .
Coordina con el Jefe de la Oficina, el Técnico Administrativo y ia Secretaria. Coordina
ademds con las oficinas académicas y administrativas.

Requisitos:

YV VY

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 413 06)
Funciones especificas del Técnico Administrativo:
I

Titulo profesional universitario de Administracion, Economia, Educacidn o carrera afin.
Capacitaciéon en Gestion Publica. ,
Experiencia profesional, minimo (01} un afo.
Certificacion de Estudios en Microsoft Office,

Recopilar y preparar informacién para estudios relacionados con el mejoramiento de los
procedimientos administrativos de acuerdo con indicaciones especificas.

Disefiar cuadros de organizacion, flujos de procedimientos, formularios, graficos del
sistema de racionalizacion.

Participar en el proceso de formulacion y actualizacién del Reglamento de Organizacion y
Funciones, manuales deerganizacion y funciones y manuales de procedimientos.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2195-2012-R-UNE
19



Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmadn y Valle
Oficina Centrai de Planificaclén y Desarrolle Institucional

Manual de Organizacién y Funciones

4. Participar en la elababoracién de reglamentos, directivas y otros documentos técnicos de

gestion administrativa, '

Participar en la elaboracién del Cuadro para Asignacion de Personal.

Participar en [a formulacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

7. Participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos relacionados con el sistema
de racionalizacion.

8. Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Oficina.

o

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende del Jefe de la Oficina de Organizacion y Procesos.

» Coordina con el Asistente Administrativo, la Secretaria de la Oficina y con los
responsables de! Centro de Informitica.

Requisitos:

» Estudios superiores universitario o no universitario relacionado con el drea.
> Capacitacion en Gestién Publica.

»  Certificacion de estudios de Microsoft Office.

DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

En el marco del Proceso de Modernizacién del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), la
Oficina de Programacién de Inversiones genera informacién (til para la toma de decisiones y la
evaluacion de los resultados de la Inversién Publica; en ese sentido, resulta evidente la
importancia de la oficina a fin de evaluar todo proyecto de inversion publica que se genere al
interior de la UNE, con el fin de determinar si realmente dichos proyectos alcanzan
rentabilidad social.

DEL JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES (Cédigo
528 414 04)

Son funciones especificas del |efe de Oficina:

|. Coordinar y determinar la prioridad de los proyectos a incorporarse en la Programacion
del Presupuesto Multianual de'la Inversién Pablica,

2. Coordinar la estimacién de recursos para el periodo de Programacién del Presupuesto
Multianual de Inversidn Piblica.

3. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos y demds
aplicativos informaticos del SNIP.

4. Registrar, actualizar y cancelar el registro de las Unidades Formuladoras de la UNE, en el

aplicativo del Banco de Proyectos.

Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Pablica durante la fase de inversidn.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversién, los cuales tengan

hasta un monto de lInversién de S/, 10,000,000 (segin delegacion de la ANR).

7. Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversidn Piblica o programas de inver
cuyas fuentes de financiamiento sean distintas a operaciones de endeudamientos u
que conlleve el aval o garantia del Estado. }

8. Aprobar expresamente los términos de referencia cuando las Unidades Formuladora
contraten la elaboracién de los estudios de preinversion. En caso dicha elaboracion sea
realizada por la misma Unidad Formuladora, la Oficina de Proyectos de Inversidn aprueba
el plan de trabajo de la misma.

9. Informar a la DGPM y a la Asamblea Nacional de Rectores sobre los Proyectos de
Inversion Pablica declarados viables.

10. Emitir opinién técnica sobre cualquier Proyecto de Inversidn Publica en cualquier fase del

o
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ciclo del Proyecto.

1. Emitir opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacién de
estudio o registro de un Proyecto de Inversion Publica en el Banco de Proyectos, cuya
evaluacion le corresponda. Asimismo, para la aplicacidn de la presente disposicion, la OPI
podra solicitar la informacién que considere necesaria a los érganos involucrados.

12, Determinar si la intervencion propuesta se enmarca en la definicion de PIP de acuerdo
con las normas del SNIP.

I3. Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un Proyecto de Inversién Piblica
registrado con los mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica y componentes,
que le haya sido remitido para la evaluacién, a efectos de evitar la duplicacion de
proyectos, debiendo realizar las coordinaciones y acciones correspondientes.

I4. Promover la capacitacién permanente del personal técnico de {as Unidades Formuladoras
y Ejecutoras de la UNE.

I5. Implementar las acciones o recomendaciones que dispongan la DGPM, en su calidad de
mas alta autoridad técnico-normativa.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

>  Depende del Director.

» Coordina con el Especialista en Proyectos de Inversion y de Obras, Secretaria de Oficina,
Jefe de la Oficina de Presupuesto. '

Requisitos:

»  Titulo profesional universitario en Economia o carrera afin,

»  Capacitacion en proyectos de inversion publica.

>  Experiencia en el area de trabajo y en ia formulacién de proyectos de tres (03) afos
como minimo en evaluacion y control.de proyectos de inversion.

»>  Certificacion de estudios Microsoft Office.

DE LA SECRETARIA (Cédigo 528 414 06)
Funciones especifica de la Secretaria de la Oficina de Programacion de Inversiones:

l.- Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
ingresada a la Oficina.

2.- Redactar, digitar y remitir documentos de acuerdo con las indicaciones del Jefe de Oficina.

3.- Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan a la oficina, con la
finalidad de otorgarle atencidn en forma oportuna,

4.- Mantener actualizado el compendio de resoluciones y normas administrativas,

5.- Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas telefénicas.

6.- Organizar y administrar el archivo de la oficina.

7.- Solicitar, tramitar, recepcionar y controlar los materiales y/o Utiles de oficina y encargarse
de su distribucion.

8.- Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la Oficina.

9.- Preparar y ordenar la documentacidn necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y

 demas certdmenes en la que organice o participe la Oficina.

[0.- Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Oficina de
Programacion de Inversiones.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»> Depende del Jefe de la Oficina de Progra
» Coordina con la Secretaria de [a Direccid
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Requisitos:

»  Titulo de Secretaria.

»  Certificacién de estudios en Microsoft Office.

»  Experiencia minima de un (01) afio en [abores de secretaria.

DEL ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION (Cédigo 528 414 05)

Son funciones especificas del Especialista en Proyectos de Inversion:

|. Participar en la evaluacion y control de proyectos de inversion en la etapa de
preinversion, hasta su aprobacion y viabilidad.

2. Realizar el seguimiento y control de los proyectos incluidos en el Proyecto Multianual de
Inversion Publica.

3. Participar en la elaboracion de los informes técnicos de evaluacion de los proyectos de
inversion.

4, Participar en la formulacién del plan operativo de su oficina.

5. Participacién en el seguimiento y monitoreo en la etapa de ejecucion de los proyectos de
inversion.

6. Asistir en las coordinaciones conducentes a la formulacién y control del presupuesto de fa
partida 2.6 (inversiones) y sus modificaciones.

7. Formular la programacién desagregada del .presupuesto de inversiones por fuente de
financiamiento, anual y trimestral, en coordinacion con [as unidades ejecutoras.

8. Proponer proyectos de reglamentos y directivas que viabilicen la ejecucion de proyectos
de inversidn ante el Sistema Nacional de Inversiones.

9. Coordinar con e! Centro de Produccién la priorizacién, programacion e inversidn de los
proyectos productivos,

|0. Registrar, evaluar, ingresar y/o modificar, via Internet, datos de los proyectos de inversion
en el Banco de Proyectos de la Direccién General de Programacion Multianual del Sector
Pablico del Ministerio de Economia y Finanzas.

t1. Participar de la promocion, difusion v capacitacion de proyectos de inversidn.

12. Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de Programacion de
Inversiones.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

> Depende del Jefe de la Oficina de Programacién de Inversiones.

» Coordina con el Jefe de Oficina y con el Especialista en Proyectos de Inversion
(Obras).

Requisitos:

» Titulo profesional universitario de Ingeniero o carrera afin.

»  Capacitacién en proyectos de inversion piblica.

> Experiencia en formulacién, evaluacion y control de proyectos de inversion, minimo
(02) dos aios.

»  Certificacion de estudios en Microsoft Office.

DEL ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION (OBRAS)(Cédigo 528 414
05)

Son funciones especificas del Asistente de Proyectos de Inversién (Obras):
|.  Participar en la evaluacion y control de proyectos de inversion en lo referente a

infraestructura en la etapa de preinversion.
2. Participar en la formulacig | plan operativo defriRicina.
N N
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Coordinar permanentemente con las unidades ejecutoras el tratamiento integral del plan
maestro de edificaciones. '

Participacion en el seguimiento y monitoreo en |a etapa de ejecucion de los proyectos de
inversion.

Coordinar con la Oficina de Infraestructura los aspectos técnicos de los estudios de
preinversion de los proyectos.

Participar directamente en |a coordinacion con las unidades ejecutoras para la elaboracion
de la programacion y control presupuestal de la partida 2.6 (inversiones) y sus
modificaciones. .

Participar de la promocion, difusion v capacitacidn sobre proyectos de inversion relativos
al mejoramiento de la infraestructura fisica de la UNE.

Emitir opinion técnica sobre proyectos de inversion de infraestructura {obras), en
cualquier fase del ciclo de vida del proyecto.

Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de
Programacion de Inversiones.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

>
>

Depende del Jefe de la Oficina de Programacién de Inversiones.
Coordina con el Jefe de Oficina, con el Director de la Oficina de Infraestructura y con el
jefe de la Unidad de Obras.

Requisitos:

>
»

»

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil.

Capacitacién en proyectos de inversion publica {obras).

Experiencia en formulacién, evaluacién y control de proyectos de inversion, minimo (02)
dos anos.

Experiencia en la ejecucion de obras.

Certificacion de estudios en Microsoft Office y del Programa AUTO CAD.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2195-2012-R-UNE
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