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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 0804-2013-R-UNE

Chosica, 17 de abril del 2013

VISTO el Oficio N° 019-2013-DIGA-UNE, del 07 de enero del 2013, de la Direccidn General de
Administracién de 1a UNE.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 211-2012-Q0yP/OCPyDI-UNE, del 28 de diciembre del 201 2, 1a Jefa de la
Oficina de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las instancias pertinentes, envia al
Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina Central de Personal, a fin de que se efectite lo pertinente;

Que con Oficio N° 009-2013-OCPyDI-UNE, del 04 de enero del 2013, el Director de la Oficina
Central de Planificacién y Desatrollo Institucional remite al Director General de Administracién el referido

documento, para su aprobacion;

Que el Director General de Administracién, mediante el documento del visto, eleva al Rector el
expediente en meneciodn, a fin de que se efecttie lo conveniente;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; 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 ]a UNE y los alcances de la Resolucién N° 006-
2011-AU-UNE, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO r.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA CENTRAL DE PERSONAL, conforme se detalla en el anexo que consta de veintitrés (23) folios.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.
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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacidon y Desarrollo Institucional, a través d e la Oficina
de Organizacidn y Procesos, cumple con poner a disposicién de la Oficina Central de Personal

el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

El MOF de la Oficina Central de Personal fue elaborado en base a los documentos
de gestion institucional, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado con
Resolucion N° 1500-201 1-R-UNE, y sus modificatorias aprobadas con Resolucién N° 2293-
201 1-R-UNE y Resolucién N° 0420-2012-R-UNE, el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP), aprobado por Resolucién N° 0443-2012-R-UNE.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Central de Personal contiene
las funciones generales de la Oficina Central, la organizacion interna, las funciones generales de
fas oficinas y de la unidad interna, el cuadro orginico de cargos, las funciones especificas y los

requisitos de cada cargo.

El MOF de la Oficina Central de Personal constituye una herramienta de gestidn
de gran utilidad, para que los trabajadores, técnicos, profesionales y funcionarios de la Oficina
Central de Personal conozcan y cumplan con eficiencia, eficacia y oportunidad sus funciones y
responsabilidades, con el fin de alcanzar las metas y los objetivos del drea que contribuira al

logro de metas y objetivos institucionales.

OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0804-2013-R-UNE 3
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TiTULO | )
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Et Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Central de Personal es un documento de
gestion y de sistematizacién normativa; tiene caricter instructivo e informativo, Contiene las
funciones generales de la oficina y de las oficinas internas, funciones especificas a nivel de
cargos y los requisitos minimos para cada cargo.

FINALIDAD

* Constituirse en fuente permanente de informacién técnica que presenta las funciones
generales de la Oficina Central de Personal, la organizacién interna, asi como las
responsabilidades y niveles de coordinacion.

* Proporcionar permanente orientacion al personal de la Oficina Central de Personal en
relacion con las funciones, las lineas de autoridad y responsabilidad del cargo al que han

sido asignados.

*  Precisar las funciones especificas y los requisitos minimos de cada cargo establecidos en el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la UNE.

* Ser un instrumento normativo que facilite la evaluacién y el control del cumplimiento de
las funciones de la Oficina Central de Personal.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene alcance sobre el personal que labora en
la Oficina Central de Personal.

BASE LEGAL

> Ley 23733 - Ley Universitaria.

> Estatuto y Reglamento General de la UNE,

> Directiva N°001-95-INAP/DNR - Normas para la Formulacion del Manual de
Organizacién y Funciones, aprobada por Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR.

> Resolucion N°1500-2011-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE y sus modificatorias aprobadas por la Resolucién N° 2293-
2011-R-UNE y Ia Resolucion N° 0420-2012-R-UNE,

> Resolucién N°0443-2012-R-UNE, que aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP) de la UNE.

>  Resolucién jefatural N° 052-80-INAP/DNP.

> Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones

del Sector Pdblico.
> Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de L arrera

Administrativa.
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del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

> Ley N°29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2012.
TiTuLO Il
DE LA OFICINA CENTRAL DE PERSONAL
NATURALEZA

La Oficina Central de Personal es el drgano responsable de administrar y conducir las acciones
y los procesos técnicos inherentes al Sistema de Personal, en concordancia con la

normatividad vigente.
FUNCIONES GENERALES

La Cficina Central de Personal tiene las siguientes funciones:

4.
Is.
16.
17

I8.

Proporcionar a las dependencias de la Universidad, el personal idéneo para el
cumplimiento de sus funciones. :

Suscribir contratos de personal docente y administrativo en concordancia con las normas
legales vigentes.

Administrar el escalafén del personal docente y administrativo de la UNE.

Controlar la asistencia y permanencia del personal administrativo y consolidar el informe
de control de asistencia de! personal docente.

Emitir resoluciones relacionadas con pensiones de cesantia, jubilacién, invalidez y
sobrevivientes del personal, conforme a la normatividad vigente.

Emitir resoluciones directorales de licencias por enfermedad, maternidad, fallecimiento de
familiar directo del servidor docente y administrativo.

Emitir resoluciones directorales por otorgamiento de bonificacién personal y bonificacién
familiar. :

Formular las planillas de remuneraciones, pensiones y otros beneficios segin los
dispositivos vigentes.

Formular, ejecutar y evaluar el plan de capacitacién del personal administrativo.

Aprobar la programacién de vacaciones del personal y velar por su cumpiimiento.
Coordinar y remitir a ESSALUD, ONP, AFPs o empresas privadas de seguros, las
aportaciones del personal docente y administrativo de la UNE.

Coordinar y tramitar ante ESSALUD vy otras instituciones los reembolsos del personal
administrativo y docente.

Organizar el funcionamiento del Comité de Administracion de los Fondos de Asistencia y
Estimulo (CAFAE) de la Universidad de acuerdo con disposiciones legales vigentes,
Suscribir convenios favorables a la promocién y desarrollo del personal.

Supervisar, evaluar e informar sobre el desempeiio laboral del personal administrativo.
Evaluar al personal administrativo para ascenso y cambio de grupo ocupacional.

Remitir al Centro de Informdtica Institucional la informacion referida al personal docente
y administrativo, nombrado y contratado para la actualizacién permanente del Portal de

Transparencia.
Otras funciones inherentes al drea que le asigne el Director General de Administracién.

RELACION JERARQUICA

La Oficina Central de Personal depende jerirquicamente de la Direccidén General de

Administracién,
A nivel externo, coordina con el Ministeric de Economia y Finanzas, Banco de la Nacién,

ESSALUD, AFPs, SIAF, OBEC, Universidades e Instituciones Educativas.
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» Oficina de Administracién y Desarrollo de Personal
» Oficina de Remuneraciones y Pensiones
» Unidad de Escalafén

TiTULO 1)
DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de Direccién

¢  Direccion de Personal

érgano de Apoyo

s  Secretaria

’

Organc de Linea

s Oficina de Administracién y Desarrollo de Personal
s Oficina de Remuneraciones y Pensiones .
¢ Unidad de Escalafén

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA CENTRAL DE
PERSONAL
SECRETARIA
OFICINA DE OFICINA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y REMUNERACIONES Y ESCALAFON
DESARROLLO DE PENSIONES
PERSONAL

ANEXO OE LA RESOLUCION Ne° 0804-2013-R-UNE
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° UNIDAD ORGANICA Y GRUPO cODIGO
Ord. CARGOS CLASIFICADOS OCUPACIONAL|ITOTAL| C.A.P. OBSERY,
YO ESTRUCTURALES
OFICINA CENTRAL DE
PERSONAL
01 i Director Directivo Docente ol 528 540 12
02 | Secretaria Técnico 0l 528 540 16
03 |Asistente Administrativo Profesional ol 528540 15
04 | Técnico Administrativo Técnico 0l 528 540 16
OFICINA DE
__ ADMINISTRACION Y
(. DESARROLLO DE PERSONAL
05 |Jefe de Oficina. Directive Admin. 0l 528 541 24
0é | Secretaria, Técnico 0l 528 541 26
07 | Asistente Administrativo. Profesional 0l 528 541 25
08 [Técnico Administrativo Técnico 02 528 541 26
OFICINA DE
REMUNERACIONES Y
PENSIONES
09 |Jefe de Oficina Directivo Admin, 0l 528 542 34
10 | Secretaria. Técnico 0l 528 542 36
Il | Asistente Administrativo. Profesional 0l 528 542 35
|2 | Técnico Programador. Técnico 0l 528542 36
I3 | Técnico en Informatica Técnico ¢l 528 542 36
|4 | Técnico Administrativo Tecnico 01 528 542 36
. UNIDAD DE ESCALAFON
I5 |{Jefe de Unidad Directivo Admin. 0l 528 543 44
i6 | Técnico Administrative Técnico 03 528 543 46
17 | Técnico Administrativo Técnico ol 528 543 46 | Previsto

TITULO IV

DE LAS FUNCIONES

~ CAPITULO| ]
DEL ORGANO DE DIRECCION

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR (Cdédigo 528 540 12)
~Son funciones especificas def Director de la Oficina Central de Personal:

(Este Cuadro Organico de cargos, varia acorde con el Cuadro de Asignacion de Personal del Ejercicio Presupuestal vigente)
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Planificar, dirigir y controlar las acciones de Personal de acuerda con las nor-mas legales
vigentes y- con los procedimientos establecidos para el Sistema Administrativo de
Personal.

2. Presentar a la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional el Plan Operativo
de la Oficina Central de Personal, elaborado en coordinacidn con los Jefes de {as unidades
organicas internas del irea.

3. Dirigir y coordinar con el Centro de Informitica la implementacién de la base de datos
del Sistema de Recursos Humanos de la UNE. -

4. Formular el reglamento de seleccion y evaluacion de ingreso, promocidén y ascenso del
personal administrative y elevarlo a la Direccién General de Administracion proponiendo
su aprobacion por el Consejo Universitario.

5. Supervisar la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

6. Suscribir los contratos del personal docente y administrativo en concordancia con la
normatividad vigente.

7. Supervisar la elaboracién de planillas de remuneraciones y pensiones del personal docente
y administrativo de la UNE y refrendarlas.

8. Presentar a la Oficina Central de Planificacidn y Desarrollo Institucional propuestas de
normas internas, relativas a la administracién de personal: directivas, manuales, guias etc.

9. Evaluar y controlar el cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Operativo
del 4drea, en cada ejercicio presupuestal.

10. Supervisar la actualizacién y mantenimiento del escalafén del personal docente y
administrativa.

P, Supervisar el cumplimiento de la normatividad referida a la asistencia y permanencia del
trabajador docente y administrativo.

12. Asignar a las unidades organicas el personal idéneo de acuerdo con el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) y con el Manual de Organizacion y Funciones (MQF) del
area.

I3. Presidir las comisiones del sistema de personal (evaluacién para ingreso, promocién y
ascenso del personal administrativo).

i4. Autorizar los descuentos al personal docente y administrativo previstos en [a
normatividad vigente,

I5. Absolver consuitas técnicas relativas al sistema de personal.

I6. Supervisar que el personal docente y administrativo formule su declaracién de bienes y
rentas para cumplir con las normas del sistema de personal.

I7. Proponer a la Alta Direccidn politicas de desarrollo para el personal administrativo y las
medidas necesarias para su implementacion.

I8. Aprobar el Plan Anual de Capacitacion para el personal administrativo y docente
ordinario y supervisar su cumplimiento,

19. Realizar funciones de secretaria técnica en la Comisién de Procesos Administrativos y en
el Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulos (CAFAE).

20. Emitir Resoluciones Directorales correspondientes al Sistema de Personal previa visacién
de los jefes de las dreas dependientes de la Direccién.

2l. Remitir, a la Direccion General de Administracién, el cuadro de personal obligado a la
presentacién de la Declaracién Jurada de ingresos y de bienes y rentas, para ser remitido
2 la Contraloria General de la RepUblica.

22. Remitir, a la Direccion General de Administracidn, las Declaraciones Juradas de ingresos y
de bienes y rentas presentadas por los obligados y de ia ndmina de los omisos, para ser
remitidos a la Contraloria General de la Replblica y para su publicacion en el diario oficial
El Peruano.

23. Dirigir las actividades relacionadas a incentivos y bienestar del personal en general.

24. Velar por el cumplimiento de los dispositivos legales y la normatividad interna relacionada
al sistema de personal.

25. Otras funciones de su competencia que le asigne el Director General de Adminj

Linea de Autoridad#FBesponsabilidad:
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*  Depende de la Direccién General de Administracién.

* Coordina con la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional, con fa Oficina
de Asesorfa Legal, con la Oficina Central de Bienestar Universitario y con la Oficina
Central de Economia y Finanzas.

Requisitos:

» Profesor Principal o Asociado a D.E. o T.C. en las carreras profesionales de
Administracién, Derecho, Psicdlogia, Ingenieria Industriai o afines.

¢ Maestria o Especializacion en Gestién Plblica y Recursos Humanos.

»  Mds de cinco (05) afios de experiencia profesional.

CAPiITULO Il
DEL ORGANO DE APOYO

DE LA SECRETARIA (Cédigo 528 540 16)

Son funciones especificas de la Secretaria:

I Dirigir la recepcién, clasificacién, registro y sistematizacién de documentos ingresados a la

- oficina. : '

2. Analizar los expedientes ingresados a la Oficina Central de Personal y derivarlos a las

oficinas que corresponde su atencién.

3. Tramitar con precisién y prontitud los documentos emitidos por la oficina.

4. Preparar y ordenar la docurentacién para el despacho con el Director

5. Coordinar reuniones y atencién de consuitas y/o trabajo del Director,

é.  Organizar el control y el seguimiento de la documentacion ingresada a fa oficina.

7. Desarrolfar acciones técnico secretarial en apoyo al Director de la oficina.

8.  Dirigir y supervisar el mantenimiento del archive de la oficina.

9. Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentacién derivados a
diferentes dependencias. _

10. Redactar y digitar oficios, informes, memorandos y otros documentos inherentes a la
oficina.

I1. Mantener actualizado, en coordinacién con la Unidad de Control Patrimonial, el
inventaric de los bienes de la Direccidn.

I2. Mantener en existencia los dtiles de oficina que son necesarios para el cumplimiento de

funciones de ia Direccién de Personal.
I3. Realizar otras funciones inherentes al 4rea que le asigne el Director de la Oficina.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
*  Depende del Director de la Oficina Central de Personal
¢  Coordina con los Jefes de las Oficinas internas y con el personal de apoyo.

Requisitos:

¢ Titulo de Secretariado Ejecutivo.

*  Estudios de Microsoft Office.

»  Capacitaciones y Certificaciones afines.

*  Experiencia minima de tres (3) afios en labores de secretaria,

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 540 15)

Son funciones especificas del Asistente Administrativo:
I. Proponer, a la Direccién de la Oficina Central de Personal, documentos nor ?e
relacionados a procedimientos de personal en coordinacién con los jefes K

dependencias interpa

.
o alios o
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2. Analizar normas técnicas de caricter interno relacionado a la administracién de personal
Y proponer mejoras.

3. Apoyar en ia formulacién y evaluacién del plan operativo de la Oficina Central de
Personal, asi como recopilar y facilitar informacién para la formulacién de la memoria
anual de la UNE.

4. Participar en comisiones de trabajo por encargo del Director.

Proyectar resoluciones Directorales del personal docente y administrativo.

6. Elaborar contratos del personal docente y administrativo a plazo fijo y Contrato
Administrativo de Servicios (CAS).

7. Compilar e informar a las 4reas internas la normatividad emitida en el diario oficial Ei
Peruano relacionada con el Sistema de Personal.

8. Evaluar las propuestas para el desarrollo del personal presentadas por las dependencias
academicas y administrativas de la UNE.

9. Otras funciones de su competencia que le asigne el Director de Personal.

[, ]

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
¢  Depende del Director de la Oficina Central de Personal
e Coordina con los jefes de oficinas internas, con la secretaria de la Oficina. Coordina

ademds con la Oficina de Asesoria Legal.

Requisitos:

»  Titulo de Licenciado en Administracién, Abogado, Psicologo o carreras afines.
¢  Capacitacion en Gestidn Piblica y Recursos Humanos.

*  Certificacion en Microsoft Office.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 540 16)

Son funciones especificas del Técnico Administrativo:

0l. Recepcionar, clasificar, registrar y sistematizar la documentacién ingresada a la oficina.
02. Implementar registros de documentos ingresados a la oficina.

03. Organizar el control y el seguimiento de la documentacidn ingresada a la oficina.

04. Desarroliar acciones técnicas de apoyo a la secretaria de la oficina.

05. Mantener actualizado el archivo de la oficina.
06. Realizar otras funciones inherentes al drea que le asigne la Secretaria de la Oficina.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
¢ Depende de la Secretaria de la Oficina.

Requisitos:
e  Estudios superiores de Computacion e Informética.
»  Experiencia minima de tres (3) afios en labores de oficina.

CAPiTULO Il
DE LOS ORGANOS DE LLINEA

DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

La Oficina de Administracidn y Desarroilo de Personal es el érgano responsable del control de
asistencia y permanencia del personal docente y administrativo de la UNE. Es ademas




Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén yValle
Oficina Central de Personai Manual de Organizacidn vy Funciones

Son funciones especificas del Jefe de Oficina:

I. Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas a la
capacitacion y al control de asistencia del personal docente y administrativo de 1a UNE.

2. Formular el reglamento interno de trabajo.

3. Formular y difundir documentos normativos internos relacionados a la asistencia y
permanencia del persomal administrativo, a las capacitaciones y a las pricticas pre -
profesionales,

4. Dirigir la operatividad del registro de asistencia del personal docente y administrativo de
la UNE.

5. Dirigir la supervision de permanencia del personal y el cumplimiento del horaric de
trabajo en las unidades organicas de la UNE.

6. Implementar registros de difusién de las normatividades internas del area.

7. Remitir a la Oficina Central de Personal, el plan anual de capacitacién del personal de la
UNE, conforme a normas vigentes para su aprobacién,

8. Elevar a la Oficina Central de Personal el cuadro consolidado de vacaciones del personal
administrativo, para su aprobacién.

9. Formular y elaborar el plan operativo de la oficina en coordinacién con el personal del
area.

10. Supervisar la ejecucion dei Plan Anual de Capacitacién dei personal docente y
administrativo. : :

I'l. Presentar propuestas a la Oficina Central de Personal de nuevos procedimientos para el
control de asistencia y permanencia de los servidores y funcionarios de la unive rsidad.

12. Presentar informes técnicos y resolver consultas relacionadas con los procedimientos del
area.

13. Elevar a la Oficina Central de Personal las actividades realizadas durante el ejercicio para
ser consideradas en la Memoria Anual.

t4. Participar en comisiones de asuntos técnicos administrativos relacionados con el Sistema

Administrativo de Personal,
1S. Participar en la evaluacién y admisién de alumnos para la realizacién de la Prictica

Preprofesional en ja UNE.
16. Elevar a la Oficina Central de Personal los informes de inasistencias y tardanzas y la

propuesta de sanciones en aplicacién de la normatividad del sistema de personali.

I7. Elaborar y mantener actualizado el cuadro de distribucion del personal administrativo de
la UNE, de conformidad con el Cuadro para Asignacion de Personal (C.A.P.).

18. Visar las resoluciones directorales que corresponda a la competencia de la oficina.

I9. Presentar a la Oficina Central de Personal propuestas de reconocimientos y estimulos ai

personal de la UNE,
20. Implementar controles internos para el cumplimiento de funciones de la oficina.
21. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director de la Oficina Central

de Personal,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende del Director de Personai.
¢ Coordina con las dreas dependientes de ia Oficina Central de Personal, con la Oficina

Central de Bienestar Universitario, con la Oficina de Asesoria Legal.

Requisitos:
* Licenciado en Administracidn, Psicologo, Abogado, Lic. en Educacidn o carreras afines.
*  Capacitacién y experiencia en Gestién Plblica y Recursos Humanos.

*  Certificacion de estudios de Microsoft Office.

*  Experiencia minima de tres (03) afios en el drea.

DE LA SECRETARIA (Cédigo 528 541 26)

Son funciones especifi&as
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. Recepcionar, clasificar, registrar e ingresar al sistema la documentacidn ingresada a la
oficina.

2. Redactar y remitir documentos de la oficina de acuerdo a las indicaciones dexl jefe de la
Oficina.

3. Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina con la
finalidad de garantizar su atencién oportuna.

4. Coordinar reuniones y atencidn de consultas del Jefe de la oficina, segin requerimientos
del personal de la UNE.

5. Organizar y administrar el archivo de la oficina.

6. Mantener en existencia los Utiles de oficina que sean necesarios para el cumplimiento de
funciones del drea.

7. Mantener actualizado en coordinacién con la Unidad de Control Patrimonial y Seguridad
los bienes asignados a la Oficina.

8. Velar por la seguridad y conservacién de los bienes de la oficina;

9. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la oficina.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
¢ Depende del Jefe de la Oficina de Administracién y Desarrollo de Personai
»  Coordina con la Secretaria de la Direccién de Personal, con el Asistente Admi nistrativo y

los Técnicos de la Oficina.

Requisitos:

s Titulo de Secretariado Ejecutivo
Capacitacion en relaciones humanas

¢+ Certificacidn de estudios de Microsoft Office

*  Experiencia en labores de secretaria

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cdédigo 528 541 25)

Son funciones especificas del Asistente Administrativo:

| Elaborar el Plan Anual de Capacitacién del Personal docente y Administrativo,

2. Ejecutar el Plan Anual de Capacitacién aprobado por la Direccién de Personal.

3. Evaluar expedientes relacionados a pedidos de capacitacidn y formular los informes
técnicos correspondientes.

4. Realizar el diagndstico de formacidn académica, especializacidn y capacitacion del personal
administrativo de la UNE,

5. Procesar el desarroflo y cumplimiento de las actividades de capacitacién.

Coordinar asuntos de su competencia con el Jefe de la Oficina de Administracion y

Desarrollo de Personal.

7. Apoyar en |a formulacidn del plan operativo de la oficina.

8. Realizar labores de orientacidn, adiestramiento y capacitacién.

9. Participar en ia organizacién de los cursos de capacitacion interna.

0. Apoyar al Jefe de la Oficina en actividades de control de asistencia y permanencia del

personal de la UNE.

I. Elaborar el informe anual de capacitaciones brindadas al personal de la UNE.

12. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Oficina.

o

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
*  Depende del Jefe de la Oficina de Administracion y Desarrollo de Personal
s Coordina con el Jefe de la Unidad de Escalafén, con el Jefe de la Oficina d

Control Presupuestal y con el Jefe de Programacion de Adquisiciones.

Presupuesto y
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*  Titulo de Licenciado en Administracién, Licenciado en Educacién o carreras afi nes
»  Capacitacion y experiencia en labores de capacitacidon
*+  Certificacidn de estudios de Microsoft Office.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (2) (Codigo 528 541 26)
Son funciones especificas del Técnico Administrativo:

l. Coordinar y ejecutar el control de asistencia del personal de la UNE.

2. Emitir informes técnicos de los expedientes y documentos sometidos a su consideracion.

3. Informar y absolver consultas de permisos, faltas, tardanzas, omisiones en el registro de
asistencia y otros relacionados al proceso de asistencia y permanencia del personal de la

UNE.
4. Elaborar informes mensuales de inasistencias, tardanzas y otros de! personal de la UNE.

5. Presentar al Jefe de la Oficina, informes de inasistencias y tardanzas recurrentes de los
trabajadores para la aplicacién de medidas correctivas y/o medidas disciplinarias.
6. Llevar actualizado el registro de vacaciones del personal de la UNE.

7. Mantener actualizado el archivo de los documentos que sustentan las justificaciones por

inasistencias, permisos Y otros.

8.  Solicitar la programacién de vacaciones del personal de la UNE y preparar el consolidado
para ser elevado a la Direccién de Personal solicitando su aprobacion.

9. Presentar informe técnico por inasistencias injustificadas de los trabajadores

10. Llevar el control de asistencia de los Directivos Docentes

I'l. Cotejar los listados de almuerzos atendidos en la Unidad de Servicios Alimentarios con
los reportes de asistencia del personal y emitir los reportes correspondientes.

I2. Realizar otras funciones de su competencia y las que le encargue el Jefe de la Oficina de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»  Depende del Jefe de la Oficina de Administracién y Desarrollo de Personal
* Coordina con la Secretaria de la Oficina y el Asistente Administrativo.

Requisitos:

*  Estudios superiores relacionados con el drea

e  Capacitacién y experiencia en Gestion de Recursos Humanos
» Certificacion de computacion e informatica

DE LA OFICINA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

La Oficina de Remuneraciones y Pensiones es el organo responsable del otorgamiento de las
remuneraciones y pensiones del personal docente y administrativo activo y cesante de la UNE.
Ademas es responsable de fa ejecucién de retenciones de Ley y aportes de AFP.

JEFE DE OFICINA (Cédigo 528 542 34)
Son funciones especificas del Jefe de Oficina:

| Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a la
elaboracién de planilias de remuneraciones y otras que corresponda al personal activo,

2. Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a la
elaboracién de planillas de pensiones y otras prestaciones sociales.

3. Elaborar el presupuesto de gastos anuales del personal, obligaciones=

pensiones y otras prestaciones sociales. '

Formular, evalugry supervisar el cumplimiento del plan operativo de la ofjf

siales, de
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5.

15.
16.

7.
8.

9.
20.

Presentar a la Oficina Central de Personal proyectos de documentos normativos internos
referidos a temas de remuneraciones, pensiones, subsidios y otros relacionados a fa
actividad de la oficina, con la finalidad de dar un servicio agil y ordenado.

Supervisar la ejecucion de descuentos de ley, retenciones, los que provengan por mandato
judicial y los autorizados por el trabajador con la autorizacion de la Direccién de Personal.
Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Presentar a través del sistema AFPNET la informacién sobre las retenciones efectuadas al
personal afiliado a las Empresas Privadas de Fondos de Pensiones (AFP).

Declarar informacién sobre las obligaciones del empleador, retenciones para el Fondo de
Pensiones del DL. 19990, a la SUNAT a través del Programa de Declaracién Telematica
(PDT) y/o el sistema de Planilla Mensual (PLAME).

Coordinar con instituciones externas que tienen injerencias directas y/o indirectas con el
otorgamiento de remuneraciones, pensiones, pagos de impuestos y otros: Ministerio de
Economia y Finanzas, Banco de la Nacién, SUNAT y AFPs.

Refrendar fas planiflas de pago.

Emitir constancias de haberes y descuentos, certificaciones de retenciones y constancias
para habilitacién de préstamos.

Emitir informes técnicos para otorgamiento de beneficios al personal activo des acuerdo a
la normatividad vigente.

Emitir informes técnicos para otorgamiento de pensiones, beneficios sociales, subsidios
por faliecimiento y gastos de sepelio.

Asesorar y absolver consultas de caricter técnico, relacionados con el area que dirige.
Asesorar a la Direccién de Personal en la elaboracion de resoluciones que corresponda a
la competencia de la oficina.

Visar las resoluciones directorales que corresponda a la competencia de la oficina.
Participar en comisiones de asuntos técnicos, administrativos referidos al Sistema de
Personal.

implementar controles internos de cumplimiento de normatividad vigente.

Las demds que son de su competencia y las que le asigne el Director de la Oficina Central

de Personal,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»

Depende del Director de la Oficina Central de Personal.
Coordina con el Jefe de la Oficina de Presupuesto y Control Presupuestal, el jefe de la

Oficina de Tesoreria y el |efe de la Unidad de Tributacion.

Requisitos:

Licenciado en Administracion, Economista, Contador, Ing. Industrial o carrera afin.
Capacitacion y experiencia en Gestidn Piblica y Recursos Humanos.

Certificacion de estudios de Microsoft Office.

Capacitacion en elaboracion de planillas.

Experiencia minima de tres (03) anos en el drea.

DE LA SECRETARIA (Codigo 528 542 36)

Son funciones especificas de la Secretaria:

2.

Recepcionar, clasificar, registrar e ingresar al sistema la documentacién ingresada a la

Oficina. _

Redactar y dar trimite a la documentacién ingresada a la Oficina de acuerdo a las
indicaciones del jefe de la Oficina de Administracién y Desarroilo de Personal.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingriStng/la oficina con la

finalidad de garantizar su atencidn oportuna.
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4. Coordinar reuniones y atencion de consultas del Jefe de la oficina, segin requerimientos
del personal de la UNE; -

5. Organizar y mantener actualizado el archivo de la oficina.

6. Mantener en existencia los utiles de oficina que son necesarios para el cumplimiento de
las funciones del area,

7. Atender consuitas de los trabajadores relacionados a expedientes ingresados a la Oficina.

8. Velar por la seguridad y conservacién de los bienes de la oficina;

9. Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

*  Depende del Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones

e Coordina con la Secretaria de la Direccién de Personal, con la Secretaria de la Oficina de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Requisitos:

e Titulo de Secretariado Ejecutivo

»  Capacitacion y actualizacidn en secretariado
*  Experiencia en el cargo de Secretaria

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 542 35)
Las funciones especificas del Asistente Administrativo:

I. Procesar y remitir planillas de pago de remuneraciones, pensiones y otros del personal de
la UNE debidamente refrendadas por el Director de la Oficina Central de Personal y el
Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones.

2. Realizar calculos econdmicos para el otorgamiento de pensiones, bonificaciones familiares,

devengados, compensatorias por tiempo de servicios, vacaciones proporcionales y otros

expedientes que cuenten con opinion favorable de la Oficina de Asesoria Legal.

‘Atender las consultas del personal docente activo y cesante.

4. Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con los procesos de elaboracion de planillas

para el pago de remuneraciones del personal docente y administrativo nombrado y

contratado, para el pago de pensiones y otras modalidades.

Apoyar en la ejecucién de programas y actividades relacionadas con el drea.

Coordinar con los técnicos del drea el desarrollo de las tareas permanentes de la oficina.

Formular documentos normativos internos relacionados a procedimientos administrativos

que atiende la Oficina de Remuneraciones, y Pensiones como: pensiones: bonificaciones,

gratificaciones, subsidios, descuentos, etc.

8.  Compilar la normatividad vigente relacionada con las remuneraciones de los servidores
publicos, servidores universitarios, pagos, aportaciones y retenciones.

9. Formular el plan operativo de fa oficina.

10. Emitir informes técnicos para dar atencién a los expedientes ingresados a la Oficina.

). Ejecutar y controlar mensualmente e cilculo de descuentos, aportes a las AFPs y el
impuesto a la 5ta categoria a las remuneraciones que estén afectas.

I2. Realizar otras funciones de su competencia que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina
de Remuneraciones y Pensiones.

LJ

Mo

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
*  Depende del Jefe de Oficina de Remuneraciones y Pensiones
¢ Coordina con [a Secretaria de la Oficina y el Asistente Administrativo.

Requisitos:

* Llicenciado en Administracién, Contador, Ingeniero Industrial o carreras afine
»  Capacitacién y experiencia en administracion de personal y elaboracion de pia
Feomputacion e informatica

Capacitacion g
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DEL TECNICO PROGRAMADOR  (Cédigo 528 542 36)

Son funciones especificas del Técnico Programador:

I Desarrollar soluciones informéticas para la administracién de la base de datos de ha
Oficina de Remuneraciones y Pensiones.

2. Atender los requerimientos de informacién sobre gastos en remuneraciones Y pensiones
para las diferentes instancias de la UNE que lo soliciten.

3. Proporcionar informacion estadistica para la formulacion y evaluacion del plan operativo
de la oficina, las memorias anuales Yy Otros requerimientos.

4. Elaborar los costos trimestrales al inicio de cada trimestre, sobre prevision de gastos en

personal y obligaciones sociales, obligaciones previsionales y otros gastos corrientes de

acuerdo a las disposiciones del MEF, y a las directivas que expida la Oficina de

Presupuesto y Control Presupuestal.

Elaborar los cuadros de seguimiento de plazas ejecutadas al término de cada trimestre.

6.  Elaborar la Declaracion Telematica sobre retenciones efectuadas a los trabajadores de Ia
UNE mediante el uso del PDT (Programa de Declaracién Telemitica) para ser derivado a
la SUNAT.

7. Proporcionar informacién estadistica para que el Jefe de la oficina elabore el presupuesto
institucional de la- UNE, en lo referente a gastos de personal, obligacionés sociales,
obligaciones previsionales y otros gastas corrientes.

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

y Pensiones

'U'I

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende del Jefe de Oficina de Remuneraciones y Pensiones.
* Coordina con la Secretaria de la Oficina y el Asistente Administrativo,

Requisitos:

*  Estudios superiores de computacién e informética

*  Estudios de programacion, elaboracién de planillas y procesamiento de datos.
*  Experiencia en elaboracién de planillas.

DEL TECNICO EN INFORMATICA (Cédigo 528 542 36)

Son funciones especificas del Técnico en Informatica:

L. Proponer y desarrollar soluciones informaticas para la administracion de ia base de datos
de fa Oficina de Remuneraciones y Pensiones,

2. Elaborar planilias de remuneraciones Y pensiones.

Elaborar reportes sobre remuneraciones Y pensiones ejecutadas,

4. Presentar informacién y brindar apoyo al Jefe de la Oficina en materia de elaboracién de
planillas.

5. Procesar compromisos y devengados en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera (SIAF-SP).Elaborar y remitir la informacién y medios para los abonos masivos

en cuentas de ahorro del Banco de fa Nacion y la emision de cheques del personal de la

UNE.

Elaborar y remitir reportes de obligaciones del empleador en forma mensual.

Elaborar planillas de retenciones para las AFPs.

Proporcionar informacién estadistica al Jefe de la oficina, para la elaboracién de!

presupuesto institucional de la UNE, en lo referente a las plazas existentes de acuerdo al

CAP y PAP; C.

9. Elaborar en coordinacién con el Programador, el Presupuesto Analith

(PAP),

}.IJ

o~ o

3be ';-z- de planillas,
1
>

e NG
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[, Otras funciones de su competencia que le asigne el jefe de Oficina.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
¢ Depende del jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones
e Coordina con € Asistente Administrativo y el Téenico Programador de la Oficina.

Requisitos:

e  Técnico en computacién e informatica

+  Capacitacion en elaboracion de planillas

e  Experiencia de trabajo en elaboracién de planillas.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 542 36)

Las funciones especificas del Técnico Administrativo son las siguientes:

. Administrar el archivo de planillas y constancias de pagos.

2. Elaborar informes técnicos refacionados a constancias de pagos.

3. Elaborar las constancias de pagos y descuentos del personal docente y administrativo de la
UNE. :

4. Elaborar cuadros estadisticos sobre atencién de expedientes en materia de constancias de
pago y descuentos.

5.  Mantener actualizado el archivo de toda la documentacidn relacionada con la ejecucion de
planillas debidamente refrendadas por el Director de la Oficina Central de Personal y el
Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones

6. Otras funciones de su competencia que le encomiende el Jefe de la Oficina de
Remuneraciones y Pensiones.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
¢ Depende del |efe de Oficina de Remuneraciones y Pensiones
e Coordina con la Secretaria de la Oficina y el Asistente Administrativo,

Requisitos:

»  Estudios superiores en Computacion
» Capacitacion y experiencia en procesamiento de planillas.

DE LA UNIDAD DE ESCALAFON

La Unidad de Escalafon es el érgano responsable de ia administracion de los legajos personales
de los servidores docentes, administrativos nombrados y contratados, asi como de los
pensionistas de la UNE. Ademés es responsabie de emitir los informes técnicos que respalden
los procedimientos de desplazamientos de personal ascensos, rotacién de personal,
capacitacion, licencias, ceses.

JEFE DE UNIDAD (Cdédigo 528 543 44)

Son funciones especificas del Jefe de la Unidad de Escalafon:

I.  Planificar, Organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a la
Unidad.

2. Administrar de manera eficiente y eficaz el escalafon del personal docente :,-r.

contratado a plazo fijo, del personal administrativo nombrado y contratado RRED &

Contrato Administrativo de Servicios (CAS), en base a la normatividad vigerjt§. &

Presentar pro s de documentos normativos internos del area.
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4. Cumplir y supervisar el cumplimiento de |3 normatividad vigente en el drea de su
competencia,

5. Elaborar el Plan Operativo de la Unidad.

6. Evaluar y supervisar el cumplimiento del plan operativo de la Unidad Y presentar los

informes trimestrales,
7. Supervisar que los grados y titulos de estudios realizados en el extranjero estén

debidamente revalidados y registrados en la Asamblea Nacional de Rectores (ANR).

8. Refrendar las fichas escalafonarias para el otorgamiento de bonificacion personal,
bonificacién familiar, Pensiones, asignaciones especiales, subsidios, etc,

9. Emitir informe técnico en asuntos de su competencia.

10. Mantener actualizado la base de datos de documentos del personal Docente y
Administrativo activos Y pensionistas a cargo de la UNE.

Y. Preparar y emitir informacién oficial para concursos de ingreso (nombramientos y
contratos), ascensos del personal docente vy administrativo; y desplazamientos de|
personal administrativo,

12 implementar controles internos en los procesos que realiza la Unidad.

I3. Verificar ia presentacién de las Declaraciones Juradas de ingresos y de bienes Y rentas de
los servidores obligados de ja UNE.

I4. Remitir a la Direccion de la Oficina Central de Personal, el cuadro de personal obligado a
la presentacién de ja Declaracién Jurada de ingresos y de bienes ¥ rentas,

I3, Remitir a la Direccién de |a Oficina Central de Personal, las Declaraciones Juradas de
ingresos y de bienes Y rentas presentados por los obligados y la némina de los Omisos.

competencia.
I7. Otras funciones de sy competencia que le asigne el Director.,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende de la Direccion de la Oficina Central de Personal.

* Coordina con el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal, el Jefe de la Oficina de
Administracion y Desarrollo de Personal y con el Jefe de la Oficina de Remuneraciones Y

Pensiones,

Requisitos:

* Licenciado en Administracion, Abogado, Ing. Industrial, Licenciado en Educacion o carrera
afin.

* Capacitacién en Gestidn Pdblica y Recursos Humanos,

* Certificacién de estudios en Microsoft Office

* Experiencia minima de dos (02) afos en el drea.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 543 46)

Funciones especificas del Técnico Administrativo:

I Organizar los legajos personales y de carrera de Jos docentes de la UNE en aplicacion de
la normatividad vigente.

2. Actualizar permanentemente los legajos del personal docente, activo y cesante de

acuerdo con las normas vigentes,

Actualizar permanentemente ja base de datos del personal docente de la UNE.

4. Elaborar fichas escalafonarias y ampliacién de fas mismas, en caso necesario, para el
Personal docente activo y cesante de la UNE,

5. Realizar cilculos de tiempos de servicios para el reconocimiento
asignaciones especiales, compensacidn de tiempo de servicios, otorgamig

[F¥)
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6. Elaborar fichas escalafonarias para constancias de filiacidén de los hijos de los servidores
docentes activos y cesantes para reconocimiento de exoneraciones de pensiones en [a
UNE.

7. Organizar los expedientes del personal docente cesante para ser enviados a la Oficina
Nacional Previsional.

8. Brindar informacién y atender las consultas del personal docente activo y cesante de la
UNE, relacionados con su legajo personal.

9. Realizar el inventario anual de legajos personales de docentes activos y cesantes de la
UNE.

0. Realizar otras labores de su competencia que le encargue el Jefe de la Unidad de

Escalafon.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende del Jefe de la Unidad de Escalafon

e Coordina con la Oficina de Remuneraciones y Pensiones y con la secretaria de la Oficina
Central de Personal.

Requisitos:

e Estudios superiores relacionados con el drea.

o Certificacion de Microsoft Office.

¢ Experiencia de trabajo en sistemas administrativos.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Administrativo) (Cédigo 528 543 46)

Funciones especificas del Técnico Administrativo:
. Organizar el legajo personal de los trabajadores administrativos de la UNE activos

nombrados y contratados a plazo fijo y cesantes en aplicacion de 2 normatividad vigente.

2. Actualizar permanentemente los legajos del personal administrativo, activos y cesantes de
acuerdo 2 las normas vigentes.

3. Actualizar permanentemente fa base de datos del personal administrativo de la UNE.

4. Elaborar fichas escalafonarias y ampliacién de las mismas en caso necesario, para el
persanal administrativo activo y cesante de la UNE.

5. Realizar cilculos de tiempos de servicios para el reconocimiento de quinquenios,
asign aciones especiales, compensacion de tiempo de servicios, otorgamiento de pensiones

y otros.
6. Elaborar fichas escalafonarias para constancias de filiacién de los hijos de los servidores

admi nistrativos activos y cesantes para reconocimiento de exoneracion de pensiones en la

UNE.
7. Organizar los expedientes del personal administrativo cesante de la UNE para ser

enviados a la Oficina Nacional Previsional.
8. Brindar informacion y atencién de consultas del personal administrativo activo y cesante

de la UNE, relacicnados con su legajo personal.
9. Realizar el inventaric anual de los legajos personales de los servidores administrativos

activos nombrados y contratados 2 plazo fijo y cesantes de la UNE.
10. Realizar otras labores de su competencia que le encargue el Jefe de la Unidad de

Escalafén. -

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende del Jefe de |2 Unidad de Escalafon

»  Coordina con la Oficina de Remuneraciones y Pensiones y con la secretaria de la Oficina
Central de Personal.

Requisitos:
* Estudi os superig
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» Certificacién de Microsoft Office.
» Experiencia de trabajo en sistemas administrativos.

EL TECNICO ADMINISTRATIVO (Docente Contratado, CAS) (Cédigo 528 543 46)

Funciones especificas del Tecnico Administrativo:

. Organizar el legajo personal de los docentes contratados y de los Contratos
Administrativos de Servicios en aplicacion de la normatividad vigente.

2. Actualizar los legajos del personal docente contratado y de los Contratos Adrministrativos

de Servicios de acuerdo a las normas vigentes.

3. Actualizar permanentemente la base de datos de los docentes contratados y de los
Contratos Administrativos de Servicios.

4. Elaborar fichas escalafonarias y ampliacidon de las mismas, en caso necesario, para el
personal docente contratado y los Contratos Administrativos de Servicios de la UNE.

5. Brindar informacion y atencion de consultas def personal docente contratado y Contratos
Administrativos de Servicios, relacionados con su legajo personal.

6. Realizar el inventario anual de los legajos personales de los servidores docentes
contratados y de los Contratos Administrativos de Servicios .

7. Realizar otras labores de su competencia que le encargue el Jefe de la Unidad de

Escalafén.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
¢ Depende del Jefe de la Unidad de Escalafén
s Coordina con la Oficina de Remuneraciones y Pensiones y con la secretaria de la Oficina

Central de Personal.

Requisitos:

* Estudios superiores relacionados con el irea.

e Certificacion de Microsoft Office.

e Experiencia de trabajo en sistemas administrativos.

DEL TE CNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo 528 543 46)

Funciones especificas del Técnico Administrativo:

i. Recepcionar, registrar y sistematizar la documentacién ingresada a la Unidad de Escalafon

2.  Organizar el despacho de la Unidad.

3. Apoyar al Jefe de la Unidad de Escalafén en la elaboracion del Plan Operativo de la
Unidad.

4.  Apoyar al Jefe de la Unidad de Escalafon en la evaluacién trimestra! def Plan Operativo de
la Unidad y en la preparacion de los informes correspondientes.

5. Elaborar documentos como son: oficios, memorando y otros documentos propios de la
Unidad.

6. Recepcionar las resoluciones que deben ser incorporados en los legajos personales y
trasladarlos a los técnicos responsables.

7. Recepcionar, sellar y registrar ios documentos presentados por los servidores de la UNE
para ser incorporados en fos legajos personales y trasladarlos con el cargo
correspondiente a los Técnicos de la Unidad segin corresponda.

8. Organizar el archivo documentario de la Unidad.

9. Mantener actualizado el inventario de bienes de la Unidad en coordinacion con la Unidad

de Contral Patrimonial.
10. Tramitar el abastecimiento de bienes y equipos de acuerdo al Cuadro de Necesidades
incorporado en el Plan Operativo de la Unidad,
Il. Apoyar al Jefe de la Unidad en la elaboracion de informacion solic'as
dependencias interpas de la UNE o por otras instituciones. < -
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I2. Realizar otras labores de su competencia que le encargue el Jefe de la Unidad.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende del Jefe de la Unidad de Escalafén

* Coordina con la Secretaria de ha Direccion de la Oficina Central de Personal y con los
técnicos de la Unidad de Escalafén.

Requisitos:

* Estudios superiores relacionados con el irea
¢ Certificacién de Estudios de Microsofc Office
* Experiencia de trabajo.
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EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

OFICINA CENTRAL DE PERSONAL

DIRECTOR : Dr. Abel Palomino QOrizanc

JEFE DE LA OFICINA DE : Lic. Grimaldo Vargas Centeno
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

JEFE DE OFICINA DE REMUNERACIONES: Sr. Alberto Supo Collgue
JEFE DE LA UNIDAD DE ESCALAFON : Lic. César Mufioz Soto.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECTOR : Ing. Gualberto Guillerme Hurtado Ramos

OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

JEFA ‘ : Lic. Adm. Nancy Jesus Limas Huatuco
ASISTENTE ADMINISTRATIVO : Lic. Ricardina Marfa Avila Aragonez
TECNICO ADMINISTRATIVO : Bach. Carlos Edgardo Justo Cervantes

CORRECTOR DE ESTILO

DOCENTE : Mg. Walter Pomahuacre Gémez
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