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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzmin y Valle
“Alma Miter del Magisterio Nacional”
RECTORADO

RESOLUCION N° 3090-2011-R-UNE

Chosica, 07 de noviembre del 2011

VISTO el Oficio N° 230-2011-OCPyDI-UNE, del 26 de octubre del 201 1, de la Oficina Central de-
Planificaci6n y Desarrollo Institucional de la . '

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 151-2011-00yP/OCPyDI-UNE, del 24 de octubre del 201 1,1a Jefa dela
Oficina de Orpganizacién y Procesos envia al Director de 1a Oficina Central de Planificacién y Desarrolio
Institucional el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Infraestructura, en atencién al ROF y
al CAP 2011, a fin de que se efectie lo pertinente; :

' Que con el documento del visto, el Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrolio
Institucional eleva al Rector el expediente en mencién, a fin de ser tratado por el Consejo Universitario;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién ordiﬁaria realizada el 27 de
octubre del 2011; y, ' ,

En uso de las atribuciones conferidas por el artfculo 33° de la Ley N° 23733 — Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°,21°y 27° del Estatuto de la UNE y los alcances de la Resolucién N° 006-

2011-AU-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR ¢! MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE INFRAESTRUCTURA, conforme se detalla en ¢l anexo que consta de diecinueve (19) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las dependencias corrcsﬁondicntes se encarguen de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la presente resoluci6n. ,

Registrese, comuniquese 'y climplase.
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La Oficina Central de Planificacidén y Desarrollo Institucional a través de la
Oficina de Organizacién y Procesos pone a disposicion de la  Oficina de

Infraestructura el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

El MOF de la Oficina de Infraestructura fue elaborado en base a dos
documentos de gestion institucional, el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) aprobado por Resolucién N° 1500-201 | -R-UNE 4 ei Cuadro‘para Asignacion
de Personal (CAP), aprobados por Resolucion N° 1747-201 | -R-UNE. ‘)

- El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina de
Infraestructura  contiene las funciones generales de la oficina, la organizacién
interna, el cuadro orginico de cargos, las funciones especificas y los requisitos de

- cada cargo contenido en el Cuadro para Asignacion de Personal de la Oficina.

El Manual de Organizacién y Funciones es u’ﬁa herramienta de gestion de
gran utilidad.' para que los trabajadores técnicos, profesionales, funcionarios y
directivo  de la Oficina de Infraestructura  conozcan y cumplan con eficiencia,
eficacia y oportunidad sus funciones y responsabilidades; logren alcanzar las métas Y

objetivos del drea, que contribuird al logro de metas y objetivos institucionales. ' “)

OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

3 ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3090-2011-R-UNE
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TiTULO |

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO

El Manual de Organizacidén y Funciones de Ia Oficina de Infraestructura es un documento de
gestion y de sistematizacidn normativa, el cual tiene caricter orientador, instructivo e
informativo en la ejecucion de las labores admmrstratwas asignadas. Contiene las funciones

generales de la Oficina de Infraestructura, de la Unidad Formuladora, Unidad de Obras y'

Unidad de Mantenimiento, ademds. de las funciones especificas y los requisitos para cada
cargo. '

FINALIDAD

e Constituirse en fuente permanente de informacion sobre las funciones que desarrolla la
Oficina de Infraestructura.
e Proporcionar al personal que labora en la Oficina de Infraestructura un instrumento

permanente de orientacion, que describe en forma clara las funciones; lineas de autoridad

y coordinacion del cargo al que son designados.

» Facilitar la programacion, ejecucion, evaluacson y control de las actividades que realice ld
Oficina de Infraestructura.

¢ Determinar las funciones especificas y los reqmsn:os minimos de cada cargo establecido en
el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la UNE.

ALCAN CE

-El presente -Manual de Organlzacmn y Funciones tiene alcance sobre el personal que labora en
la Oficina de Infraestructura,

BASE LEGAL

s Ley 23733 - Ley Universitaria;
Resolucion Jefatural N° 095-95- INAPIDNR que aprueba la Directiva N°® 001-95-
INAP/DNR - Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.

¢ . Resolucién Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificador de Cargos de la Administracion Publica;-

* Resolucién N° 1500-2011-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE;

* Resolucién N° 1747-2011-R-UNE, que aprueba el Cuadro para Asigracién de Personal
(CAP) de la UNE.

_ TiTuLo
DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

NATU RALEZA

La Oficina de Infraestructura es el organo responsabie de la formulacion de los proyectos de
preinversion e inversidn institucional; supervisa, controla y recepciona las obras de

infraestructura fisica, asi como la gatlen:de licencia de construccion, titulos de j " gipdad y
otros en coordinacién con la £ ’de Asesoria Legal y Control Pa- ;
r/ icionamiento de h infraestructpid’
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UNE en las diferentes sedes.

FUNCIONES GENERALES

Funciones generales de Ta Oficina de Infraestructura:

I-

2. Supervisar el cumplimiento de la ejecucion del Plan de Desarrollo Fisico Institucional:

3. Elaborary suscribir los estudios de preinversién y registrarlos en el Banco de Proyectos ;

4. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos;

5. . Realizar las coordinaciones .y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la
duplicidad de proyectos, como requisito previo a la remision del estudlo para la
evaluacién de la-Oficina-de Programacién-de -Inversiones {©P1); -

6. la Unidad Formuladora comunicaré 2 la DGPM y demis érganos del SNIP toda fa
informacion referente al PIP, si es que lo solicita durante la fase de preinversién;

7. Formular los proyectos en concordancia con los lineamientos de politica, el programa
multianual de inversién publica, plan estratégico institucional de la UNE, supervisar los
avances de estudios de preinversion contratados y dar conformidad z los estudios para su
Pago; .

8. Asesorar y coordinar con las unidades organicas de la UNE referente a la elaboracion de
los estudios de preinversion;

9. Elaborar los términos de referencia para la contratacién de servicios de consultor:a de
personas naturales y juridicas que se encargarin de la elaboracién de estudios y
proyectos; ' ' .

10. Proponer a la Oficina de Proyectos de Inversiones (OPI) los proyectos para ser incluidos
en el PMIP;

I1. Elaborar los expedientes técnicos para la ejecucién de los proyectos de inversion

- declarados viables segiin normas del sistema Nacional de Inversién Publica. Supervisar su
elaboracién cuando es realizado por terceros;

12. Elaborar términos de referencia de los proyectos de inversién plblica declarados viables -
para las diferentes etapas en el nivel de ejecucién;

13. Supervisar, controlar y evaluar la ejecucién la ejecucion de obras (proyectos por
terceros);

I4. La elaboracién de expedientes técnicos, para la ejecucién de los proyectos de inversion
.Y Il ejecucién de los componentes de ios Proyectos de Inversion Pliblica aprobados.

5. 'Elaborar términos de referencia de los proyectos de Invers:on publica, declarados viables,
para las diferentes etapas en el nivel de ejecucion; :

16. Supervisar, controfar y evaluar la ejecucién de obras (proyectos por terceros);

[7. Levantar y mantener actualizado el registro de patrimonio inmobiliario de fa UNE:

I8. Ejecutar el mantenimiento y acondicionamiento de la infraestructura fisica de la UNE.

19. Administrar y racionalizar Ja infraestructura del drea administrativa de la UNE;

20. Las demis funciones que por Ley, Estatuto ylo Reglamento General de la UNE o
‘normatividad interna le corresponde,

RELACION jERARQUlCA

Presentar al Rectorado el Plan de Desarrollo Fisico Institucional

La Oficina de Infraestructura depende jerarqulcamente del Rectorado Y realiza sus funcnones
en el marco de la normatividad vigente. :

TI'TULO m

6 ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3000-2011-R-UNE
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Direccién
Director

Apoy_o
Secretaria

érganos de Linea
Unidad Formuladora

Unidad de Obras
_Unidad de Mantenimiento.

CUADRO ORGANICO DE €ARGOS

N*° UNIDAD ORGANICA Y CARGOS GRUPO N° DE
Ord,| CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURALES | OCUPACIONAL TOTAL CODIGO OBSERV
' C.A.P.
OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA
0l | Director de Oficina Docente 01 528 730 02
02 | Secretaria Técnico 0i 528 730 06
DAD F DORA
03 | Jefe de Unidad Ejecutivo ol 528 731 14
| 04 | Ecomomista Profesional of 529 731 IS | Previsto
05 | Especialista en Proyectos Profesional 0l 530731 IS
UNIDAD DE QOBRAS _
06 | jefe de Unidad Ejecutivo 0l 528 732 14
07 | Asistente Administrativo en Obras Profesional 0l 528 732 05
108 | Téenico de Obras Técnico 0l 528 732 06
09 | Téenico Administrativo Técnico 0i 528 732 06
NIDAD D IEN ,
10 |]efe de Unidad Ejecutivo -0l 528 733 04
Il | Técnico Administrativo - | Téenico 0l 528 733 06
12 | Técnico Electrénico Técnico 01 | 52873306
13 | Técnico Electricista : Técnico 02 528 733 06
14 | Técnico Gasfitero . Técnico - 02 - 528 733 06
[5 [ Técnico Albaiiil Técnico 03 528 733 06
|6 | Técnico Pintor Técnico . 03 52873306
|7 | Técnico Soldador Técnico 03 528733 06
I8 | Técnico Carpintero. .. . }Técnico. 02 | 52873306
TiTULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS
A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR DE OFICINA (528 730 62)

Funciones especificas del Director de la Oficina de Infraestructura:

Dirigir y supervisar la ejecucién del Plan de Desarrotic Fisico Institucional; -
Suscribir los estudios de preinvers

Super-visar ‘la informacién reg
Dirigir y supervisar la forn
Imeamlento evpolitlca. of

W -
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institucional de la UNE. Supervisar los avances de estudios de preinversién contratados Y

dar conformidad a los estudios para su pago;
5. - Asesorar y coordinar. con. las .unidades orginicas de la UNE referente a la elaboracién de

los estudios de preinversién;

6. Elborar en coordinacion con el Jefe de la Unidad Formubadora  los términos de
referencia para la contratacién de servicios de consultaria de personas naturales Y
juridicas que se encargarin de la elaboracién de estudios y proyectos;

7. Dirigir y supervisar la elaboracién de expedientes técnicos para la ejecucion de

proyectos de inversin declarados viables seglin normas del Sistema Nacional de
..inversién Pdblica; ... ... . -

8. Velar por el cumplimiento de las func:ones Yy re5ponsabllrdades de Ia Umdad E|ecutora
‘establetidas en ta Ley del Sistema Nacional dé Iaversin Piblica:

9. Dirigir, supervisar la administracién y racionalizacién de la infraestructura de la UNE.

10. Dirigir y supervisar la ejecucién de obras (proyectos por terceros)

I'l. Supervisar, controlar y evaluar el mantenimiento de la- infraestructura fisica de I
Universidad L

12. Formular politicas institucionales en materia de obras de infraestructura fisica;

|3. Presentar el Plan Operativo Anual de la oficina; :

I4. Presentar la documentacién técnica de ejecucién de proyectos, para su aprobacién,
previa conformidad de la Oficina;

I5.- Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades propias de la Of‘ icina de
Infraestructura;

16. Presentar a la Oficina Central de Economia y Finanzas, informacion'documentada de los
gastos ejecutados por caja chica a través de los formatos correspondientes;

17. Presentar las evaluaciones trimestrales del Plan Operativo de la oficina;

18. Coordinar la formulacién de manuales de organizacién y funciones, manuales de
procedimientos, - directivas y otras normas mternas tendientes a mejorar el
funcionamiento de la oficina;

9. Partucupar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos de su competencia.

20. Presentar el informe anual de gestién.

21. Otras funciones afines a su cargo que le encomiende el Rectorado.

Linea de Autoridad y Coordinacién:

* Depende del Rector . ‘

* Ejerce autoridad sobre los cargos del Jefe de Unrdad Formuladora, Jefe de Unidad de
Obras, Jefe de Unidad de Mantenimiento, - Asmtentes Administrativos, secretaria 'y

CECI'IICOS.

* Coordina con el Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrolio Instltucronal

y con el Dlrector de Ia Of' icina Centr‘al de Adqunsucuones y Contr‘atacmnes

Requusltos.

* Profesor ordinario principal o asocaado a dedrcaaon excluslva o tiempo. completo
¢  Arquitecto / Ingeniero Civil.

* Colegiatura profesional.

¢ Experiencia en proyectos y obras.

DE LA SECRETARIA (528 730 06)

Funcrones especificas de la Secretaria;
I.  Recepcionar, registrar, clasificar y smtema" zar Ia documentacion mgresada a Ia oficina
2. Llevar la agenda de reuniones y citas #45ID0% '

3. Elaborar la documentacién de la ofi s

4. " Brindar atencidn al giblico en ‘gene

| 3 ANEXO DELA RESOLUCION N° 3090-2011-R-UNE -
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5. Recepcionar y realizar llamadas telefonicas internas y externas;
6. Tramitar y distribuir los atiles de oficina;
7. Mantener actualizado el archivo de la oficina;
8. Apoyar al Director en la rendicion de cuentas de los gastos urgentes de ia Oﬁcma,
9. Velar por el mantenimiento de los bienes de la Direccién y mantener actuahzado el
inventario de bienes;
10. Coordinar con los jefes de Unidad cuando se presenten pedidos de trabajo urgentes;
I§. Apoyar alas Unidades;
12. Realizar otras funciones propias del drea que le asigne el Director.

Linea de Autoridad y Coordinacién:

Depende del’ Director de la Oficina de Infraestructura.
Coordina con él Director de la Oficina, jefes de Unidades, Asistentes Administrativos y
Técnicos Administrativos.

Requisitos:

Titulo de secretariado ejecutive computarizado.
Certificacion en estudios de Microsoft Office.
Experiencia minima de tres (3) afios en labores de secretaria.

DE LA UNIDAD FORMULADORA

La Unidad Formuladora es el organo responsable de la elaboracidn y suscripcion de los

estudios de preinversion y del registro en el Banco de Proyectos.

DEL JEFE DE UNIDAD (528 731 14)
‘Funciones especificas del Jefe de la Unidad Formuladora

1.
2.
3.

10.

Linea de Autoridad y Coordinacién: ..

Elaborar y suscribir los estudios de preinversién y registrarlos en el banco de proyectos,
Mantener actualizada Ia informacién registrada en el banco de proyectos;

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias para evitar la duplicidad de los
proyecto, como requisito previo a la remisién del estudio para la evaluacién de la Oficina
de Programacién de Inversiones (OPI)

Comunicar a la DGPM y demds organos del SNIP, toda la informacién referente al-
proyecto de inversion publica;

Supervisar que los proyectos de Inversion Piblica de la UNE se encuentren  en

concordancia con los lineamientos de politica, el Programa Multianual de [nversién Pblica
y el Plan Estratégico de la UNE;

Supervisar los avances de estudios de premversu)n e’laborados _por terceros y dar
conformidad 2 los estudios para su pago; . '

Coordinar con las unidades organicas de la UNE referente a la elaboracién de los
estudios de preinversién, que concluye con la conformidad del area usuaria.

Elaborar ios términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria de
personas 'naturales’ y Juridicas’ que se encargarin de Ia elaboracion de estudios y
proyectos, siempre que no supere los 30 UIT a nivel de perfil;

Proponer a la Oficina de Proyectos de Inversion (OPI) los proyectos para ser incluidos en
el Programa Muitianual de Inversion Publica;

Otras funciones Inherentes al drea que le asigne ef Director de la Oficing
Infraestructura. '
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Obras.

Requisitos: L _ _ _ : , . :

*  Economista, Ingeniero Civi! o Arquitecto, Administrador o carreras afines(colegiado)

» Expériencia minima de 3 afios en formulacion de proyectos, aplicando las normas y
metodologia del Sistema Naciona! de Inversién Piiblica

»  Certificacién de estudios de Microsoft Office.

DEL ECONOMISTA (529731 15)

Funciones especificas. del Economista; e e

I.  Analizar los estudios de Pre-Inversién de los Proyectos de Inversion Publica, verificando
que fueron elaborados - de acuerdo a los pardmetros de formulacion y evaluacién en el
marco de la Ley del Sistema de Inversidn Piblica y su reglamento;

2, Analizar e interpretar informacién econémica y financiera;

Elaborar los informes técnicos que sustenten los resuitados de la evaluacién;

4. Elaborar directivas y procedimientos de adecuacion de la normatividad sobre proyectos

: de inversién publica;

5. Recomendar la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversién pablica, si
corresponde preparando la documentacién y formatos necesarios para la firma def
Titular de! Pliego; '

6.  Emitir opinion técnica cuando se le solicite, en- relacion a la normatividad vigente
aplicable a los Proyectos de Inversion Pablica;

7. Brindar asesoramiento técnico en asuntos de su competencia;

8. ' Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe de la Unidad
Formuladora.

W

Linea de Autoridad y Coordinacién:
» Depende del jefe de la Unidad Formuladora,
«+ Coordina con el Jefe de la Unidad Formuladora y el Especialista en Proyectos-

Requisitos:

. Economista(cdlegiado) :

» Experiencia minima de | afio en formulacién de proyectos, aplicando las normas y
metodologia del Sistema Naciona! de Inversién Piblica

¢ Certificacion de estudios de Microsoft Office.

DEL ESPECIALISTA EN PROYECTOS (530 731 15)

Funciones especificas de! Especialista en Proyectos: o :
I. .Etaborar los estudios. de-preinversién considerando-los pardmetros y normas técnicas-de -
Formulacién, asi como los pardmetros de Evaluacién; _ :

2. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPl o por la DGPM,
segun sea el caso;

3. Verificar que se cuente con el saneamiento fisico legal correspondiente, a efectos de
asegurar la sostenibilidad del Proyecto de Inversién Piblico: :

4. Emitir opinion técnica sobre aspectos técnicos relacionades con los proyectos;

5. PBrindar asesoramiento técnico en asuntos de su competencia; :

6. Realizar otras de su competencia por encargo del jefe de la Unidad Formuladora.

Linea de Autoridad y Coordinacién:
¢ Depende del jefe de la Unidad Fo
» Coordina con el Jefe de la Unidad.

Requisitos:
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* Ingeniero Civil o Arquitecto (colegiado).
» Experiencia minima de | afio en formulacién de estudios de premversnon del SNIP.
+ Conocimientos - de computacion e informitica.

DE LA UNIDAD DE OBRAS

Es el érgano responsable de [a ejecucion de las obras de los Proyectos de Inversién Piblica
de Ia UNE Supervnsa Ia eIaboraCion de Ios proyectos def nitivos (obras)

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS (528 732 I4)

Funciones especificas del Asistente Administrativo de Obras:

|.  Formular el Plan Operativo de la Unidad ;

2. Formular la evaluacién del Plan Operativo —trimestral, semestral y anual;

3. Inspeccionar e informar el avance de obras que se ejecutan en la UNE por |2 modalidad de
~ contrato yfo convenio;

4. Verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas en la ejecucion de

obras y expediente técnico; n

Velar por la actualizacion final de los planos de los proyectos de acuerdo a lo construido;

Velar que la liquidacién de obra, contenga la documentacién completa con fa firma del

supervisor de obras y este en concordancia con la normatividad vigente;

Brindar asesoramiento técnico en asuntos de infraestructura fisica;

Brindar asesoramiento técnico en procesos de seleccién;

Elaborar documentos de gestién de obras:

0 Revisar documentos técnicos de su especialidad;

1. Realizar otras funciones propias al drea que le asigne el Director.

N ew

Linea de Autoridad y Coordinacion:

¢ Depende del Director de la Oficina de Infraestructura. _

e Coordina con el Director de la Oficina de Infraestructura, el Jefe de la Unidad de
Programacién de Inversiories y el Jefe de la Unidad de Mantenimiento de Infraestructura,
. :

Requisitos:
* Ingeniero Civil o Arquitecto (colegiado);
* Capacitacion y experiencia en supervision de obras. = : 0

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OBRAS (528 732 05)

Funciones especificas del Asistente Administrativo en:

|. Formular documentos de gestién de-la oficina: manuales,. reglarnentos, directivas y guias;

2. Brindar asesoramiento técnico en asuntos de infraestructura fisica;

3. Evaluar los requerimientos de mantenimiento y acondicionamiento de infraestructura

fisica presentado por las dependencias dela ciudad universitaria y de las sedes;

Dirigir y supervisar la actualizacion de los planos de la UNE;

Coordinar con el Jefe de la Unidad de Mantenimiento y supervisar el acondicionamiento

de la infraestructura fisica de la UNE(remodelaciones, refacciones y obras pequeias);

6. Elaborar documentos técnicos para el acondicionamiento de la Infraestructura fisica de
la UNIE.

7. Prepa rar metrados, andlisis de- cost

8. Revisar documentos técnicos de $i;

9. _Reahzar otras funciones proplas d i

i

supuestos de obras;
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Linea de Autoridady Coordinacion;

* Depende del Jefe de la Unidad de Obras

* Coordina.con el Director de la Oficina, el Jefe de la Unidad de Mantenimiento y el
Técnico Administrativo en Obras

Requusutosr

* Ingeniero Civil o Arquitecto (colegiado).

* Experiencia minima de | afic en ejecucién de Proyectos de lnversron Publica

* Estudios de Microsoft Office, conocimiento en el manejo del autocad y programas de
programacion.de obras.. . : .

DEL TECNICO DE OBRAS (528 732 06)

Funciones especificas del Técnico Administrativo de Obras:
Apoyar técnicamente al Asistente Administrativo de Obras;

l

2. Apoyar técnicamente al Jefe de la Unidad de Mantenimiento;

3. Dibujar planos, croquis, sefales informativas, de acuerdo a indicaciones;

4. Actudlizar los planos de la UNE con la direccién y supervision del Asistente
Administrativo de Obras;

5. Mantener actualizado el archivo de planos. Preservar el buen éstado de la planoteca;

6. Mantener el archivo de los expedientes técnicos de liquidacion de obras; licencias de

construccion y otros referentes a ejecucion de obras;
7. Coordinar con los municipios y otras instituciones en temas de licencias de construccron_

y otros referentes a ejecucion de obras;
8. Realizar las demis funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Unidad de

Cbras,

Linea de Autoridad y Coordinacién;
* Depende del Jefe de la Unidad de Obras '
» Coordina con el Jefe de la Unidad de Obras y el Asistentes Admimstr'atwo de Obras

Reqmsltos:

* Titulo no universitario de construccién civil o carrera técnica afin
* Experiencia en labores de edificaciones

» Conocimiento en operacion de AUTOCAD.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (528 732 06)

Son funciones especificas del Técnico Administrativo;

|- Elaborar en coordinacién con el Director .y el Jefe de la Unidad de Obras. el cuadro de
proyectos de inversién, estudios, obras y equipamiento, asi como el cronograma de
COMPromisos;

2. Elaborar la informacién de ejecucion de gastos por proyectos y por fuente de
financiamiento; .

3. -Participar en la formulacién y programacion del presupuesto a asignarse a Ios proyectos
de inversién de la UNE; -

-4. Procesar la informacién del avance de obras, elaborado por el Asistente Adminlstratwo de
Obras;

5. Procesar las sollt:itudes de desagregado del gasto trimestral por fuente de f‘nanciamiento,
la amipliacién - del calendario de compromlsos de proyectos de inversion, asi como la

docu mentacuén susl:entntona.




Universidad Naciona! de Educacién Enrique Guzmin y Valle

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y- DESARROLLO INSTITUCIONAL Manual de Organizacién y Funciones de ia
OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS Oficina de Infraestructura

a los proyectos de inversion;
8. Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne el Jefe de Unidad de Obras.

Linea de Autorlda.d Y Coordmacnon.

. Depende del jefe de fa Unidad de Obras .

« Coordina con el Jefe de a Unidad de Obras, el Asistente Administrativo de Obras y el
Técnico de obras.

Requisitos'
.. Estudios superiores en Contabilidad. -
» Estudios superiores con conocumientos de computaoon e mformatica

¢ Experiencia en labores contables:

DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO
Es el rgano responsable del mantenimiento de fa infraestructura fisica de la UNE

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO (528 733 04)

Son funciones especificas del Jefe de la Unidad de Mantenimiento:

|. Elaborar el plan operativo de la Unidad de Mantenimiento;

2. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucién de mantenimiento de la
infraestructura fisica de la UNE;

3. Evaluar el plan operatwo trimestralmente e informar a las instancias pertinentes;

4. Dirigir la ejecucién de acondicionamiento de la infraestructura fisica de la UNE;

5. Supervisar, evaluar las labores realizadas por el Asnstente Admlmstrativo y los técnicos
de la Unidad de Mantenimiento; :

6. Elaborar el cuadro de necesidades de materiales, -equipos, herramientas, repuestos,
insumos, y otros que demanden la ejecucion de los diversos servicios que presta la
Unidad de Mantenimiento;

7. Coordinar y supervisar la entrega de mater:ales. para la ejecucion de labores de
mantenimiento de la infraestructura fisica de la UNE;

8. Inspeccionar -y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua potable y
alcantarillado;

9. Elaborar documentos normativos relacionados a los servicios que brinda la Unidad de
Mantenimiento; _

10. Proponer el perfeccionamiento y capacitacion del personal de la Unidad de
Mantenimiento;

I'l. Cumplir y hacer cumplir Ias hormas y procedlmlentos que correspondan a la Unidad de
‘Mantenimiento; - ‘

12. Presentar un informe anual de I_a_s a_ctivlda_des realizadas por la Unidad de Mantenimiento;

13. Otras funciones que le asigne el Director.

Linea de Autoridad y Coordinacién:

o Depende del Director de la Oficina de Infraestructura. .

e Ejerce autoridad sobre los cargos de Técnicos de la Unidad.

» - Coordina con el Director de la Oficina y el jefe de fa Unidad de Obras.

Requisitos:

e Ingemiero, Arqun:ecto o Licencuado en AdmlmstraCion o Educaaon con conoamlento en
Mantenimiento de Infraestructura:; L

*  Capacitacion y experiencia en ryM

. Estudios de Hi’c'r-é%é&‘dfﬂfe';" i
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (528 733 06)

Son funciones especificas del Técnico Administrativo de la Unidad de Mantenimiento:

1. -Apoysr al Jefe de- Unidad ia eldboracién del plan operativo de la Unidad de
Mantenimiento;

2. Apoyar en la formulacion del cuadro de necesidades de materiales, equipos, herramientas,
repuestos, insumos, y otros que demanden la ejecucién de los diversos servicios que
presta Iz Unidad de Mantenimiento;

3. Ejecutar la entrega y. recepcidén. de materiales, para la ejecucidn de tareas .de
mantenimiento; - ' '

4. - Recepcionar, registrar- y sistematizar la- documentacidn ingresadaa la Unidad de
Mantenimiento;

5. Formular los documentos normativos relacionados a los servicios que brinda la Unidad

de Mantenimiento;

Elaborar los documentos de la Unidad de Mantenimiento;

Informar a los usuarios la situacién de los requerimientos presentados;

Administrar el archivo de la Unidad; :
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Mantenimiento.

Al A

Linea de Autoridad y Coordinacién: _

* Depende del Jefe de Unidad de Mantenimiento. .

* Coordina con el Jefe de Unidad, la Secretaria de la Oficina y los Técnicos de la Unidad
de Mantenimiento.

Requisitos;

*  Estudios superiores en computacién.

*  Capacitacién y experiencia en gestion administrativa.
*  Estudios de Microsoft Office.

DEL TECNICO ELECTRONICO (528 733 06)

Son funciones especificas del Técnico Electrénico: :

I Realizar el mantenimiento y reparacién de fotocopiadoras, equipos de audio y sonido
etc. - :

2.  Evaluar e informar el estado y funcionamiento de las fotocopiadoras, equipos de audioy
video como TV, DVD, VHS, proyactor multimedia, radio grabadoras etc.

3. Coordinar con el Jefe de la Unidad de Mantenimiento, la adquisicion de repuestos,
materiales y herramientas para efectuar los trabajos de mantenimiento y reparacion;

4. “Velar por la limpieza; seguridad del taller;" conservacién: Yy mantenimients de las
herramientas y equipos 2 su cargo; - : :

5. Realizar otras funciones que le asigne e/ Jefe de la Unidad de Mantenimiento.

Linea de Autoridad y Coordinacién:

* Depende del fefe de Unidad ‘ S

¢ Coordina con el Jefe de Unidad de Mantenimiento, el Asistente Administrativo de la
Unidad y Técnico Administrativo de Obras. ' : :

Requisitos: = :
*  Estudios superiores o técnico medio en la especialidad de electran
»  Capakcitacién y experiencia en ma gnto de equipos electrorijd
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DEL TECNICO ELECTRICISTA (528 733 06)

Son funciones especificas del técnico electricista:

I. Realizar el mantenimiento de fas mstalacuones eléctricas de alta y ba;a tension en los
diferentes edificios-de la UINE;

2. Realizar el mantenimiento de los tableros y/o gabinetes de las subestaciones de baja
tension;

3. Realizar el mantenimiento de los tableros de distribucion de cada uno de los edificios de
la ciudad universitaria y sedes, con la direccion y supervision del Jefe de la Unidad de
Mantenimiento;

4. 'Verificar la instalacion eléctrica interna y externa de la ciudad universitaria;

5. Realizar el mantenimiento, reparacion. de equipos.y motores.eléctricos; .

6. Realizar el mantenimiento, reparacion de equipos luminarias, reflectores, pastorales etc
interna y externa de la ciudad universitaria y de las sedes

7. Coordinar con el Jefe de Unidad Ia cantidad de materiales y equupos necesarlos que se

deben adquirir para efectuar trabajos de mantenimiento y reparacion;

8. Informar sobre el funcionamiento de equipos e instalaciones eléctricas de la UNE;

9. Podar los arboles y arbustos para aislar los cables de media tension dentro de la ciudad
universitaria;.

10. Establecer el aislamiento del sistema de cableado para efectuar los cambios necesarios;

I'1. Efectuar instalaciones, reparaciones y mantenimiento del sistema eléctrico;

12, Velar por la limpieza, seguridad del taller y conservacion de las herrarmentas

. instrumentos de electricidad y grupo electrogeno;
13. Garantizar el buen uso de los materiales
|4. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Mantenimiento.

Linea de Autoridad y Coordinacién:

» Depende del Jefe de la Unidad de Mantenimiento

» Coordina con el Jefe de la Unidad de Mantenimiento, Asistente Administrativo de la
Unidad y Técnico Administrativo de Obras.

Requisitos:

e Estudios superiores o técnico medio en electricidad
» Capacitacidn en instalacion de equipos en linea

s  Experiencia en instalaciones eléctricas ‘

DEL TECNICO GASFITERO (528 733 06)

Son funciones del Técnico Gasfitero: :
|, Realizar el mantenimiento, reparacnon € instalaciones sanitarias de la UNE. (tuberfas de
PVC, servicios higiénicos, cisternas) etc.
Realizar el mantentmiento y reparacidn del sistema Integra! de desagile de Ia UNE;
Revisar y limpiar las trampas de ios desaglies, drenajes y tanques neumiticos;
- Efectuar las instalaciones para |a distribucién de agua en la UNE;
Coordinar con la Jéfatura de la Uniddd de Mantenimiento, la adquisicidn de repuestos,
materiales, equipos y herramientas necesarias para efectuar los trabajos de mantenlmlenr.o
y reparacion; 2
6. Velar por la limpieza, seguridad y conservacign de las herramientas de trabago,

7. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Mantenimiento.

Wik W

Linea de Autorldad y Coordmacuén. Ry
« Depende del Jefe de Unidad /£
¢ Coordina con el Jefe de Unidad

Técnico Administrativo de Obras. '

miento, el Asistente Administrativo, y

16 ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3090-2011-R-UNE

. e e ———
—_——




Universidad Naciorial de Ediicacién Eprique Guzmin y Valle :
OFICINA CENTRAL DE PLAMIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL Manua! de Organizacién y Funciones de la
OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS Oficina de Infraestructura

Requisitos:

*  Estudios superiores o técnico medio en la especialidad de instalacicnes sanitarias.
. Capac:tacnon en instalaciones sanitarias

s Experiencia en labores de gasfiteria

EL TECNICO ALBARIL (528 733 06)

Son.funciones del Técnico Albadil: e

|.  Efectuar trabajos de albafileria como reparaciones, refaccmnes y reacondluonamlento en
1as ristalaciones de la ciudad Univérsitiria y en las sedesi con la direceion ¥ supervisién
del Jefe de la Unidad de Mantenimiento;

2. FEfectuar trabajos de albafifleria en pistas, veredas y canales de regadio; con la direccién y
supervision def Jefe de fa Unidad de Mantenimiento:;

3. Realizar obras pequefias de albafiilerfa como levantamiento de cimientos, paredes. techos,
acabados y modificaciones de estructuras que cuenten con el documento técnico de la
Oficina de Infraestructura;

4. Coordinar con el Jefe de la Unidad de Mantemmlento la adquisicion del material

necesario para atender reparaclones y mantenimiento de la infraestructura fisica de la

UNE, y los pedidos de trabajos de albafiileria de las diferentes dependencias;

Operar miquinas y equipos de albafileria;

Velar por la limpieza, seguridad y conservacién de las herramientas, maquinarias, equipos

e instalaciones asignados para la realizacin de las labores, asimismo garantizar el buen uso

de los materiales;

7. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Mantenimiento.

o

Linea de Autoridad y Coordinacién:
* Depende del Jefe de Unidad
» Coordina con el Jefe de Unidad de Mantenimiento, Amstente Administrativo y Técnico

- en Obras.

'Requisitos:

e Estudios superiores o técnico medio en la e5pec:a||dad de construccidn civil
*  Capacitacidn en construccién civil o albafileria :
e Experiencia en labores de albafileria

DEL TECNICO PINTOR (528 733 06)

Son furiciones del Téerico Pintor:

l. Coordinar con el Jefe de la Unidad de Mantemmiento fa -adquisicion del material
necesario para atender los servicios de pintura de las dependencias de la UNE;

2. Reaiizar el pintado de aulas, oficinas y diferentes ambientes, asi como del moblliario de 2
UNE, de acuerdo a lo programado por la Unidad de Mantenimiento:

3. Prestar servicio de pintura a todas las dependencias de la UNE que lo soltcitan
formalmente;

4. Velar por la limpieza, seguridad y conservacidn-de las herramientas, miquinas, equlpos e
mstalacmnes del taller de pintura; -

S. Opemr equipos para el pintado de muebles de metal : N

6. Calcular el material necesario a traves de metra;es para la realizacidn de-r
pinturra; . :

7 Otras func;ones que le as:gne el |fa j-A ' ,nidad de Mantenimiento,
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Linea de Autoridad y Coordinacién:
» Depende del Jefe de Unidad
+ Coordina con. el Jefe de Unidad, Aslstente Administrativo y. Técnico en Obras.

Requisitos:

¢  Estudios superiores o técnico medio en la especialidad de pintura
¢  Capacitacion en pintado de muebles e inmuebles

*  Experiencia en pintado al duco o acrilico

UEL'TéCNIC_O'SO‘L"DAUOR (528 733 06)

Son funciones especificas del Técnico Soldador:

. Realizar la reparacaon mantenimiento, e instalacién del mobiliario metélico de acuerdo a
la programacién de la Unidad;

2. Coordinar con el Jefe de la Unidad de ‘Mantenimiento. la adquisicidon de materiales
necesarios para atender el mantenimientc de puertas, ventanas metdlicas y mobiliarios
metdlicos de acuerdo a la programacion anual y para atender [as solicitudes de trabajos
en metalisterfa-carpinteria metalica formulados por las dependencias de la UNE;

3. Construir y reparar puertas y ventanas metilicas de acuerdo a la programacion de
mantenimiento ¥ alo solicitado por las dependencias de la UNE;

4. Operar maquinas y equipos de metalisteria-carpinteria metalica;

5. Velar por la limpieza, seguridad deli taller y conservamon de fas herramientas maquinarias,
equipos.

6. Garantizar el buen uso de materiales y herramientas;

7. Otras funciones que le asigne el jefe de Unidad.

‘Linea de Autoridad y Coordinacién:
* Depende del Jefe de Unidad
» Coordina con el Jefe de Unidad, Asistente Administrativo y Técnico en Obras

Requisitos:
¢ EBstudios superiores o técnico medio en soldadura
. e Capacltacion y experiencia en.labores de soldadura

DEL TECNICO CARPINTERO (528 733 06) |

Son funciones del Técnico Carplntero

I, Efectuar reparacion, reacondlclonamrento, laqueado, barnizado y charoiado de los
muebles de madera de las diversas dependencias de la UNE; :

2, Efectuar la recuperacion de diversos muebles de madera;

3. Realizar servicios de enchape y tapizado del mobiliario -de las dependencuas de la UNE,
seglin requerimiento;

4. Coordinar con el Jefe de la Umdad de Mantenlmlento la adquisicién del material
necesario para atender el mantenimiento 'de puertas, chapas, ventanas y mobiliaric de
madera de las diferentes dependenc:as y atender las solicitudes de trabajos en
carpi-nteria y ebanisteria; :

5. Velar- por la Irmpleza, segurldad 4 conservac&on de Ias herramientas, maqumarr ;

6.
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e Depende del Jefe de la Unidad de Mantenimiento.
¢ Coordina con el Jefe de Unidad, Asistente Administrativo y Técnico en Obras.

Requisitos: :
¢ Estudios superiores o técnico medio en la especialidad de carpinteria
e  Capacitacion en carpinteria
e  Experiencia en labores de carpinteria.
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