UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JUAN BAUTISTA

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 012 - 2024 - CU - UPSJB

UNIVERSIDAD PRIVADA B

Lima, 11 de enero de 2024
VISTOS:

La propuesta del Rector que contiene el proyecto del Manual de Organizacion y
Funciones, version 5.0 de la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Andnima
Cerrada; y,

CONSIDERANDO:

1. Que, el parrafo cuarto del articulo 18 de la Constitucién Politica del Peru, concordante
con el articulo 8 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, reconoce la autonomia
universitaria, en el marco normativo, de gobierno, académico, administrativo y
economico, concordante a su vez, con el literal a) del articulo 3 del Estatuto Social de
la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad An6nima Cerrada (en adelante,
Estatuto Social);

2. Que, mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 090-2023-CU-UPSJB de fecha
27 de abril de 2023 se aprob6 Manual de Organizacion y Funciones, version 4.1 de la
Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anénima Cerrada;

3. Que, con Resolucion de Consejo Universitario N° 220-2023-CU-UPSJB de fecha 20
de octubre de 2023 se aprob6 el Organigrama Estructural Institucional, versién 18.0
de la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anénima Cerrada;

4. Que, el Rector somete a consideracion la aprobacion del Manual de Organizacién y
Funciones, version 5.0, de la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad
Anonima Cerrada (en adelante, MOF 5.0) con la finalidad de contar con un
documento normativo de gestién organizacional que desarrolla las lineas de autoridad
y dependencia, las funciones especificas; asi como, los requisitos minimos y perfiles
requeridos para cada uno de los cargos de la nueva estructura que se grafica en el
precitado organigrama,

5. En tal sentido, se ve por conveniente aprobar el MOF 5.0, y dejar sin efecto el Manual
a que se contrae el segundo considerando de la presente resolucion;

Que, el numeral 9 del articulo 53 del Estatuto Social establece como una de las
funciones del Consejo Universitario la de decidir, a propuesta del Rector, la
Aaprobacion o no aprobaciéon de los programas, sistemas, codigos, reglamentos,

» Mmanuales, directivas, entre otros que rigen la actividad académica y administrativa de
4 "/ a UPSJB SAC;

P a4

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario de la Universidad Privada San
Juan Bautista Sociedad Anénima Cerrada en su sesion extraordinaria de fecha 11 de
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 012-2024-CU-UPSJB (2)

UNIVERSIDAD PRIVADA

enero de 2024 y a las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220 y el
Estatuto Social;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones, version 5.0 de
la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anonima Cerrada, el mismo que como
anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO el Manual de Organizacién y Funciones,
version, 4.1 de la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anénima Cerrada,
aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 090-2023-CU-UPSJB de fecha 27
de abril de 2023.

ARTICULO TERCERO: HACER DE CONOCIMIENTO de las areas pertinentes de la
Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Andénima Cerrada la presente
Resolucion, para los fines consiguientes.

Registrese, comuniquese, camplase y archivese.
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PRESENTACION:

El Manual de Organizacién y Funcién (MOF) es un documento normativo de la estructura y
determinacién de funciones, responsabilidades y atribuciones, establecidas en el marco del
Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Universidad Privada San Juan Bautista, para el

cumplimiento de su misién y objetivos.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad Privada San Juan Bautista, busca
asegurar con claridad la determinacion de responsabilidades, lineas de autoridad, jerarquias,
criterios institucionales Unicos y responsabilidad de cada Unidad Orgdnica, para el eficiente y

eficaz funcionamiento de la Universidad.

Este documento de gestidn institucional, se enmarca dentro de los principios de eficiencia,
eficacia y economia de recursos para el logro de los resultados; busca que cada Unidad Orgdnica
genere valor en cada una de sus actividades vinculadas con la ensefianza y formacién académica

de profesionales hacia la comunidad en general.

El MOF-UPSJB se ha formulado dentro del marco legal establecido en la Constituciéon Politica del

Estado, la Ley Universitaria y el Estatuto de la Universidad Privada San Juan Bautista.

Finalmente, se constituye en un documento de gestion administrativa que se organiza en dos
titulos, en la primera se encuentra las generalidades y en el segundo titulo establece la
organizacion y funciones de los niveles y cargos de todas las unidades que conforman la
Universidad Privada San Juan Bautista; cuya actualizacién estd a cargo de la Direccion de

Recursos Humanos.
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TITULO I: GENERALIDADES

. FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene por finalidad establecer y regular la
organizacién interna, determinando las funciones de las diferentes areas y cargos que
componen la Universidad Privada San Juan Bautista SAC, en adelante UPSJB SAC, asi como
determinar los niveles de responsabilidad y autoridad delegados a cada una de las areas y las

relaciones internas y externas de las mismas.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de cumplimiento obligatorio por las
distintas areas de la Universidad, desde el Rectorado, Vicerrectorado Académico y de
Investigacion, Gerencia General, Directores de las dreas académicas y administrativas,
jefaturas de las distintas areas, y personal que labora en los distintos niveles jerarquicos de

la Universidad.

. BASE LEGAL

- Ley Universitaria N° 30220
- Estatuto de la UPSIB
- Reglamento General de la UPSJB SAC

- Organigrama Estructural Institucional, versién 18.0

. APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones es aprobado por el Consejo Universitario.
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TITULO Il: ORGANIZACION Y FUNCIONES
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

La Junta General de Accionistas es el érgano supremo de la Universidad Privada San Juan
Bautista. Ejerce diversas facultades que se detallan en el “Articulo 20: Facultades de la Junta
General de Accionistas” del Compendio del Estatuto Social de Universidad Privada San Juan

Bautista S.A.C.

DIRECTORIO

El Directorio es el drgano colegiado elegido por la Junta General de Accionistas y ejerce la
administracién de la UPSJB SAC que se detallan en el “Articulo 39: Funciones y Atribuciones del

Directorio” del Compendio del Estatuto Social de Universidad Privada San Juan Bautista S.A.C.

CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario es un érgano colegiado que representa a la comunidad universitaria,
encargado de la gestidn, direccion y ejecucidon académica y administrativa de la UPSJB SAC, su
actuacién, conformacién y convocatoria se sujeta a lo dispuesto por la Junta General de
Accionistas y al “Articulo 53: Funciones del Consejo Universitario” del Compendio del Estatuto

Social de Universidad Privada San Juan Bautista S.A.C.
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ESTRUCTURA ORGANICA

I. RECTORADO

ORGANO DE AUTORIDAD
1.1.RECTORADO

ORGANO(S) DE ASESORIA

1.2.DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION, ACREDITACION Y
LICENCIAMIENTO

1.3.DEFENSORIA UNIVERSITARIA

1.4.DIRECCION DE ASESORIA LEGA

ORGANO(S) DE APOYO
1.5.SECRETARIA GENERAL

ORGANO(S) DE LINEA

1. VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

ORGANO DE AUTORIDAD
2.1.VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

ORGANO(S) DE LINEA
2.2. FACULTADES
2.2.1. DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL
2.2.2. DIRECCION DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS ESPECIALIDADES

2.3 ESCUELA DE POSGRADO

ORGANO(S) DE APOYO
2.4. DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA

ORGANO(S) DE LINEA

2.4.1. DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE

2.4.2. DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE

2.4.3. DIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL

2.4.4. DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

2.4.5. DIRECCION DE DISENO, DESARROLLO CURRICULAR Y ASSESSMENT EDUCATIVO

ORGANO(S) DE APOYO
2.4.6. DIRECCION ACADEMICA DE LA SEDE LIMA
2.4.6. DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO

2.5. DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
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ORGANO(S) DE LINEA
2.5.1. DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
2.5.2. DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO

ORGANO(S) DE ASESORIA
2.5.3. COMITE INSTITUCIONAL DE ETICA EN INVESTIGACION

ORGANO(S) DE APOYO
2.5.4. DIRECCION DE SISTEMA DE BIBLIOTECA
2.5.5. INSTITUTOS DE INVESTIGACION

lll. GERENCIA GENERAL

ORGANO DE AUTORIDAD
3.1. GERENCIA GENERAL

ORGANO(S) DE LINEA

3.2. DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
3.3. DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION

3.4. DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD

3.5. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

3.6. DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
3.7. DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
3.8. DIRECCION DE LOGISTICA

3.9. DIRECCION COMERCIAL

3.10. DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE

3.11. DIRECCION DE OPERACIONES ACCADEMICAS

ORGANO(S) DE APOYO
3.12. ADMINISTRACION SEDE LIMA (LOCAL CHORRILLOS)
3.13. ADMINISTRACION SEDE LIMA (LOCAL SAN BORJA)

IV. DIRECCION GENERAL DE FILIAL

4.1. DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL
4.2. DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL

NOMENCLATURA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR UNIDADES
e Las diversas areas que conforman la UPSIB se les denomina “Unidad”.
e Una Unidad estd conformada por una o mas “Oficinas”.
¢ Una oficina estd conformada por una o mas “Secciones”.
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I. RECTORADO

1.1. DESPACHO DEL RECTORADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO A) RECTOR.

LINEA DE DEPENDENCIA CONSEJO UNIVERSITARIO.

UNIDAD ORGANICA RECTORADO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar legalmente a la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Andénima Cerrada ante
cualquier autoridad, con las facultades generales del mandato, las especiales previstas en el Cddigo
Procesal Civil y demas leyes peruanas vigentes, de conformidad con el Estatuto Social.

2. Dirigir la actividad académica de la UPSJB SAC a decision exclusiva, y formula la memoria académica
anual y el informe semestral de gestion del Rectorado, derivandolo al Consejo Universitario para su
aprobacion.

3. Dirigir la actividad administrativa de la UPSJB SAC a través de la Gerencia General o Sub Gerencia
General ademas, toma conocimiento y participa en el visado del Presupuesto Anual Institucional y
Proyeccidn Presupuestal Trianual del Plan Estratégico presentados y/o formulados por la Gerencia
General o Sub Gerencia General de la UPSJB SAC.

4. Promover la politica institucional que define la Junta General de Accionistas de la UPSJB SAC, para
contribuir a la axiologia, asi como a los fines, objetivos, misién y vision institucional de acuerdo al Plan
Estratégico, Plan de Gestion de la Calidad Académica, Plan Operativo Anual, Plan de Incentivos a la
Produccidn Cientifica y al Financiamiento y demas planes de indole académico y administrativo
ratificados por la Junta General de Accionistas, estando facultado el Rector ante cualquier urgencia y
eventualidad a emitir las disposiciones académicas y/o administrativas que correspondan, con cargo
a informarlo y dar cuenta a la Junta General de Accionistas y al Consejo Universitario para su
conocimiento y/o aprobacion, segun sea el caso.

5. Proponer ante la Junta General de Accionistas politicas y estrategias de gestién vinculadas a las
actividades que desarrollan los diferentes érganos de gobierno de la UPSJB SAC.

6. Cumpliry hacer cumplir el Estatuto, las politicas institucionales, el modelo educativo, la misién, visién
y politica institucional de calidad, asi como el plan estratégico, plan operativo anual, plan de
capacitacion docente, plan de gestion de la calidad académica, asi como los demas planes, programas,
sistemas, codigos, reglamentos, manuales, directivas, entre otros de la UPSJB SAC.

7. Es responsable conjuntamente con los Vicerrectores Académico y de Investigacion de la calidad
académica de los programas de formacion profesional, de investigacidén, de proyeccion social y
extensidn universitaria y de bienestar estudiantil, asi como con el Gerente General o Sub Gerente
General de los aspectos administrativos necesarios para el cumplimiento de los estandares de calidad
académica en la UPSJB SAC.

8. Es responsable de supervisar el proceso permanente de autoevaluacion, evaluacién, acreditacién,
certificacidn y licenciamiento.

9. Autorizar la publicacidn en el portal de transparencia de la UPSJB SAC de la informacion establecida
en el articulo 11° de la Ley Universitaria N° 30220.

10.Proponer ante el Consejo Universitario el Organigrama Estructural Institucional de la UPSJB SAC para
su pronunciamiento de aprobacién o no aprobacion.

11.Proponer ante el Consejo Universitario el Modelo Educativo de la UPSJB SAC para su pronunciamiento
de aprobacion o no aprobacién.
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12.Proponer ante el Consejo Universitario la Mision, la Visién y la Politica Institucional de Calidad
vinculada a la formacién académico-profesional, investigacidon y responsabilidad social, para su
pronunciamiento de aprobacién o no aprobacion.

13.Cuidar y supervisar que la Gerencia General o Sub Gerencia General presente ante la Junta General
de Accionistas, para su pronunciamiento de aprobacidn o no aprobacion, entre los meses de
noviembre y/o diciembre de cada afio, el Presupuesto Anual Institucional, asi como la “Proyeccion
Presupuestal Trianual” del Plan Estratégico de la UPSJB SAC.

14.Proponer ante el Consejo Universitario las Politicas de Rendicién de Cuentas de la UPSIB SAC
formuladas por el Gerente General o Sub Gerente General, para su pronunciamiento de aprobacion
0 no aprobacién.

15.Proponer ante el Consejo Universitario el Plan Estratégico, Plan Operativo Anual, Plan de Capacitacion
Docente, Plan de Gestién de la Calidad Académica, Plan de Prevencién y Sancion del Hostigamiento
o Acoso Sexual y demas planes que corresponda, para su pronunciamiento de aprobacién o no
aprobacion.

16.Proponer ante el Consejo Universitario los programas, sistemas, cédigos, reglamentos, manuales,
directivas, entre otros que rigen la actividad académica y administrativa de la UPSJB SAC, para su
pronunciamiento de aprobacion o no aprobacion.

17.Proponer ante el Consejo Universitario el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la UPSJB
SAC formulado por el Gerente General o Sub Gerente General, asi como del Texto Unico de
Procedimientos Académicos de la UPSJB SAC formulado por el Vicerrector Académico y de
Investigacion, para su pronunciamiento de aprobacidn o no aprobacién.

18.Proponer ante el Consejo Universitario el Cronograma Anual de Actividades Académicas y el
Calendario Académico Anual formulados por el Vicerrector Académico y de Investigacidn, para su
pronunciamiento de aprobacién o no aprobacidn.

19.Tomar conocimiento de las Tasas y Precios de Servicios de la UPSJB SAC aprobados por el Gerente
General o Sub Gerente General.

20.Proponer ante el Consejo Universitario con informe favorable por motivo presupuestal de la Gerencia
General o Sub Gerencia General, los planes de mediano y corto plazo, asi como los proyectos de
factibilidad para la creacion de institutos, centros de investigacion, centros de produccién, centros de
innovacion y centros de emprendimiento, entre otros, para su pronunciamiento de aprobacion o no
aprobacion.

21.Recibir del Vicerrectorado Académico y de Investigacion un informe que contenga la relacién
detallada de ingresantes a la UPSJB SAC al concluir cada proceso de admisidn, cuidando de derivarlo
al Consejo Universitario para su conocimiento y fines pertinentes.

22.Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones
universitarias conferidas en nombre de la UPSJB SAC.

23.Participar con su firma y/o suscripcion, en calidad de personero y representante legal de la UPSIB
SAC, conjuntamente con uno cualquiera de los Decanos de Facultad, Vice Decanos de Facultad y
Director de la Escuela de Posgrado, segun la materia de que trate o, conjuntamente con la Gerente
General o Sub Gerente General o con uno cualquiera de los apoderados designados por la Junta
General de Accionistas, en la celebracién de todo tipo de acuerdos, pactos, alianzas o convenios,
marcos, generales y/o especificos, cartas de intencion, entre otros, con otras universidades, centros
educativos de nivel secundario o superior, entidades u organismos nacionales, publicos o privados u
organismos internacionales, que hayan sido gestionados por la Sub Direccién de Relaciones
Nacionales e Internacionales y cuenten con el visto bueno del Vicerrectorado de Investigacion y
Responsabilidad Social, cuidando que sean puestos a conocimiento del Consejo Universitario y
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elevados a la Junta General de Accionistas para su pronunciamiento de ratificacién o no ratificacion.

24.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacién, encargatura, remocién o cese del
Vicerrector Académico y de Investigacion, Gerente General, Sub Gerente General, Director General
de la Filial Ica, Director General de la Filial Chincha, Director Académico de la Filial Ica, Director
Académico de la Filial Chincha, Director de Investigaciéon y Responsabilidad Social de la Filial Ica,
Director de Investigacion y Responsabilidad Social de la Filial Chincha, Director Administrativo de la
Filial Ica y Director Administrativo de la Filial Chincha.

25.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacidn, encargatura, remocién o cese del
Director General de Gestion Académica, Director de Desarrollo Docente, Director de
Acompafamiento y Bienestar al Estudiante, Director de Educacidn Continua y Virtual, Director de
Ambientes Académicos, Director de Disefio, Desarrollo curricular y Assessment Educativo y Jefe del
Departamento de Registro Técnico, asi como también del Coordinador de Admision de la Filial Ica,
Coordinador de Admisidon de la Filial Chincha, Coordinador de Acompafiamiento y Bienestar al
Estudiante de la Filial Ica, Coordinador de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante de la Filial
Chincha, Coordinador de Gestién Docente y Educacion Continua y Virtual de la Filial Ica, Coordinador
de Gestion Docente y Educacidon Continua y Virtual de la Filial Chincha, Coordinador de Ambientes
Académicos de la Filial Ica, Coordinador de Ambientes Académicos de la Filial Chincha, Coordinador
de Disefio, Desarrollo Curricular y Assessment Educativo de la Filial Ica, Coordinador de Disefio,
Desarrollo Curricular y Assessment Educativo de la Filial Chincha, Coordinador de Registro Técnico de
la Filial Ica y Coordinador de Registro Técnico de la Filial Chincha.

26.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacién, encargatura, remocién o cese del
Director de la Escuela de Posgrado, Decano y/o Vice Decano de la Facultad de Ciencias de la Salud,
Decano y/o Vice Decano de la Facultad de Derecho, Decano y/o Vice Decano de la Facultad de
Comunicacién y Ciencias Administrativas, Decano y/o Vice Decano de la Facultad de Ingenierias y
Director de Residentado Médico, asi como también del Sub Director de la Escuela de Posgrado,
Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Medicina Humana, Director y/o Sub Director
de la Escuela Profesional de Enfermeria, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de
Estomatologia, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Tecnologia Médica, Director y/o
Sub Director de la Escuela Profesional de Psicologia, Director y/o Sub Director de la Escuela
Profesional de Medicina Veterinaria y Zootecnia, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional
de Derecho, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Ingenieria de Computacién y
Sistemas, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Civil, Director y/o Sub
Director de la Escuela Profesional de Ingenieria en Enologia y Viticultura, Director y/o Sub Director de
la Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional
de Ciencias de la Comunicacidn, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Administracién
de Negocios, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Turismo, Hoteleria y Gastronomia
y Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Contabilidad.

27.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacidon, encargatura, remocién o cese del
Director de Centros de Produccion, Director de Finanzas y Contabilidad, Director de Recursos
Humanos, Director de Sistemas de Informacidn, Director de Infraestructura y Servicios Generales,
Direccién de Logistica, Direccion Comercial, Administrador Sede Lima - Local Chorrillos vy
Administrador Sede Lima - Local San Borja, asi como también del Coordinador de Centros de
Produccidn de la Filial Ica y de la Filial Chincha, Coordinador de Créditos y Cobranzas de la Filial Ica 'y
de la Filial Chincha, Coordinador de Recursos Humanos de la Filial Ica y de la Filial Chincha,
Coordinador de Sistemas de Informacion de la Filial Ica y de la Filial Chincha, Coordinador de
Infraestructura y Servicios Generales de la Filial Ica y de la Filial Chincha, Coordinador de Logistica de
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la Filial Ica y de la Filial Chincha, Coordinador Comercial de la Filial Ica y de la Filial Chincha,
Coordinador de Atencidn al Estudiante de la Filial Ica y de la Filial Chincha.

28.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacidn, encargatura, remocién o cese del
Director General de Gestidn de Calidad, Evaluacién, Acreditacion y Licenciamiento, Director de
Gestidn de Calidad, Director de Acreditacidon, Director de Licenciamiento y Supervision, Director de
Monitoreo y Control y Director de Evaluacidn, asi como también del Coordinador de Gestidén de
Calidad, Evaluacién, Acreditacion y Licenciamiento de la Filial Ica y de la Filial Chincha.

29.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacidn, encargatura, remocién o cese del
Secretario General y Sub Secretario General, asi como también del Jefe de Grados y Titulos,
Coordinador de Grados y Titulos de la Filial Ica y de la Filial Chincha.

30.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacién, encargatura, remocién o cese del
Defensor Universitario, asi como también del Coordinador de Defensoria Universitaria de la Filial Ica
y de la Filial Chincha.

31.Proponer ante la Junta General de Accionistas, la designacion, encargatura, remocién o cese del
Asesor Legal y Sub Asesor Legal de la UPSJB SAC, asi como también del Coordinador de Asesoria Legal
de la Filial Ica y de la Filial Chincha.

32.Proponer ante la Junta General de Accionistas la designacién o remocién de los representantes de los
docentes, estudiantes y graduados que integraran el Consejo Universitario de la UPSJB SAC, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 622 del Estatuto.

33.Proponer ante la Junta General de Accionistas la designacién o remocién de los representantes de los
docentes y estudiantes que integraran los Consejos de Facultad, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 622 del Estatuto.

34.Decidir, en caso de impedimento temporal, vacancia o ausencia del Vicerrector Académico y de
Investigacion por motivos de goce de periodo vacacional, permisos, licencias u otros, reconocidos por
la Constitucion Politica del Peru y la legislacion laboral vigente y la Ley Universitaria N° 30220, que no
exceda de dos (02) meses, y con conocimiento de la Junta General de Accionistas, la encargatura
temporal de las funciones del cargo de Vicerrector Académico y de Investigacidn y, si éste no pudiese
ejercer el cargo, en el Director General de Gestién Académica, hasta por el plazo maximo de cuatro
(04) meses, en adicion a sus funciones.

35.Decidir, en caso de impedimento temporal, vacancia o ausencia del Vicerrector Académico y de
Investigacion por motivos de goce de periodo vacacional, permisos, licencias u otros, reconocidos por
la Constitucion Politica del Peru y la legislacion laboral vigente y la Ley Universitaria N° 30220, que no
exceda de cuatro (04) meses, y con conocimiento de la Junta General de Accionistas, la encargatura
temporal de las funciones del cargo de Vicerrector de Investigacién y Responsabilidad Social en el
Vicerrector Académico y de Investigacion, si éste no pudiese ejercer el cargo, en el Director General
de Investigacion y Responsabilidad Social, hasta por el plazo maximo de cuatro (04) meses, en adicion
a sus funciones.

36.Decidir, en caso de impedimento temporal, vacancia o ausencia del Decano de Facultad por motivos
de goce de periodo vacacional, permisos, licencias u otros, reconocidos por la Constitucién Politica
del Pera vy la legislacidn laboral vigente y la Ley Universitaria N° 30220, que no exceda de cuatro (04)
meses y con conocimiento de la Junta General de Accionistas, la encargatura temporal de las
funciones del cargo de Director de la Escuela de Posgrado, o en ausencia o impedimento de este, en
un Decano de Facultad en el Vice Decano de Facultad, hasta por el plazo maximo de cuatro (04)
meses, en adicion a sus funciones.

37.Decidir, en caso de impedimento temporal, vacancia o ausencia del Director de la Escuela de Posgrado
por motivos de goce de periodo vacacional, permisos, licencias u otros, reconocidos por la
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Constitucion Politica del Perd y la legislacion laboral vigente y la Ley Universitaria N° 30220, que no
exceda de cuatro (04) meses, y con conocimiento de la Junta General de Accionistas, la encargatura
temporal de las funciones del cargo de Director de la Escuela de Posgrado en un Decano de Facultad
o Vice Decano de Facultad o en el Sub Director de la Escuela de Posgrado o en un Docente con grado
de Magister o Doctor, hasta por el plazo maximo de cuatro (04) meses, en adicidn a sus funciones.

38.Decidir, en caso de impedimento temporal, vacancia o ausencia del Director General de Filial por
motivos de goce de periodo vacacional, permisos, licencias u otros, reconocidos por la Constitucion
Politica del Peru y la legislacidn laboral vigente y la Ley Universitaria N° 30220, y con conocimiento
de la Junta General de Accionistas, el Consejo Universitario, Vicerrector Académico y de Investigacion
y Gerente General o Sub Gerente General, la encargatura temporal de las funciones del cargo de
Director General de Filial en el Director Académico o Director de Investigacién y Responsabilidad
Social o Director Administrativo o en cualquier otro funcionario, trabajador o profesional que a
criterio del Rector relna la mayoria de los requisitos sefialados en el articulo 67° del Estatuto Social,
hasta por el plazo maximo de cuatro (04) meses, en adicion a sus funciones.

39.Designar, remueve o cesa, directamente o a propuesta del Vicerrector Académico y de Investigacion,
a los miembros del Tribunal de Honor de la UPSJB SAC; ademas decide sobre sus ratificaciones,
licencias o vacancias, designando a sus reemplazantes.

40.Designar, remueve o cesa, directamente o a propuesta del Vicerrector Académico y de Investigacion,
a los miembros o integrantes del Comité Institucional de Etica en Investigacién; asi como a los
integrantes o miembros del comité consultivo de las Escuelas Profesionales, Coordinadores
Académicos de las Escuelas Profesionales, Coordinadores de Internado, Coordinadores de Practicas
Pre Profesionales; ademas decide sobre sus renuncias, ratificaciones, licencias o vacancias,
designando a sus reemplazantes o a quienes ejerceran temporalmente la encargatura de dichos
cargos o funciones.

41.Designar, remueve o cesa, directamente o a propuesta del Vicerrector Académico y de Investigacion,
al Coordinador General Académico de la Escuela de Posgrado, Coordinador de Maestrias,
Coordinador de Doctorados, Coordinador de Auditoria, Calidad y Desarrollo de la Escuela de Posgrado
y Responsable de la Unidad de Investigacién y Responsabilidad Social de la Escuela de Posgrado;
ademds decide sobre sus renuncias, ratificaciones, licencias o vacancias, designado a sus
reemplazantes o0 a quienes ejerceran temporalmente la encargatura de dichos cargos o funciones.

42.Designar, encarga, remueve o cesa, directamente o a propuesta del Vicerrector Académico y de
Investigacion o Gerente General y/o Sub Gerente General, a los demds directores, sub directores,
jefes, sub jefes, coordinadores u otros que se establezcan en la normativa interna de la UPSJB SACy
que no esté atribuida dicha designacion, encargatura, remocion o cese a la Junta General de
Accionistas, Directorio y Consejo Universitario, salvo que cuente con la delegacién de dichas
facultades.

43.Convocar a comisiones o consejos consultivos, de asesoramiento y revisién del modelo educativo,
misidn, vision, politica de sistema de gestion, plan operativo y/o plan estratégico, de investigacidn en
asuntos académicos o administrativos, de revision de la normatividad interna, entre otros, ejerciendo
la presidencia de estos drganos o designando a su representante.

44.Conocer y resolver todos los demds asuntos de indole académico y administrativo que no se
encuentren regulados, normados, previstos, ni asignados a otros érganos de la UPSJB SAC, asi como
aquellos de sumo interés y necesidad dada de la gravedad que reviste, con cargo a comunicarlo al
Consejo Universitario, a la Junta General de Accionistas, también ejerce las demas facultades o
encargos que la Ley, el Estatuto, la Junta General de accionistas y el Directorio sefialen.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDE DE e Consejo Universitario.

EJERCE MANDO - e Todo el personal que conforma el Rectorado.

SUPERVISION SOBRE e Todo el personal que conforma el Vicerrectorado Académico y de

Investigacion.
Todo el personal que conforma la Gerencia General.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

Experiencia:

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru o su
equivalente en el extranjero.

La condicion de docente ordinario principal en el Perd es
acreditado con el documento de nombramiento y/o designacion
respectiva emitido por la UPSIB SAC o por cualquier otra
universidad, publica o privada, perteneciente al sistema
universitario peruano.

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

Conocimientos de Planeamiento y/o Direccidn Estratégica.
Conocimientos de la Norma ISO.

Conocimientos de la normatividad legal en el 3ambito
universitario.

No menor de cinco (05) afios en la categoria de docente
principal.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

Orientacion al Cliente.
Resolucion de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.

Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASESOR(A).
LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.
UNIDAD ORGANICA RECTORADO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar al Rector en asuntos de gestion académica y administrativa, asi como de otra indole que el

Rector le encomiende.

2. Participar en comisiones y participar en delegaciones que el Rector le encargue.

3. Realizar estudios de expedientes que el Rector le asigne e informar sobre lo que se trata, aportando
soluciones para una adecuada toma de decisiones del Rector.

4. Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Rector.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Rector.

EJERCE MANDO -
SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién:
Titulo profesional en las carreras de Administracién, Derecho,
Ingenieria y/o carreras afines.

e Alta capacidad de analisis y sintesis en entornos de Educacion
Superior.

e Conocimientos en procesos y proyectos de Educacion Superior.

e Con grado de magister en temas de Educacién Superior
(deseable).

Experiencia:
e Minimo de tres (03) afos de experiencia en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.

Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.
LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.
UNIDAD ORGANICA RECTORADO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Realizar de manera integral todas las actividades que se le asigna, desde su inicio hasta el cierre, asegurando
condiciones de planificacién, ejecucién, monitoreo y control, con la finalidad de analizar y generar
productos/entregables acorde a los requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora
en las actividades encomendadas.

Participar de forma activa en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado
y sustentando de manera efectiva las solicitudes o consultas que se le realiza, asi como llevar a cabo una
correcta secuencia de pasos para la informacién requerida, asegurando en todo momento el requerimiento
u objetivo solicitado para su posterior desarrollo.

Dar el soporte necesario en todo momento que su superior inmediato lo requiera, tanto dentro de la
Universidad o en las comisiones a las que se le destaque.

Gestionar de manera integral toda la documentacién que reciba o se le asigne, desde su recepcion, registro
y/o distribucidon en las diferentes dreas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

Velar por la informacion fisica y virtual que maneja, con especial atencion de la informacién confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones maneja, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacion de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

Brindar informacién a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al
usuario, con el drea o proceso implicado.

Manejar indicadores del area, cubriendo las actividades del plan o planes estratégicos u operativos y llevando
a cabo el respectivo control del presupuesto, en conjunto con su superior inmediato y la comisidon de
presupuesto o area responsable del presupuesto en la Universidad.

Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencidn hacia el
usuario interno y externo que acuda al area.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Rector.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.

V.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Bachiller o titulo profesional en el ambito de su
especialidad.

e Conocimiento intermedio minimo de Ofimatica.

e Estudios de posgrado en el ambito de su especialidad
(deseable).

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams,
Blackboard, Intranet, entre otros (deseable).

e Conocimiento en Atencion al Cliente.

Experiencia:
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e Minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos
similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.

COMPETENCIAS e Organizacidn y Planificacion.
Resolucién de Conflictos.
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1.2. DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION, ACREDITACION Y
LICENCIAMIENTO

. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) GENERAL.
LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

UNIDAD ORGANICA

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir el desarrollo de los Procesos del Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad Privada San
Juan Bautista.

2. Desarrollar en coordinacién con otras instancias universitarias pertinentes, mecanismos e instrumentos
de evaluacién de las diferentes actividades que tengan relacién directa con la gestidon de la docencia
universitaria.

3. Aprobar el Plan de la Direccién de Licenciamiento y Supervision de la DGGCEAL de la Universidad Privada
San Juan Bautista.

4. Aprobar el Plan de la Direccion de Acreditacién de la DGGCEAL de la Universidad Privada San Juan
Bautista.

5. Aprobar el Plan de la Direccion de Gestidn de Calidad de la DGGCEAL de la Universidad Privada San Juan
Bautista.

6. Aprobar el Plan de la Direccion de Evaluacidn de la DGGCEAL de la Universidad Privada San Juan Bautista.

7. Aprobar el Plan de la Direccidn de Monitoreo y Control de la DGGCEAL de la Universidad Privada San
Juan Bautista.

8. Gestionar el Plan Integral de la Direccidn General de Gestion de Calidad, Evaluacion, Acreditacién y
Licenciamiento.

9. Gestionar el Plan de supervisiones y auditorias con la Direccion de Evaluacion de la DGGCEAL.

10. Gestionar el Seguimiento de Indicadores de Calidad SICA.

11. Brindar asesoramiento de manera oportuna al Rectorado o a las Autoridades segln requerimiento.

12. Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccion de Evaluacién de la DGGCEAL.

13. Realizar otras funciones que sean dispuestas por las autoridades de la Universidad.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Rectorado.
EJERCE MANDO - SUPERVISION | ¢ Todo el personal que conforma la Direccidn.
SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn:
e Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.
e De preferencia con Grado de Maestro.

) e De preferencia, auditor o evaluador en procesos relacionados a la
FORMACION Y EXPERIENCIA gestion de la calidad.

e De preferencia, conocimiento en Gestién Universitaria.
e De preferencia, conocimiento en Gestiéon de la Calidad Educativa

Experiencia:
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e Ejercicio de la profesion acreditada con certificados o constancias
(05 afos).

e Cargos de direccion (3 afios), de preferencia académico -
administrativo.

e Con experiencia en Direccion de Procesos de Licenciamiento y
Acreditacion.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacidn al Cliente.
COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidn de conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar acompafamiento especializado a los Directores de la DGGCEAL y a las areas que se solicite, en
lo referente a temas relacionados con la Calidad, Evaluacidn, Acreditacion y Licenciamiento, mediante
lineamientos de la Direccién General de la DGGCEAL.

2. Brindar el soporte de revisidn, verificacién y reproduccién de documentos de gestién, entregables y
otros que emita la DGGCEAL (KPI's de Calidad SICA, CBC para Licenciamiento, Renovacion de Licencia,
Autoevaluacion.

3. Gestionar la sistematizacién de instrumentos para la medicién de indicadores SICA, E-QUALYTI y
reporterias afines en coordinacién con la Direccidn de Sistemas de Informacién de la UPSJB.

4. Elaborar el Plan de Gestion de la Coordinacion de la Calidad, Evaluacidon, Acreditacidén y Licenciamiento
de Filiales segln corresponda.

5. Realizar el seguimiento e informe del cumplimiento del Plan de Gestidn Anual de la DGGCEAL.

6. Realizar el seguimiento del cumplimiento del Plan de Gestion Anual de la Coordinacién de la GCEAL de
Filiales.

7. Mantener vigente, articulado y activo el sistema de gestidn interno de calidad, generando las alertas
para prevenir riesgos de falta de data de gestidn en los diferentes reportes de las filiales.

8. Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccién de Evaluacion de la DGGCEAL.

9. Otras funciones vinculadas al quehacer de la Direccidn General, que le encomiende el director.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) de la Direccidon General de Gestién de Calidad, Evaluacion,

Acreditacion y Licenciamiento.
EJERCE MANDO - e Coordinador(a) de la DGGCEAL.
SUPERVISION SOBRE e Coordinador(a)de GCEAL Filial (articula funciones).

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Experiencia:

Formacidn:

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.

e De preferencia, auditor o evaluador en procesos relacionados a la
gestién de la calidad.

e De preferencia, 03 afios en ejercicio de la profesiéon acreditada con
certificados o constancias.

e De preferencia, 03 ailos de experiencia en gestidon administrativa.

e Experiencia en procesos de Licenciamiento y Acreditacion.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.

e QOrientacion al Cliente.

e Resolucion de conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) COORDINADOR (A) DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO DE FILIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

9.
10. Otras funciones vinculadas al quehacer de la Direccién General, que le encomiende el director.

Brindar acompafnamiento especializado al Director General de la Filial y a las dreas que él solicite, en lo
referente a temas relacionados con la Calidad, Evaluacidon, Acreditacién y Licenciamiento, mediante
lineamientos de la Direccién General de la DGGCEAL.

Coordinar y acompafiar a las unidades orgdnicas el seguimiento de cumplimiento de los KPI's de Calidad
SICA.

Coordinar y acompanar a las unidades organicas en el seguimiento de cumplimiento de CBC para
Licenciamiento, Renovacién de Licencias y Supervisiones de la SUNEDU.

Coordinar y acompaniar a los Comités de Calidad de los Programas de Estudios en lo referente a sus
procesos de autoevaluacién y cumplimiento de estandares de los modelos de Acreditacion.

Elaborar el Plan de Gestidon de la Coordinacidn de la Calidad, Evaluacion, Acreditacién y Licenciamiento
de Filiales segun corresponda.

Elaborar el informe de cumplimiento de Plan de Gestiéon de la Coordinacion de GCEAL segun
programaciones establecidas.

Mantener vigente, articulado y activo el sistema de gestién interno de calidad, generando las alertas
para prevenir riesgos de falta de data de gestidon en los diferentes reportes de las filiales.

Realizar los informes de gestion de la mejora continua en referencia a los procesos evaluativos de la
filial.

Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccién de Evaluacion de la DGGCEAL

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

e Director General de Filial
e Directores de la Direccion General de Gestion de Calidad,

DEPENDE DE L s . . .
Evaluacién, Acreditacion y Licenciamiento (Articula
funciones).

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el dmbito de su
especialidad.

e De preferencia, auditor o evaluador en procesos relacionados a
la gestidn de la calidad.

Experiencia:

e De preferencia 02 afios en ejercicio de la profesidon acreditada
con certificados o constancias.

e De preferencia, 01 afio de experiencia en gestién administrativa.

e Experiencia en procesos de Licenciamiento y Acreditacion.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

Orientacion al Cliente.
Resolucion de Conflictos.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.2.1. DIRECCION DE EVALUACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL
CARGO

A) DIRECTOR(A) DE EVALUACION.

LINEA DE DEPENDENCIA ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar con las Direcciones de Licenciamiento, Acreditacidon y Gestidon de la Calidad a solicitud
correspondientes a la Direccién General.

Elaborar el Plan de la Direccidon de Evaluacién, considerando los ejes de trabajo aprobados por la
Direccién General de la DGGCEAL.

Mantener vigente y activo el sistema de Autoevaluacién de la Universidad.

Informar periddicamente sobre el funcionamiento y las propuestas de mejora de la plataforma E-
Qualyti UPSJB en el ambito de su competencia.

Gestionar en base a informes analiticos la mejora continua de la UPSJB.

Gestionar Planes de supervisiones y auditorias internas programadas por la DGGCEAL, asi como
gestionar la atencion de Autoevaluacidn, Supervisiones, Auditorias Externas segin requerimientos y
en coordinacién con las Direcciones de la DGGCEAL.

Organizar los procesos de Evaluacion: Autoevaluacion, Supervisiones, Auditorias Internas y externas,
desde la planificacién, realizacién, seguimiento - verificacién y mejoras de las actividades que la
conforman.

Capacitar y entrenar auditores internos en la Universidad, asi como brindar opiniéon para la
formulacion de capacitaciones externas en linea con las necesidades de los equipos en los diferentes
drganos de la Direccion General.

Gestionar la viabilidad de permisos temporales de los auditores internos de la Sede Lima, Filiales Ica
y Chincha de la UPSIB, para los procesos en donde sean convocados.

Atender la preparacion de actividades en relacion a solicitudes vinculadas en coordinacién con la
Direccién General de la DGGCEAL.

Brindar asesoramiento y acompafamiento especializado de manera oportuna a la Direccion General
de la DGGCEAL o a las Autoridades, segun requerimiento.

Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccidn de Evaluacion de la
DGGCEAL.

Realizar otras funciones vinculadas al quehacer de la Direccién General de la DGGCEAL.

l1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director General de Gestion de Calidad, Evaluacién, Acreditacion y
Licenciamiento.

EJERCE MANDO - e Auditores Internos de la UPSJB
SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA | ¢ Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.

e De preferencia con grado de magister.
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e Auditor Lider o evaluador en procesos relacionados a la gestidon de la

calidad.

Experiencia:
e De preferencia 03 afios de ejercicio de la profesién acreditada con

certificados o constancias

De preferencia 02 afios de experiencia en gestion académica vy
administrativa.

Direccién o participacidon de Procesos de Evaluacién y Auditorias en
Procesos de Sistema de Gestiéon de la Calidad, relacionadas a las
normas I1SO 21001, I1SO 9001.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Resolucion de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.2.2. DIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL
CARGO

A) DIRECTOR(A) DE MONITOREO Y CONTROL.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
LINEA DE DEPENDENCIA ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

UNIDAD ORGANICA

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

14. Coordinar con las Direcciones de Licenciamiento, Acreditacién y Gestién de la Calidad a solicitud
correspondientes a la Direccién General.

15. Elaborar el Plan de la Direccion de Monitoreo y Control, considerando los ejes de trabajo aprobados
por la Direccién General de la DGGCEAL.

16. Mantener vigente, activo y actualizado el sistema Rendicién de Cuentas Interno y Externo de la
Universidad, asegurando el cumplimiento de plazos y caracteristicas de la informacién solicitada.

17. Gestionar el Plan de Gestién de la Direccién de Monitoreo y Control con sus ejes internos y externos,
qgue incluyen los mecanismos de difusidon oficiales como los portales Transparencia y segin
requerimiento.

18. Responder a los informes de auditoria para el mantenimiento idéneo del Sistema de Rendicién de
Cuentas.

19. Atender la preparacién de informes en relacidn a solicitudes vinculadas y en coordinacién con la
Direccién General de la DGGCEAL.

20. Informar oportunamente sobre los riesgos de incumplimiento en plazos de entrega de respuestas de
informes internos o externos.

21. Brindar asesoramiento y acompafnamiento especializado de manera oportuna a la Direccion General
de la DGGCEAL o a las Autoridades, segun requerimiento.

22. Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccion de Evaluacion de la
DGGCEAL.

23. Realizar otras funciones vinculadas al quehacer de la Direccién General de la DGGCEAL.

1. LINEA DE AUTORIDAD

e Director General de Gestion de Calidad, Evaluacidn, Acreditacion y
Licenciamiento.

EJERCE MA!\IDO - e Asistente(a) Administrativo(a).

SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

DEPENDE DE

Formacidn:

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.

e De preferencia, con grado de magister.

e De preferencia, auditor o evaluador en procesos relacionados a la

FORMACION Y EXPERIENCIA gestion de la calidad.

Experiencia:

e De preferencia 03 afios en ejercicio de la profesidon acreditada con
certificados o constancias

e De preferencia 02 afios de experiencia en gestion administrativa.
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e En Procesos de Planeamiento y Control.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.2.3. DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL
CARGO

A) DIRECTOR(A) DE GESTION DE CALIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

UNIDAD ORGANICA

DIREC. CION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Dirigir el desarrollo de los Procesos de la Direcciéon de Gestidn de la Calidad de la Universidad Privada
San Juan Bautista.

Elaborar el Plan de la Direccién de Gestion de Calidad considerando los ejes de trabajo aprobados por
la direccidn.

Gestionar el Plan de Calidad — Seguimiento Indicadores de Calidad SICA de la Universidad Privada San
Juan Bautista mediante la ejecucion de las Politicas de Calidad Institucionales y el Plan Estratégico
Institucional.

Gestionar el Manual de Procesos del Sistema de Gestion de Organizacién Educativa — SGOE UPSJB.
Elevar para aprobaciéon normas, métodos y procedimientos relacionados con la autoevaluacion,
evaluando su ejecucion y resultados.

Gestionar Planes de trabajo para el logro de las Certificaciones nacionales e internacionales para el
Sistema de Gestion de Gestidn de Organizacion Educativa — SGEO UPSJB.

Mantener y mejorar el Sistema de Gestién de Calidad certificado bajo la norma ISO 9001

Brindar analisis causal y propuesta de mejoras sobre resultados de satisfaccion de los grupos de interés
(internos y externos), para la toma de decisiones respectivas.

Brindar analisis causal y propuesta de mejoras sobre resultados de indicadores KPI's, para la toma de
decisiones respectivas.

Modelar y direccionar el Sistema de Gestidn de la Calidad en la UPSJB, en base a lineamientos y politicas
institucionales.

Presentar informes de cumplimiento y mejora del Plan de la Direccidn de Gestion de Calidad de la
direccién.

Brindar asesoramiento y acompafiamiento especializado de manera oportuna a la Direccion General de
la DGGCEAL o a las Autoridades, seglin requerimiento.

Coordinar la coherencia entre el Sistema de Gestidn de Calidad de la Universidad, Facultades y Escuelas
Profesionales.

Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccion de Evaluacion de la DGGCEAL.
Realizar otras funciones que sean dispuesto por su direccién y las Autoridades de la Universidad.

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director General de Gestidon de Calidad, Evaluacién, Acreditacién vy Lic.

EJERCE MANDO

e Coordinador
e Analista

IV. REQUISITOS MINIMOS
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Formacidn:

FORMACION Y EXPERIENCIA | EXReriencia:

calidad.

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el &mbito de su especialidad.

e De preferencia con grado de magister.

e De preferencia, auditor o evaluador en procesos relacionados a la
gestion de la calidad.

e De preferencia 03 afios en ejercicio de la profesién acreditada con
certificados o constancias.
e De preferencia 02 afios de experiencia en Sistema de Gestion de la

e Direccidn o participacion de Procesos de Evaluacidn y Auditorias en
Procesos de Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Resolucidn de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.2.4 DIRECCION DE ACREDITACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL
CARGO

A) DIRECTOR(A) DE ACREDITACION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

LN

11.

12.

13.

14.
15.

Dirigir el desarrollo de los Procesos de la Direccidon de Acreditacién de la Universidad.

Elaborar el Plan de la Direccidn de Acreditacién, considerando los ejes de trabajo aprobados por la
Direccién General de la DGGCEAL.

Diseflar e implementar instrumentos de soporte para gestionar la eficacia de los procesos de
autoevaluacién con fines de acreditacién.

Gestionar el Plan de Acreditaciones Nacionales para la obtencién de la Acreditacidn Institucional y la de
los Programas de pre y posgrado, mediante la ejecucién de Politicas de Calidad Institucionales y el Plan
Estratégico Institucional.

Mantener coordinacion con acreditadoras y certificadoras nacionales y/o extranjeras con fines de
acreditacion.

Brindar acompafiamiento y soporte técnico a los comités de calidad de los programas de pre y posgrado.
Presentar informes de cumplimiento y mejora del Plan de la Direccidon General de la DGGCEAL.
Gestionar los procesos de Autoevaluacion y Autoestudio con fines de acreditacidn.

Realizar informes de los procesos de Autoevaluacion y Autoestudio en cumplimiento a las
programaciones institucionales que corresponda.

. Participar y asesorar en la implementacién de Proyectos Nuevos segln requerimiento de la Direccion

General de la DGGCEAL y de las Autoridades de la Universidad.

Brindar asesoramiento y acompafamiento especializado de manera oportuna a la Direccién General de
la DGGCEAL o a las Autoridades, segln requerimiento.

Gestionar las actualizaciones de los diferentes modelos de acreditacidon, asi como, alimentar la
informacidn en la plataforma de seguimiento E-Qualyti UPSJB.

Coordinar la coherencia y pertinencia del disefio e implementacién del Sistema de Gestién de Calidad
de la Universidad, de alcance a las Facultades y Escuelas Profesionales.

Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccidn de Evaluacién de la DGGCEAL.
Realizar otras funciones vinculadas al quehacer de la Direccién General de la DGGCEAL.

1. LINEA DE AUTORIDAD

e Director General de Gestiéon de Calidad, Evaluacion, Acreditacion vy

DEPENDE DE . L
Licenciamiento.

EJERCE MANDO - e Coordinador

SUPERVISION SOBRE e Analista

IV. REQUISITOS MiNIMOS

Formacidn:
e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.

FORMACION Y EXPERIENCIA | e De preferencia con grado de magister.

e De preferencia, auditor o evaluador en procesos relacionados a la gestion
de la calidad.
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Experiencia:

administrativa.

e De preferencia 03 afos en ejercicio de la profesién acreditada con
certificados o constancias.
De preferencia 02 anos de experiencia en gestion académica o

En Direccidn o participacién de Procesos de Evaluacién y Acreditacion.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientaciodn al Cliente.
Resolucién de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.2.5. DIRECCION DE LICENCIAMIENTO Y SUPERVISION

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL
CARGO

A) DIRECTOR(A) DE LICENCIAMIENTO Y SUPERVISION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

10.

11.
12.

Dirigir el desarrollo de los Procesos de la Direccién de Licenciamiento y Supervisién de la Universidad.
Elaborar el Plan de la Direccion de Licenciamiento y Supervision considerando los ejes de trabajo
aprobados por la Direccion General de la DGGCEAL.

Presentar informes de cumplimiento y mejora del Plan de la Direccién General de la DGGCEAL.
Gestionar el Plan de Licenciamiento y de Renovaciéon de Licencia de la Universidad, mediante la
ejecucién de las Politicas de Calidad Institucionales y el Plan Estratégico Institucional.

Gestionar el Plan de Supervisidon de DISUP - SUNEDU para el mantenimiento de las condiciones basicas
de Calidad.

Gestionar la entrega oportuna de Requerimientos realizados por SUNEDU.

Gestionar los tramites referentes a modificacién de Licencia, creacién de programas nuevos,
comunicaciones previas obligatorias CPO u otros que correspondan a la gestion estratégica de la UPSJB.
Presentar informes de cumplimiento y mejora del Plan de la Direccidn de Licenciamiento y Supervision
de la Direccion General de la DGGCEAL.

Brindar asesoramiento y acompafiamiento especializado de manera oportuna a la Direccién General de
la DGGCEAL o a las Autoridades, segin requerimiento.

Coordinar la coherencia y pertinencia del disefio e implementacién del Sistema de Gestidn de Calidad
de la Universidad, de alcance a las Facultades y Escuelas Profesionales.

Participar en procesos de auditorias internas convocadas por la Direccion de Evaluacion de la DGGCEAL.
Realizar otras funciones vinculadas al quehacer de la Direccidén General de la DGGCEAL.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

e Director General de Gestiéon de Calidad, Evaluacion, Acreditacion vy

DEPENDE DE . L
Licenciamiento.

EJERCE MANDO - e Coordinador

SUPERVISION SOBRE e Analista

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.

e De preferencia con grado de magister.

e De preferencia, auditor o evaluador en procesos relacionados a la gestiéon
de la calidad.

Experiencia:

e De preferencia 03 afos en ejercicio de la profesién acreditada con
certificados o constancias.

e De preferencia 02 afos de experiencia en gestion académica o
administrativa.
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e En Direccidn o participacidon de Procesos de Evaluacidn de las Condiciones
Basicas de Calidad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.2.6. COORDINACION

DENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL
CARGO

A) COORDINADOR(A).

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCIONES

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Coordinar con las Direcciones de la DGGCEAL y realizar el seguimiento de las actividades relacionadas al
cumplimiento de los Planes de Trabajo.

2. Mantener vigente y activo el sistema de comunicacion de la Direcciones de la DGGCEAL con las Unidades
de la Universidad.

3. Dirigir, organizar y programar a solicitud de las Direcciones de la DGGCEAL la socializacion vy
acompainamiento de los equipos de trabajo y expedientes para los procesos de evaluacién.

4. Revisar y articular los informes técnicos elaborados por los Analistas para ser elevados a los Directores
de la DGGCEAL segun corresponda, con la finalidad de incorporar la retroalimentaciones de los procesos
en donde se realizé el acompafiamiento.

5. Mantener actualizado el manual de procesos del Sistema de Gestién de Organizacién Educativa — SGOE
UPSJB.

6. Mantener actualizado las matrices de requerimientos de Licenciamiento y de renovacién de licencia,
advirtiendo oportunamente a la Direccién sobre riesgos de incumplimiento de CBC.

7. Mantener actualizado las matrices de seguimiento de autoevaluaciones, advirtiendo oportunamente a
la Direccién sobre riesgos de incumplimiento de estandares, criterios, indicadores de los modelos de
acreditacién nacional e internacional.

8. Realizar otras funciones vinculadas al quehacer de la Direccion General de la DGGCEAL.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Direcciones de la DGGCEAL

EJERCE MANDO - e Analista

SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién:

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en carreras afines a Gestidn y
Disefio de Procesos.

Experiencia:

e De preferencia dos (02) afios en ejercicio de la profesidon acreditada con
certificados o constancias.

e De preferencia un (01) afio de experiencia en gestién administrativa.

e En procesos de Calidad, Licenciamiento y Acreditacion.

e En el disefio y modelado de procesos de calidad.

e Elaboracidon de proyectos para el Sistema de Gestidn de Calidad.

e En procesos de Evaluacién de Acreditaciones Internacionales, 1ISO 21001 u
otros.

V.

PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.2.7. ANALISTA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) ANALISTA.

LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION DE LA DIRECCIONES DE LA DGGCEAL

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

7.
8

Organizar y sistematizar la informacién de procesos de gestion y evaluacién externas o internas a
requerimiento de las Direcciones de la DGGCEAL.

Generar informes de andlisis de indicadores y KPI's previos a la revisién de la Direcciones de la DGGCEAL,
asegurando el sustento y argumento del respaldo técnico.

Desarrollar mecanismos de seguimiento y mantenimiento de la informacidon que alimentan los
Indicadores del SICA, comunicando oportunamente algun riesgo de falla en la data que se requiere para
la medicién de los mismos.

Recopilar, limpiar e interpretar conjunto de datos que permitan elaborar informes requeridos por
instituciones externas o pedidos de naturaleza interna de la universidad.

Interpretar datos, reportes, que permitan elaborar anadlisis estadisticos, algoritmos predictivos que
ayuden a automatizar los informes de patrones de satisfaccion de los grupos de interés (internos y
externos).

Extraer, procesar y agrupar datos contando con los mecanismos de respaldo de la informacion y
garantizando la confidencialidad y respeto a la autoria de corresponder

Asistencia permanente en procesos evaluativos externos e internos.

Realizar otras funciones vinculadas al quehacer de las Direcciones de la DGGCEAL.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Direcciones de Linea de la DGGCEAL.

EJERCE MANDO - SUPERVISION | e No aplica.

SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en carreras afines a ciencia de
datos y analista de datos.

Experiencia:

e De preferencia tres (02) afios de ejercicio de la profesion acreditado
con documentos probatorios (certificados, constancias, colegiatura en
caso necesario).

e De preferencia dos (01) afios de experiencia en gestion administrativa
con manejo de Dashboard y desarrollo de algoritmos predictivos.

e De preferencia, en Procesos de Evaluacion y Seguimiento de
Licenciamientos por SUNEDU, Evaluador, sistematizador.

e De preferencia, en Procesos de Evaluacién y Acreditacion en SINEACE.

e De preferencia, en procesos de Evaluacion de Acreditaciones
Internacionales, ISO 21001 u otros.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.3 DEFENSORIA UNIVERSITARIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DEFENSOR(A) UNIVERSITARIO(A).
LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.
UNIDAD ORGANICA DEFENSORIA UNIVERSITARIA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.
3.

10.
1.

12.

Dirigir la Oficina de Defensoria Universitaria.

Formular sugerencias y/o recomendaciones para la mejora de los servicios que brinda la Universidad.
Promover de ser el caso, la reforma de la normativa de la UPSJB SAC cuando observe defectos o lagunas
en su aplicacion.

Recibir e investigar las denuncias, quejas y reclamaciones que formulen los miembros de la Comunidad
Universitaria, vinculados a la infraccién de derechos individuales, y que no hayan sido atendidas y/o
resueltas previamente en las instancias respectivas y dentro de los plazos o periodos previstos en la
Ley Universitaria N° 30220, en el Estatuto y normativa interna de la UPSJB SAC.

Conferenciar con los érganos de gobierno de la UPSJB SAC cuando en ellas se trate materias
relacionadas con su actuacion.

Velar por que las peticiones y solicitudes formuladas por los miembros de la Comunidad Universitaria
se resuelvan expresamente, en tiempo, modo y forma con sujecidn a la Ley Universitaria N° 30220, al
Estatuto y normativa interna de la UPSJB SAC.

Recomendar, cuando corresponda, la rectificacidn o suspension de los actos que hayan afectado los
derechos individuales de los miembros de la Comunidad Universitaria.

Elaborar los informes que se le solicite o considere oportuno emitir en relacién con las actuaciones en
curso o en aquellas cuestiones que puedan afectar los derechos de los miembros de la Comunidad
Universitaria.

Garantizar el principio de autoridad responsable, la justicia e igualdad para todos, la confidencialidad
en su actuacidn y el respeto a la Constitucidn Politica del Peru, a la Ley Universitaria, al Estatuto y
normatividad de la UPSJB SAC.

Actuar como mediador cuando asi se le requiera o corresponda.

Actuar de oficio o a instancia de parte, evitando situaciones que puedan constituir infraccion de
derechos individuales.

Las demas inherentes a su cargo y que se desprendan de la Ley Universitaria N° 30220, asi como
cualquier otra que le otorgue la normativa interna de la UPSJB SAC.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Rectorado.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Coordinador(a) de Defensoria Universitaria en

filial.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional en Derecho y con colegiatura vigente.
e Conocimientos en temas de Derechos
Fundamentales (docencia universitaria y/o
ejercicio profesional).
e Con grado de maestria (de preferencia).
e Conocimiento de Ofimatica.
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Experiencia:

e Con cinco (05) afios de experiencia en el puesto.
e Con 02 afios de conocimiento en plataformas académicas y
TIC's.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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1.4. DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE ASESORIA LEGAL.

LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer al Rectorado las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccion de
Asesoria Legal.

2. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual de acuerdo con los
lineamientos y prioridades establecidas.

3. Formular el Presupuesto de la Direccién de Asesoria Legal alineado al Plan Estratégico Institucional.

4. Programar, ejecutar y controlar las actividades operativas de la Direcciéon de Asesoria Legal.

5. Organizar, conducir y controlar las actividades juridicas legales y la defensa legal de la Universidad, en
los @mbitos publico y privado.

6. Asesorar al Rectorado y demds unidades organicas de la Universidad, sobre asuntos de naturaleza legal
y juridica que le sean solicitados para la toma de decisiones dentro del ambito de su competencia.

7. Estudiar y emitir opinion legal sobre expedientes y documentos técnicos vinculados a su especialidad,
asi como revisar y aprobar los escritos e informes técnico - legales elaborados por el personal a su cargo.

8. Mantener actualizados, ordenados y custodiados los archivos de los expedientes de los procesos
administrativos, legales, judiciales y los documentos relativos a la actividad funcional.

9. Informar periddicamente a la Alta Direccién el estado de los procesos administrativos, judiciales y
legales, solucionados y por solucionar en las instancias respectivas.

10. Participar y asesorar en los procesos de adquisicidén de bienes y contratacién de servicios.

11. Supervisary controlar el desarrollo de los procesos de saneamiento legal de los bienes patrimoniales de
la Universidad.

12. Supervisar, controlar y realizar el seguimiento de los procesos administrativos, judiciales y/o legales que
se encuentren a cargo de Asesores Juridicos externos.

13. Controlar la organizacion, sistematizacidon y difusion de la legislacién vigente relacionada a la
Universidad.

14. Proyectar los contratos y otros que le sean encargados.

15. Disponer y autorizar la adquisicion de equipos y Utiles que requiera la Direccidn de Asesoria Legal para
el desarrollo de sus actividades, de acuerdo con el Plan Operativo y Presupuesto aprobado.

16. Formular las demandas, denuncias, recursos y/o reclamos pertinentes en representacion de la
Universidad.

17. Asistir en representacion del Rector y/o de la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anénima
Cerrada a las diferentes diligencias y audiencias que en sede administrativa o judicial se programen y
convoquen.

18. Brindar orientacién y absolver las consultas juridico legales que le formulen los miembros de la
Comunidad Universidad y que guarden relacidn con los procesos y/o procedimientos académicos o
administrativos establecidos por la Universidad.

19. Rendir cuenta de los gastos de caja chica asignados a la Direccién de Asesoria Legal.

20. Supervisar el desempeiio del personal a su cargo y efectuar peridédicamente su evaluacion.

21. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por la Junta General de

Accionistas, el Directorio, el Consejo Universitario o el Rector de la Universidad Privada San Juan Bautista
Sociedad Andnima Cerrada.
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I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Rectorado.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todo el personal que conforma el area.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo Profesional de Abogado (Colegiado).

e Estudios de Maestria o Doctorado.

e Curso o Diploma de especializacién en Derecho.

Experiencia:

e Experiencia minima de doce (12) afos en la gestion y
desarrollo de actividades administrativas - juridicas legales
y de defensa legal, en instituciones publicas y privadas.

e Otros requisitos que establece el Estatuto y la normativa
para el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) SUB DIRECTOR(A) DE ASESORIA LEGAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la formulacién de las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccion
de Asesoria Legal.

2. Participar en la formulacidn del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual de acuerdo con los
lineamientos y prioridades establecidas.

3. Participar en la formulacidon del Presupuesto de la Direccion de Asesoria Legal alineado al Plan
Estratégico Institucional.

4. Colaborar en la programacién, ejecucién y control de las actividades operativas de la Direccién de
Asesoria Legal.

5. Colaborar en la organizacion, conduccion y control de las actividades juridicas legales y la defensa legal
de la Universidad, en los ambitos publico y privado.

6. Asesorar al Rectorado y demads unidades orgdanicas de la Universidad, sobre asuntos de naturaleza legal
y juridica que sean solicitados a la Direccidn de Asesoria Legal para la toma de decisiones.

7. Estudiar y emitir opinion legal sobre expedientes y documentos técnicos vinculados a su especialidad,
asi como revisar y aprobar los escritos e informes técnico - legales elaborados por el personal a su cargo.

8. Coadyuvar al mantenimiento, actualizacidn, orden y custodia de los archivos de los expedientes de los
procesos administrativos, legales, judiciales y los documentos relativos a la actividad funcional de la
Direccién de Asesoria Legal.

9. Informar periédicamente a la Direccidon de Asesoria Legal el estado de los procesos administrativos,
judiciales y legales, solucionados y por solucionar en las instancias respectivas.

10.Participar y asesorar en los procesos de adquisicidn de bienes y contratacién de servicios.

11.Supervisar y controlar el desarrollo de los procesos de saneamiento legal de los bienes patrimoniales de
la Universidad.

12.Supervisar, controlar y realizar el seguimiento de los procesos administrativos, judiciales y/o legales, que
se encuentren a cargo de Asesores Juridicos externos.

13.Coadyuvar en la organizacion, sistematizacién y difusion de la legislacion vigente relacionada a la
Universidad.

14.Proyectar los contratos, convenios y otros que le sean encargados por la Direccion de Asesoria Legal.

15.Disponer y autorizar la adquisicidon de equipos y utiles que requiera la Direccidn de Asesoria Legal para
el desarrollo de sus actividades, de acuerdo con el Plan Operativo y Presupuesto aprobado.

16.Formular las demandas, denuncias, recursos y/o reclamos pertinentes que disponga la Direccién de
Asesoria Legal en representacion de la Universidad.

17.Asistir en representacion del Director de Asesoria Legal, Rector y/o de la Universidad Privada San Juan
Bautista Sociedad Anénima Cerrada a las diferentes diligencias y audiencias que en sede administrativa
o judicial se programen y convoquen, asi como a las reuniones de trabajo y/o coordinacion, que sean
convocadas por la Alta Direccién de la Universidad.

18.Brindar orientacién y absolver las consultas juridico legales que le formulen los miembros de la
Comunidad Universidad y que guarden relacion con los procesos y/o procedimientos académicos o
administrativos establecidos por la Universidad.

19.Colaborar en la rendicion de cuenta de los gastos de caja chica, asignados a la Direccién de Asesoria
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Legal.

20.Supervisar el desempefiio del personal a su cargo y efectuar periédicamente su evaluacion.

21.Cumplir las demas funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por la Junta General de
Accionistas, el Directorio, el Consejo Universitario, el Rector y el Director de Asesoria Legal de la
Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anénima Cerrada.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Asesoria Legal.

EJERCE MANDO - SUPERVISION
SOBRE

e Coordinadores de Asesoria Legal, Abogados Senior, Abogados
Junior y Asistente Legal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formaciodn:

e Titulo Profesional de Abogado (Colegiado).

e Estudios de Maestria o Doctorado

e Curso o Diploma de especializacién en Derecho.

Experiencia:

e Experiencia minima de ocho (6) afios en la gestién y desarrollo
de actividades administrativas - juridico legales y de defensa
legal, en instituciones publicas y privadas.

e Otros requisitos que establece el Estatuto y la normativa para
el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) ABOGADO(A) SENIOR.
DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.
LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asumir la representacion y la defensa de la Universidad en los procesos judiciales y administrativos con
autorizacién del Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

2. Elaborar informes, contratos y minutas requeridas por el Director de Asesoria Legal o Sub Director de
Asesoria legal.

3. Formular las demandas, denuncias, recursos y/o reclamos pertinentes que disponga la Direccién de
Asesoria Legal en representacion de la Universidad solicitado por el Director de Asesoria Legal o Sub
Director de Asesoria legal.

4. Absolver las consultas sobre asuntos legales y administrativos requeridos por los miembros de la
comunidad universitaria con autorizacién del Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria
legal.

5. Participar de las audiencias en los procesos judiciales y administrativos en los que la Universidad forme
parte con conocimiento y autorizacién del Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

6. Asesorar en los procesos de adquisicion de bienes y contratacidn de servicios con la autorizacién del
Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

7. Proponery/o recomendar mejoras relacionadas al desempefio de funciones de la Direccion de Asesoria
Legal.

8. Asistir en representacion del Director de Asesoria Legal, o Sub Director de Asesoria legal en su ausencia,
a las reuniones de trabajo y/o coordinacién, que sean convocadas por el Rectorado, Gerencia General
y/o por la Alta Direccion de la Universidad.

9. Brindar orientacion y absolver las consultas juridico legales que formulen los miembros de la
Comunidad Universitaria y que guarden relacién con los procesos y/o procedimientos académicos o
administrativos establecidos por la Universidad con conocimiento y autorizacién del Director de
Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

10. Asesorar dentro de sus competencias a las unidades académicas y administrativas, con conocimiento y
autorizacién del Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

11. Comparecer en representaciéon de la Universidad, en los casos que se le requiera, ante autoridades
policiales y administrativas.

12. Emitir opinidn legal sobre faltas y contrataciones del personal docente y administrativo de la
Universidad requerido por el Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

13. Efectuar el seguimiento de los expedientes en curso e informar la situacidn de los mismos al Director
de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

14. Supervisar al personal a su cargo e informar al Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria
legal.

15. Cumplir con las demas funciones que son asignadas por el Director de Asesoria Legal o Sub Director de
Asesoria legal.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Asesoria Legal.

e Sub Director de Asesoria Legal.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Asistente Legal.
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IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional de Abogado (Colegiado).
Estudios de Maestria o Doctorado
e Curso o Diploma de especializacién en Derecho.

Experiencia:

Experiencia minima de ocho (8) afios en la gestion y
desarrollo de actividades administrativas - juridico legales y
de defensa legal, en instituciones publicas y privadas.
Otros requisitos que establece el Estatuto y la normativa

para el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO D) ABOGADO(A) JUNIOR.
DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.
LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar de las audiencias en calidad de Abogado cuando sea requerido por el Director de Asesoria
Legal o Sub Director de Asesoria legal.

2. Proyectar informes, opiniones, contratos y minutas requeridas por el Director de Asesoria Legal o Sub
Director de Asesoria legal.

3. Proyectar las demandas, denuncias, recursos y/o reclamos pertinentes que disponga la Direccion de
Asesoria Legal en representacion de la Universidad solicitado por el Director de Asesoria Legal o Sub
Director de Asesoria legal.

4. Proyectar escritos, oficios, cartas, solicitudes requeridos por el Director de Asesoria Legal o Sub Director
de Asesoria legal.

5. Absolver consultas de naturaleza juridica y legal que sean solicitados por el Director de Asesoria Legal
o Sub Director de Asesoria legal.

6. Realizar el seguimiento de los expedientes administrativos y judiciales, verificando que se encuentren
actualizados los reportes de expediente en cada proceso con conocimiento e informe al Director de
Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

7. Revisar diariamente las normas legales e informar al Director de Asesoria Legal o Sub Director de
Asesoria legal, sobre la actualizacion de las normas.

8. Revisar diariamente los correos y realizar el despacho con el Director de Asesoria Legal o Sub Director
de Asesoria legal para la asignacidn de labores al personal.

9. Revisar diariamente la casilla electrénica del Poder Judicial, casilla judicial del Colegio de Abogados de
Lima, casilla del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, casilla del Tribunal Fiscal, entre otras;
verificando el ingreso de notificaciones para su impresidn e informe inmediato al Director de Asesoria
Legal o Sub Director de Asesoria legal.

10. Supervisar y mantener en orden el archivo, tener constantemente actualizadas las fechas de las
diligencias programadas, anotando la fecha y hora de estas en la pizarra, encontrarse al pendiente de
los plazos otorgados para dar respuesta a los requerimientos efectuados por las instituciones publicas
y privadas con conocimiento del Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

11. Concurrir ante las instituciones publicas o privadas, notarias entre otros cuando sea requerido por el
Director de Asesoria Legal o Sub Director de Asesoria legal.

12. Absolver las consultas sobre asuntos legales y/o administrativos requeridos por el Director de Asesoria
Legal o Sub Director de Asesoria legal.

13. Apoyar en los tramites administrativos de caracter legal que sean requeridos por el Director de Asesoria
Legal o Sub Director de Asesoria legal.

14. Cumplir con las demas funciones que sean asignadas por el Director de Asesoria Legal o Sub Director
de Asesoria legal.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Asesoria Legal.

e Sub Director de Asesoria Legal.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e Asistente Legal.
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IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Titulo Profesional de Abogado (Colegiado).
Estudios de Maestria o Doctorado

e Curso o Diploma de especializacién en Derecho.

Experiencia:

Experiencia minima de cinco (05) afios en la gestién y
desarrollo de actividades administrativas - juridico legales y
de defensa legal, en instituciones publicas y privadas.
Otros requisitos que establece el Estatuto y la normativa
para el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO E) ASISTENTE(A) LEGAL.
DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.
LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Recepcionar, registrar, clasificar la correspondencia y documentacion que ingresa y egresa de la Direccién de
Asesoria Legal.

2. Organizar, y coordinar las actividades administrativas, asi como mantener actualizado el archivo de la oficina.

3. Preparar y/o proyectar las diferentes comunicaciones administrativas.

4. Organizary efectuar el despacho de la documentacidn recibida y hacerla de conocimiento del Director y/o Sub
Director de Asesoria Legal para su aprobacidn, asignacion o firma.

5. Atender cortésmente las llamadas telefénicas y al publico que acude a la Direccion de Asesoria Legal.

6. Preparar la rendiciéon de cuenta de los gastos de caja chica asignada a la Direccién de Asesoria Legal.

7. Mantenery controlar el stock de Utiles de escritorio y distribuir los materiales.

8. Mantener actualizado el proceso de datos e informacidn que ingresa a la Direccidon de Asesoria Legal de acuerdo
al proveido o indicaciones del Director o Sub Director.

9. Disponer diariamente la limpieza y orden de la Direccidn de Asesoria Legal.

10. Elaborar los proyectos de informes legales que se le solicite.

11. Colaborar con la revision legal de proyectos normativos que se le asignen.

12. Proyectar y/o redactar las respuestas a las consultas legales que se le asignen.

13. Proyectar y/o redactar los actos administrativos que se le encomiende.

14. Proyectar y/o redactar escritos de demandas y contestacion de demandas y demas escritos judiciales.

15. Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos tramitados a las unidades académicas y
administrativas de la Universidad; informando periddicamente la situacidon de las mismas al Director de
Asesoria Legal.

16. Realizar las coordinaciones internas o externas que correspondan a su labor.

17. Gestionar en las diversas instituciones publicas o privadas la documentacién requerida para el desarrollo de las
funciones de la Direccién de Asesoria Legal, como legalizacidn de documentos diversos, obtencidon de
certificados registrales y administrativos diversos, inscripcién de poderes, vigencia de poderes, adquisicién de
tasas judiciales, depdsito bancario de retenciones judiciales, entre otros.

18. Realizar otras funciones inherentes al cargo y a la naturaleza de la Oficina, asi como los demds encargos que le
encomiende el Director de Asesoria Legal, Sub Director de Asesoria Legal y los Abogados Senior y Junior.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Asesoria Legal.

e Sub Director de Asesoria Legal.
e Abogado Senior y Abogado Junior

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.

V.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Bachiller o titulo profesional en Derecho.

e Conocimiento intermedio minimo de Ofimatica.

e Estudios de posgrado en el ambito de su especialidad
(deseable).
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e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams,
Blackboard, Intranet, entre otros (deseable).

Experiencia:
e Experiencia minima de seis (06) meses.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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1.5. SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO | A) SECRETARIO(A) GENERAL.

LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Actuar como secretario del Consejo Universitario de la UPSJB SAC, y en ausencia del Gerente General
o Sub Gerente General como secretario de la Junta General de Accionistas y del Directorio.

2. Esfedatario de la UPSJB SAC y como tal, con su firma, autentica los documentos que le son
presentados por parte de cualquier miembro de la Comunidad Universitaria como prueba de la
existencia del original, que se le exhibe y confronta.

3. Certificar con su firma los documentos oficiales de la UPSJB SAC.

4. Asistir al Consejo Universitario, Rector y Vicerrectores, asi como al Gerente General y Sub Gerente
General en los asuntos de su competencia, prestando apoyo en la elaboraciéon de documentos como
actas, resoluciones, constancias, entre otros.

5. Asesorar al Consejo Universitario, Rector, al Vicerrector Académico, y de Investigacion y a las demas
instancias y dependencias académicas, sobre los procedimientos establecidos en la normativa interna
de la UPSJB SAC, que le sean requeridos y en los que deba participar con su firma.

6. Comunica los acuerdos adoptados en Consejo Universitario a los distintos estamentos y areas de la
UPSJB SAC para su ejecucion, segun corresponda.

7. Refrendar las resoluciones y diplomas que expida el Consejo Universitario, Rector, el Vicerrector
Académico, y de Investigacidn, los Consejos de Facultad, los Decanos de Facultad, los Vice Decanos
de Facultad y el Director de la Escuela de Posgrado, asi como también refrenda las resoluciones que,
por delegacion, expida el Director General de Filiales.

8. Refrendar los Titulos Profesionales y Grados Académicos que otorga la UPSJB SAC.

9. Supervisar la actualizacion permanente del portal institucional y del portal de transparencia de la
UPSJB SAC.

10. Velar por el cumplimiento de las normas de transparencia y acceso a la informacion publica.

11.Llevar, conservar y custodiar las Resoluciones de Consejo Universitario, Rectorales, del
Vicerrectorado Académico y de Investigacidn, de los Consejos de Facultad, de los Decanatos de
Facultad y de la Escuela de Posgrado de la UPSJB SAC.

12. Llevar, conservar y custodiar todas las versiones de la normativa interna emitida por la UPSJB SAC.

13. Es responsable del registro de datos y firmas de las autoridades académicas de la UPSJB SAC ante la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU), asi como del registro de
los Titulos Profesionales y Grados Académicos otorgados por la UPSJB SAC ante el Registro Nacional
de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU).

14. Supervisar la labor de Mesa de Partes referido a la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de
documentos presentados a la Universidad, , asi como, realizar el seguimiento e informar a los
interesados el resultado del trdmite.

15. Llevar, conservar y custodiar el Registro de Sanciones de la UPSJB SAC, asi como los expedientes de
los procedimientos disciplinarios seguidos contra docentes y estudiantes.

16. Elaborar el Plan Operativo de Secretaria General, cuidando de elevarlo al Rector.

17. Certificar la apertura de Libros de Actas del Consejo Universitario y de los Consejos de Facultad.
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18. Extender copia certificada de las actas de Junta General o de la parte especifica que requieran los
socios accionistas, asi como de las actas de sesiones de Directorio y de Consejo Universitario que
ademas puedan ser solicitados por sus respectivos miembros, en un plazo no mayor de cinco (05)
dias y de acuerdo a lo establecido en el Estatuto.

19. Ejercer las demads funciones que le encargue o delegue la Junta General de Accionistas, el Directorio,
el Consejo Universitario, Rector, Gerente General, Sub Gerente General, Vicerrector Académico y de
Investigacion, asi como las que le asigne la normativa interna de la UPSJB SAC.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Rector.
EJERCE MANDO - e Todo el personal que conforma Secretaria General.
SUPERVISION SOBRE e Todo el personal del Departamento de Grados y Titulos.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA | Formacién:

e Titulo Profesional Universitario, preferentemente de Abogado.
e De preferencia con grado de Magister.

e Sdlidos conocimientos en Gestion Universitaria.

e Conocimiento de Ofimatica a nivel avanzado.

Experiencia:
e Ejercicio de la profesidn no menor de diez (10) afios, en el sector
publico o privado.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.

Resolucidn de Conflictos.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) SUB SECRETARIO(A) GENERAL.

LINEA DE DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Actuar como secretario del Consejo Universitario de la UPSJB SAC, y en ausencia del Gerente
General o Sub Gerente General como secretario de la Junta General de Accionistas y del Directorio.

2. Es fedatario de la UPSIB SAC y como tal, con su firma, autentica los documentos que le son
presentados por parte de cualquier miembro de la Comunidad Universitaria como prueba de la
existencia del original, que se le exhibe y confronta.

3. Certificar con su firma los documentos oficiales de la UPSJB SAC.

4. Asistir al Consejo Universitario, Rector y Vicerrectores, asi como al Gerente General y Sub Gerente
General en los asuntos de su competencia, prestando apoyo en la elaboracidon de documentos como
actas, resoluciones, constancias, entre otros.

5. Asesorar al Consejo Universitario, Rector, al Vicerrector Académico y de Investigacién y a las demas

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

instancias y dependencias académicas, sobre los procedimientos establecidos en la normativa
interna de la UPSJB SAC, que le sean requeridos y en los que deba participar con su firma.
Comunica los acuerdos adoptados en Consejo Universitario a los distintos estamentos y dreas de la
UPSJB SAC para su ejecucion, segun corresponda.

Refrendar las resoluciones y diplomas que expida el Consejo Universitario, Rector, el Vicerrector
Académico y de Investigacion, los Consejos de Facultad, los Decanos de Facultad, los Vice Decanos
de Facultad y el Director de la Escuela de Posgrado, asi como también refrenda las resoluciones
que, por delegacién, expida el Director General de Filiales.

Refrendar los Titulos Profesionales y Grados Académicos que otorga la UPSJB SAC.

Supervisar la actualizacidon permanente del portal institucional y del portal de transparencia de la
UPSJB SAC.

Velar por el cumplimiento de las normas de transparencia y acceso a la informacién publica.
Llevar, conservar y custodiar las Resoluciones de Consejo Universitario, Rectorales, de los
Vicerrectorados Académico y de Investigacion y Responsabilidad Social, de los Consejos de
Facultad, de los Decanatos de Facultad y de |la Escuela de Posgrado de la UPSJB SAC.

Llevar, conservar y custodiar todas las versiones de la normativa interna emitida por la UPSJB SAC.
Es responsable del registro de datos y firmas de las autoridades académicas de la UPSJB SAC ante
la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU), asi como del registro
de los Titulos Profesionales y Grados Académicos otorgados por la UPSIB SAC ante el Registro
Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento, con el apoyo del personal de
Mesa de Partes, de los documentos presentados a la Universidad, informando a los interesados el
resultado del tramite.

Llevar, conservar y custodiar el Registro de Sanciones de la UPSJB SAC, asi como los expedientes de
los procedimientos disciplinarios seguidos contra docentes y estudiantes.

Elaborar el Plan Académico Anual y/o Plan Operativo de su area, cuidando de elevarlo al Rector.
Elaborar el Plan Estratégico de su area, cuidando de elevarlo al Rector.

Extender en un plazo no mayor de cinco (05) dias copia certificada de las actas de Junta General o
de la parte especifica que requieran los socios accionistas, asi como de las actas de sesiones de
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Directorio y de Consejo Universitario que ademas puedan ser solicitados por sus respectivos
miembros.

19. Ejercer las demds funciones que le encargue o delegue la Junta General de Accionistas, el Directorio,
el Consejo Universitario, Rector, Gerente General, Sub Gerente General, Vicerrector Académico y
de Investigacion, asi como las que le asigne la normativa interna de la UPSJB SAC.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Secretario General.
EJERCE MANDO - e Asistente Administrativo.
SUPERVISION SOBRE e Auxiliar Administrativo.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacién:

e Titulo Profesional Universitario, preferentemente de Abogado.
e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Ejercicio de la profesién no menor de diez (10) afios, en el sector
publico o privado.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

LINEA DE DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender a clientes y/o usuarios de la Oficina de Secretaria General de la UPSJB SAC.

2. Revisar diariamente el médulo de tramite y asignar de los registros de tramites de nuestros

usuarios.

Administrar la agenda de la Secretaria General.

Apoyar en la coordinacidn de eventos, citas y reuniones.

5. Elaborar los documentos internos y externos que le sean requeridos por el Secretario General,
efectuando el seguimiento correspondiente.

6. Recepcionar, clasificar, registrar y derivar la documentacién de la Secretaria General.

7. Elaborar los proyectos de Resoluciones de Consejo Universitario, y demas que le sean solicitados
por el Secretario General.

8. Mantener actualizado el archivo de la oficina.

9. Coordinar con las Secretarias Académicas de Facultad y hacer seguimiento del levantamiento de
observaciones.

10. Participar en la elaboracion del Plan Operativo de Secretaria General.

W

11. Ejecutar las disposiciones del Secretario General.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Secretario(a) General
e Sub Secretario General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:
e Titulo Profesional Universitario, preferentemente de
Abogado.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Minimo 1 aio en labores administrativas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacién.
e Resolucion de Conflictos.
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1.5.1. DEPARTAMENTO DE GRADOS Y TiTULOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE GRADOS Y TITULOS.
LINEA DE DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE GRADOS Y TITULOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborary gestionar el plan operativo y presupuesto anual del area.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades a desarrollar por el Departamento de Grados y
Titulos de la sede central y coordinar con el Director General de Filial.

3. Solicitar a los coordinadores de Grados y Titulos de filial informacion de los Cursos de Titulacion-tesis a
dictarse y plana docente.

4. Solicitar al Vicerrector Académico y de Investigacion la aprobacién del cronograma, silabos y plana
docente del Curso de titulacidn-tesis.

5. Elaborary remitir el presupuesto de los cursos de titulacion-tesis a la Direccidon de Recursos Humanos.

6. Solicitar a las escuelas profesionales la revision y/o actualizacion de los silabos y supervisar el avance
silabico de los cursos de titulacién — tesis pregrado.

7. Autorizar a los coordinadores de Grados y Titulos de filial la elaboracién de la planilla de Docentes de los
cursos de titulacion-tesis para verificar y aprobar.

8. Revisar el informe final de Cursos de Titulacidn-tesis pregrado.

9. Verificar el ingreso de datos en el sistema de los grados académicos, titulos profesionales vy titulos de
segunda especialidad conferidos por Consejo Universitario.

10. Supervisar y verificar los expedientes aptos para la obtencién de los grados académicos, titulos
profesionales y titulos de segunda especialidad.

11. Coordinar con los coordinadores de Grados y Titulos de Filial el envio de listado y expedientes aptos para
la obtencion del Grado Académico de Bachiller y Titulo Profesional.

12. Remitir informe a los Decanos y Escuela de Posgrado de los expedientes aptos para la obtencion de los
grados académicos, titulos profesionales y titulos de segunda especialidad.

13. Elaborar listado al Rectorado de los expedientes de los grados académicos de bachiller y titulos
profesionales para ser conferidos por el Consejo Universitario.

14. Solicitar a la Secretaria General las resoluciones de Consejo Universitario para iniciar proceso de
elaboracion de diplomas de nivel pregrado y posgrado.

15. Solicitar al Vicerrector Académico y de Investigacion la inclusion en el repositorio institucional las
investigaciones conducentes a grados académicos y titulos profesionales.

16. Revisar el padron de registro de Grados y titulos para remitir a SUNEDU de los diplomas aprobados en
Consejo Universitario.

17. Supervisar y verificar el correcto almacenamiento de los expedientes aprobados por el Consejo
Universitario.

18. Gestionar elaboracion de diplomados de posgrado y certificaciones progresivas.

19. Emitir los diplomas a solicitud de la Escuela de Posgrado de los diplomados y llevar el registro
correspondiente.

20. Realizar otras funciones designadas por su jefatura inmediata.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Secretaria General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Asistente Administrativo.
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IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Titulo Profesional en Administracidén, Ingenieria, Economia,
Contabilidad o carreras afines.

e Conocimientos avanzados en Computacién (procesador de
texto, hoja de célculo, presentaciones o internet).

Experiencia:

e 5 afos de experiencia administrativa y académica en el
puesto.

e 3 afos de conocimiento en plataformas académicas y TIC's.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.




Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
g‘ MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
= Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. , 11 de enero de 2024
= Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 66 de 391

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE GRADO Y TITULOS.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE GRADO Y TITULOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar informacién a estudiantes y egresados sobre requisitos para la obtencién de los grados

académicos, titulos profesionales y titulos de segunda especialidad; modalidad de obtencién del

titulo profesional, proceso de sustentacidn, inscripcidn al curso de titulacion-tesis pregrado.

Crear expediente (carpeta virtual) de diploma de grados académicos y titulos.

Efectuar la inscripcidn al curso de titulacion — tesis pregrado.

Realizar seguimiento al desarrollo del curso de titulacidon-tesis pregrado.

Verificar expedientes aptos para la obtencién del grado académico, titulo profesional y titulo de

segunda especialidad, segun requisitos.

Realizar cambio de situacién académica ingresando el nimero de resolucién de aprobacién de CU.

Registrar en el sistema Campus los datos requeridos del grado académico, titulo profesional y titulo de

segunda especialidad (sede Lima).

8. Verificar la correcta impresidn de datos personales y académicos en los diplomascorrespondientes.

9. Verificar el caligrafiado de los diplomas.

10. Sellary pegar fotos en los diplomas. (sede Lima)

11. Solicitar las firmas en los diplomas a las autoridades correspondientes. (sede Lima)

12. Elaborar padrdn de registro con de grados académicos y titulos para remitir ala SUNEDU (Sede Lima).

13. Registrar datos personales y académicos en el Libro de registros del grado académico de bachiller,
maestro, doctor, titulo profesional y titulo de segunda especialidad.

14. Entregar el diploma previa firma en el libro de registro respectivo.

15. Elaborar cuadro estadistico de bachiller, maestro, doctor, titulo profesional y titulo de segunda
especialidad, segun necesidades de las Autoridades, Facultades y dreas administrativas.

16. Almacenar los expedientes aprobados por Consejo Universitario de bachiller, maestro, doctor, titulo
profesional y titulo de segunda especialidad

17. Gestionar la elaboracion de diplomados de posgrado y certificaciones progresivas

18. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Grados y Titulos.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

ok own

N o

DEPENDE DE e Jefe de la Oficina de Grados y Titulos.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Grado de bachiller en Administracidn, Ingenieria, Economia,
Contabilidad o carreras afines

e Conocimiento intermedio de Ofimatica

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams, Blackboard,
Intranet, entre otros (deseable).

e Conocimiento en Atencion al Cliente.

Experiencia:
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e Experiencia minima de un (01) afio.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacidén y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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1.5.2. DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS

LINEA DE DEPENDENCIA

SECRETARIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Pw

Coordinar los eventos y actos protocolares desde su planificacion y desarrollo, tanto en los locales y
filiales de la Universidad.

Recibir y atender a personalidades y/o visitantes durante su permanencia en la Universidad.

Elaborar y distribuir invitaciones de actos y eventos protocolares.

Realizar tramites en cuanto a hospedaje, transporte y/o alimentacién para personalidades y/o
delegaciones que visitan la Universidad.

PN wU

Universidad.

Acompaniar a personalidades y/o delegaciones visitantes durante su permanencia en la Universidad.
Participar en la organizacion de giras para personalidades visitantes.

Mantener actualizado el archivo sobre materia protocolar.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la

9. Mantener actualizado el presupuesto asignado.
10.Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Secretaria General

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:
e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Ciencias de la
Comunicacidn, Marketing o carreras afines.

Experiencia:
e De preferencia con tres (03) afios laborando en el areay en
el sector educativo.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS.

LINEA DE DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar los eventos y actos protocolares de la Universidad.

2. Realizar todo el soporte logistico requerido en los actos y eventos protocolares.

3. Elaborar y distribuir invitaciones de actos y eventos protocolares.

4. Asistir a su superior inmediato durante la permanencia de personalidades y/o delegaciones visitantes
en la Universidad.

5. Apoyar en la organizacidn de actos, eventos protocolares y giras para personalidades visitantes.

6. Llevar el control de las solicitudes de eventos protocolares.

7. Mantener actualizado el archivo sobre materia protocolar.

8. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la
Universidad.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Jefe de Protocolo y Relaciones Publicas

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica
IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Estudios técnicos concluidos, universitario de los ultimos
ciclos o egresado en el ambito de su especialidad.

e Conocimiento en Atencién al Cliente y lineamientos
protocolares.

Experiencia:
e Contar con un (01) afio de experiencia en el darea, de
preferencia en el sector de Educacién Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1.5.3. DEPARTAMENTO DE MESA DE PARTES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) ASISTENTE(A) DE MESA DE PARTES.

LINEA DE DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MESA DE PARTES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar soporte a todo el proceso de Tramite Documentario de la Universidad.

2. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo con las indicaciones
realizadas por su jefatura inmediata.

3. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de su drea y mantener
actualizado y codificado el archivo documentario, sea documentacion fisica o virtual, procurando de
una manera efectiva su cuidado, conservacién y facil acceso a consulta.

4. Organizar y preparar la documentacidn que debe ser enviada segln requerimientos de su jefe
inmediato o usuarios internos.

5. Atender al publico dando informacién de caracter general y pautas a seguir en referencia a los trdmites

6.
7.

gue se realizan en su area.
Atender las plataformas virtuales en la atencion a los usuarios.
Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Secretaria General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Derecho,
Administracion, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia:
e De preferencia con dos (02) afos laborando en el dreay en
el sector educativo.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacién al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Organizacién y Planificacion.
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1. VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

2.1. DESPACHO DEL VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) VICERRECTOR ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, la politica del sistema de gestidn, el modelo educativo, la misidny
vision, asi como el plan estratégico, plan operativo anual, plan de capacitacion docente, plan de gestion
de la calidad académica, asi como los demas planes, programas, sistemas, cddigos, reglamentos,
manuales, directivas, entre otros de la UPSJB SAC.

Supervisar permanentemente, con cargo a dar cuenta al Rector mediante informe, las actividades de
formacion académico profesional y de investigacion de la UPSIB SAC, con la finalidad de garantizar la
calidad de las mismas y su concordancia con la mision, vision y politica del sistema de gestion
establecidas por el Estatuto.

Apoyar al Rector en el despliegue de los esfuerzos institucionales para la implementacién y ejecucién
del modelo educativo.

Ser responsable conjuntamente con el Rector de la calidad académica de los programas de formacidn
profesional y de bienestar estudiantil, asi como de los programas de investigacion, de proyeccién social
y extension universitaria en el marco de la responsabilidad social.

Ejecutar la politica de investigacion en el marco de los planes, sistemas, programas y lineas de
investigacion de la UPSJB SAC y en funcidn de las necesidades y objetivos de desarrollo, nacionales y
regionales.

Emitir opinidn sobre los aspectos académicos y de investigacidon de su competencia contemplados en la
propuesta de politica del sistema de gestion formulada por la Direccion General de Gestion de Calidad,
Evaluacién, Acreditacion y Licenciamiento, para su pronunciamiento de aprobacién o no aprobacion
por el Consejo Universitario.

Proponer a la Junta General de Accionistas a través del Rector politicas y estrategias de gestion
vinculadas a las actividades que se encuentren bajo su competencia.

Emitir opinidn y presentar propuestas de mejora y actualizaciéon de normas y reglamentos al Rector y
velar por su difusién, conocimiento, ejecucién y estricto cumplimiento por los miembros de las unidades
académicas y de investigacion.

Ejercer la encargatura de las funciones del Rector cuando asi lo disponga el Consejo Universitario o la
Junta General de Accionistas, segun corresponda, de conformidad al Estatuto Social, en adicién a sus
funciones en el Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

Convocar y presidir el Consejo Universitario de la UPSJB SAC, asi como emitir voto dirimente, en caso
de impedimento temporal, vacancia o ausencia del Rector.

Formular el Texto Unico de Procedimientos Académicos de la UPSJB SAC, cuidando de elevarlo al Rector
para su propuesta de aprobacion o no aprobacién ante el Consejo Universitario.

Formular el Cronograma Anual de Actividades Académicas y Calendario Académico Anual, cuidando de



https://transparencia.upsjb.edu.pe/wp-content/uploads/2021/04/GCA-PL-02.pdf
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

elevarlo al Rector para su propuesta de aprobacion o no aprobacion ante el Consejo Universitario.
Convocar y presidir las reuniones con el Director General de Gestion Académica, Director y/o Sub
Director de la Escuela de Posgrado, Decanos de Facultad y/o Vice Decanos de Facultad, asi como
supervisar, coordinar y dirigir las actividades de los mismos, de los Directores y/o Sub Directores de las
Escuelas Profesionales, Director de Residentado Médico y Segundas Especialidades, Director Académico
de la sede Lima, Director de Desarrollo Docente, Director de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante,
Director de Educacidon Continua y Director de Disefio, Desarrollo y Assessment Educativo, asi como
también de los demas miembros de las unidades académicas que corresponda.

Convocar y presidir las reuniones con el Director General de Investigacidon y Responsabilidad Social,
Director de Sistema de Biblioteca, Director de Investigacién y Transferencia Tecnoldgica, Director de
Responsabilidad Social y Seguimiento al Egresado, asi como supervisar, coordinar y dirigir las
actividades de los mismos, de los miembros y/o integrantes del Comité Institucional de Etica en
Investigacion y del responsable de los Institutos de Investigacion, asi como también de los demas
miembros de las unidades de investigacidn y de responsabilidad social que corresponda.

Elaborar el plan de responsabilidad social propiciando el fomento del desarrollo de la salud, deporte,
cultura, igualdad, integracion, inclusion, no discriminacidn, cooperacién, politicas medioambientales y
sostenibles, entre otros que correspondan; cuidando de elevarlo al Rector para su propuesta de
aprobacion ante el Consejo Universitario.

Supervisar, en coordinacién con los Decanos de Facultad o Vice Decanos de Facultad, y con la
participacidn del Director de Residentado Médico y Segundas Especialidades y los Directores y/o Sub
Directores de las Escuelas Profesionales, asi como con el Director y/o Sub Director de la Escuela de
Posgrado, la actualizacion curricular de los planes curriculares y/o planes de estudio de pregrado,
posgrado, segundas especialidades y de residentado médico con el fin de que sean aprobados en
primera instancia por los Consejos de Facultad o por la Direccién de la Escuela de Posgrado, segun
corresponda.

Supervisar los planes de internacionalizacidn de las carreras profesionales.

Supervisar las actividades de responsabilidad social con la finalidad de garantizar la calidad de las
mismas y su concordancia con la misidn, vision, politica del sistema de gestién y metas establecidas por
la UPSJB SAC.

Emitir los resultados de las investigaciones cientificas o de desarrollo tecnolégico institucionales con
informe favorable de pares revisores ajenos a la UPSIB SAC, promoviendo con ello el intercambio de
experiencias de investigacion en las redes universitarias nacionales e internacionales, cuidando de
remitirlo al Consejo Universitario para su pronunciamiento de aprobacién o no aprobacién en la
difusion.

Gestionar la cooperacién técnica nacional e internacional con fines de investigacion.

Gestionar el financiamiento de los proyectos ante entidades y organismos publicos o privados,
nacionales o internacionales.

Promover la generacidon de recursos para la UPSJB SAC a través de la produccion de bienes y prestacion
de servicios derivados de la investigacion y el desarrollo, asi como mediante la obtencidn de regalias
por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

Proponer actividades de extensidn y proyeccidn universitaria, asi como cursos de formacion
complementaria y programas de acercamiento nacional e internacional en investigacion.

Promover la organizacién de charlas y/o capacitaciones dirigidas a los egresados, y ejecutar actividades
de asesoramiento en temas relacionados a empleabilidad y oportunidades de acceso al mercado
laboral.

Participar en eventos que permitan generar vinculos de empleabilidad e insercién laboral de los
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

egresados.

Fomentar el otorgamiento de bolsas de trabajo, con seguimiento de los egresados y/o graduados y
recogiendo la opinidn de los grupos de interés respecto al desempefio laboral. Asimismo, implementar
la educacién continua orientada a la capacitacion y actualizacidn de los egresados y/o graduados para
mejorar sus posibilidades de insercion laboral.

Establecer indicadores sobre la colocacién de egresados en el mercado laboral, haciéndolos de
conocimiento al Rector.

Reportar al Rector los procesos permanentes de autoevaluacion, evaluacidn, acreditacion, certificacion
y licenciamiento de las carreras profesionales y/o programas de estudio, coordinando todos los ambitos
y aspectos, asi como las acciones de mejora con la Direccién General de Gestion de Calidad, Evaluacion,
Acreditacidon y Licenciamiento de la UPSJB SAC como érgano asesor de Rectorado.

Supervisar la ejecucidn del plan de capacitaciéon docente y programa de desarrollo docente aprobados
por el Consejo Universitario y atender las necesidades de capacitacién permanente de docentes.
Requerir al drea competente informe que contenga la relacién detallada de ingresantes a la UPSJB SAC
al concluir cada proceso de admision, con la finalidad de derivarlo al Rector para su sustentacion y
conocimiento en Consejo Universitario.

Proponer ante el Consejo Universitario, con informe favorable por motivo presupuestal de la Gerencia
General y/o Sub Gerencia General, la autorizacion de viaje de docentes y estudiantes de la UPSJB SAC
para fines de capacitacion, de investigacion y conexos.

Proponer ante el Consejo Universitario de la UPSJB SAC, para su pronunciamiento de aprobacién o no
aprobacion, los acuerdos, pactos, alianzas o convenios, marcos, generales y/o especificos, cartas de
intencion, entre otros, a celebrarse con otras universidades del Perd o del extranjero, centros
educativos de nivel secundario, técnico o superior, instituciones, entidades u organismos nacionales,
publicos o privados, u organismos internacionales, con el objeto de coadyuvar al desarrollo de las
actividades académicas, de ensefianza aprendizaje, de investigacidn o de cualquier otra naturaleza
relacionado a los fines, principios, objeto, misidn, visidn y politica del sistema de gestién de la UPSJB
SAC; cuidando de mantener actualizada y vigente la relacidn de estos actos juridicos y supervisar su
ejecucion, término o continuidad.

Conocer en segunda y ultima instancia los procedimientos disciplinarios y/o sancionadores previstos de
acuerdo al Reglamento de Disciplina respectivo de la UPSJB SAC y emitir la resolucién que de acuerdo a
su discrecionalidad corresponda.

Proponer ante la Junta General de Accionistas de la UPSIB SAC, con conocimiento y autorizacion del
Rector, la designacion, encargatura, remocién o cese del Director General de Gestién Académica,
Director General de Investigacion y Responsabilidad Social, Director Académico de la sede Lima,
Director de Desarrollo Docente, Director de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante, Director de
Educacion Virtual, Director de Educacion Continua, Director de Diseno, Desarrollo Curricular y
Assessment Educativo, Director de Sistema de Biblioteca, Director de Investigacién y Transferencia
Tecnoldgica, Director de Responsabilidad Social y Seguimiento al Egresado, Director de Residentado
Médico y Segundas Especialidades, Jefe del Departamento de Registro Técnico, Coordinador de Registro
Técnico de la Filial Ica, Coordinador de Registro Técnico de la Filial Chincha, Coordinador de Sistema de
Biblioteca de la Filial Ica, Coordinador de Sistema de Biblioteca de la Filial Chincha, Coordinador de
Desarrollo Docente de la Filial Ica, Coordinador de Desarrollo Docente de la Filial Chincha, Coordinador
de Acompafamiento y Bienestar al Estudiante de la Filial Ica, Coordinador de Acompafiamiento y
Bienestar al Estudiante de la Filial Chincha, Coordinador de Educacién Virtual de la Filial Ica, Coordinador
de Educacidn Virtual de la Filial Chincha, Coordinador de Disefio, Desarrollo Curricular y Assessment
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

Educativo de la Filial Ica, Coordinador de Disefio, Desarrollo Curricular y Assessment Educativo de la
Filial Chincha, Coordinador de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica de la Filial Ica, Coordinador de
Investigacion y Transferencia Tecnoldgica de la Filial Chincha, Coordinador de Responsabilidad Social y
Seguimiento al Egresado de la Filial Ica y Coordinador de Responsabilidad Social y Seguimiento al
Egresado de la Filial Chincha.

Proponer ante la Junta General de Accionistas de la UPSJB SAC, con conocimiento y autorizacién del
Rector, la designacidn, encargatura, remocion o cese del Director y/o Sub Director de la Escuela de
Posgrado, Decano y/o Vice Decano de la Facultad de Ciencias de la Salud, Decano y/o Vice Decano de
la Facultad de Derecho y Ciencias Empresariales, Decano y/o Vice Decano de la Facultad de Ingenierias,
Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Medicina Humana, Director y/o Sub Director de
la Escuela Profesional de Enfermeria, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de
Estomatologia, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Tecnologia Médica, Director y/o
Sub Director de la Escuela Profesional de Psicologia, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional
de Medicina Veterinaria y Zootecnia, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Derecho,
Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Ciencias de la Comunicacién, Director y/o Sub
Director de la Escuela Profesional de Administracién de Negocios, Director y/o Sub Director de la
Escuela Profesional de Turismo, Hoteleria y Gastronomia, Director y/o Sub Director de la Escuela
Profesional de Contabilidad, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Ingenieria de
Computacidn y Sistemas, Director y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Civil, Director
y/o Sub Director de la Escuela Profesional de Ingenieria en Enologia y Viticultura y Director y/o Sub
Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial.

Proponer ante el Rector de la UPSJB SAC, la designacidn, encargatura, remocion o cese de los miembros
del Tribunal de Honor de la UPSJB SAC, asi como de los integrantes o miembros del Comité Institucional
de Etica en Investigacién, integrantes o miembros del Comité Consultivo de las Escuelas Profesionales,
Coordinadores Académicos de las Escuelas Profesionales, Coordinadores de Internado en Salud de las
Escuelas Profesionales correspondientes a la Facultad de Ciencias de la Salud y Coordinadores de
Practicas Preprofesionales de las Escuelas Profesionales correspondientes a la Facultad de Derecho y
Ciencias Empresariales y a la Facultad de Ingenierias.

Proponer ante el Rector de la UPSJB SAC, la designacion, encargatura, remocion o cese del Coordinador
General Académico de la Escuela de Posgrado, Coordinador de Maestrias, Coordinador de Doctorados,
Coordinador de Auditoria, Calidad y Desarrollo de |la Escuela de Posgrado y Responsable de la Unidad
de Investigacion y Responsabilidad Social de la Escuela de Posgrado.

Proponer ante el Rector de la UPSJB SAC, la designacion, encargatura, remocion o cese del Secretario
Académico de la Facultad de Ciencias de la Salud, Secretario Académico de la Facultad de Derecho y
Ciencias Empresariales, Secretario Académico de la Facultad de Ingenierias, Coordinador de Auditoria,
Calidad y Desarrollo de la Facultad de Ciencias de la Salud, Coordinador de Auditoria, Calidad vy
Desarrollo de la Facultad de Derecho y Ciencias Empresariales, Coordinador de Auditoria, Calidad y
Desarrollo de la Facultad de Ingenierias, Coordinador de Campos Formativos de la Facultad de Ciencias
de la Salud, Responsable de la Unidad de Investigacion y Responsabilidad Social de la Facultad de
Ciencias de la Salud, Responsable de la Unidad de Investigacién y Responsabilidad Social de la Facultad
de Derecho y Ciencias Empresariales y Responsable de la Unidad de Investigacién y Responsabilidad
Social de la Facultad de Ingenierias.

Proponer ante el Rector de la UPSJB SAC, la designacidn, encargatura, remocion o cese de los demas
jefes, sub jefes, directores, sub directores, coordinadores u otros que se establezcan en la normativa
interna de la UPSJB SAC.

Informar semestralmente al Rector, o cuando este lo solicite, las actividades programadas, en desarrollo
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41.

42.

43.

y ejecutadas por el Vicerrectorado que dirige, bajo responsabilidad funcional.

Presentar al Rector de la UPSJB SAC el plan operativo anual de funcionamiento del Vicerrectorado
Académico y de Investigacion, presupuesto y proyectos de mejora, asi como otros planes establecidos
en las condiciones basicas de calidad definidas por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - SUNEDU o por las normas institucionales.

Participar en la elaboracién de la propuesta del plan estratégico y plan operativo anual institucional que
debe formular el Rector para su aprobacidn por el Consejo Universitario.

Conocer y resolver todos los demds asuntos de indole académico que no se encuentren regulados,
normados, previstos, ni asignados a otros drganos de la UPSJB SAC, asi como ejercer las demas
facultades y/o encargos que la Ley, el Estatuto, la Junta General de Accionistas, el Directorio, Consejo
Universitario y Rector le sefialen.

44. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Rectorado.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todas las areas que forman parte de Vicerrectorado

Académico y de Investigacion.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber
sido obtenido con estudios presenciales en el Perd y/o
reconocidos y registrados por la Superintendencia Nacional
de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU) en caso de
estudios en el extranjero.

Experiencia:

e Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru
o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco
(05) afos en la categoria.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.

Resolucidn de Conflictos.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO | B) ASESOR(A) DEL VICERRECTORADO.
LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION
UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Asesorar al Vicerrector en asuntos de gestion de indole académico, de investigacion y administrativo,
asi como de otra indole que el Vicerrector le encomiende.
2. Brindar soporte técnico para el adecuado cumplimiento de funciones encomendadas al
Vicerrectorado Académico y de Investigacidn.
3. Participar en comisiones y participar en delegaciones que el Vicerrector le encargue.
4. Realizar estudios de expedientes que el Vicerrector le asigne e informar sobre la gestion realizada,
aportando soluciones para una adecuada toma de decisiones del Vicerrector.
5. Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne su superior inmediato.
1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Vicerrector Académico y de Investigacion
EJERCE MANDO -
SUPERVISION SOBRE
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:
e Titulo profesional en las carreras de Administraciéon, Derecho,
Ingenieria y/o carreras afines.
e Alta capacidad de analisis y sintesis en entornos de Educacion
Superior.
e Conocimientos en procesos y proyectos de Educacion Superior.
e Con grado de magister en temas de Educacidn Superior
(deseable).

e No aplica.

Experiencia:
e Minimo de tres (03) afos de experiencia en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.

COMPETENCIAS

Iniciativa Estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) COORDINADOR(A) DEL VICERRECTORADO.

LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar actividades de enlace entre el Vicerrectorado Académico y de Investigacién con la Direccién
General de Gestién Académica vy las diversas direcciones académicas y administrativas de la UPSJB,
facilitando una correcta y efectiva gestidon de procesos y proyectos.

2. Elaborar, actualizar y proponer documentos de gestién académicos y administrativos para el
adecuado funcionamiento de los 6rganos de linea del Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

3. Supervisar la correcta gestién a nivel académico y administrativo de las actividades que se realicen
desde su area.

4. Proponer objetivos alineados a la estrategia del drea, medir sus indicadores y presentar informes de
manera periddica de acuerdo a lo que le solicite su superior o a solicitud de las direcciones de la
Universidad.

5. Contribuir en la implementacidn y desarrollo de estrategias de su area acorde a los lineamientos
institucionales.

6. Gestionar toda la documentacién solicitada que permita una oportuna toma de decisiones vy
cumpliendo los procedimientos internos.

7. Atender requerimientos de entidades externas, validdndolo con su jefatura inmediata.

8. Mantener una efectiva comunicacién con todas las direcciones con la que trabaja, estableciendo
mecanismos adecuados para contar con los requerimientos que su superior inmediato le asigne.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Vicerrector Académico y de Investigacién

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e Asistente(a) Administrativo(a).

V.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Bachiller y/o titulo profesional en las carreras de
Administracién, Derecho, Ingenieria y/o afines.

e Conocimientos en procesos y proyectos (deseable).

Alta capacidad de analisis y sintesis en entornos de

Educacidn Superior.

Conocimientos en orientacion y servicio al usuario.

e Conocimiento de plataformas académicas.

e Conocimientos avanzados de Ofimatica.

e Conocimientos en entornos virtuales y herramientas
tecnoldgicas.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios de experiencia en cargos
similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS

e OQOrientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacién.
e Resolucion de Conflictos.
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2.2. DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) GENERAL DE GESTION ACADEMICA.

LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asegurar el cumplimiento de la Gestién Académica establecidas por la Universidad.

2. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas establecidas por la Universidad: Estatuto,
Reglamento Manual de Procedimientos, Calendario Académico.

3. Velar por el adecuado disefio e implementacion de los procesos académicos del sistema de Gestion de
Calidad (SGC-UPSJB).

4. Adoptar el enfoque de la Norma ISO 21001 vigente, en la gestidn de los procesos académicos.

5. Apoyar laimplementacion y cumplimiento de los procesos y reglamentos académicos en la Universidad
orientados al aseguramiento de la Calidad.

6. Planificar y monitorear el correcto funcionamiento de los procesos académicos de acuerdo al
calendario académico de los programas de estudios de pre y posgrado en las modalidades presencial,
semipresencial y a distancia

7. Monitorear la adecuada formulacidn y ejecucién de los documentos de planeacién para las direcciones
dependientes de la Direccidn General de Gestién Académica.

8. Velar el estricto cumplimiento del Calendario Académico Anual.

9. Participar en las reuniones con Decanos de Facultad, Vice Decanos de Facultad, asi como supervisar,
coordinar vy dirigir las actividades de los Directores y/o Sub Directores de las Escuelas Profesionales, del
Director y/o Sub Director de la Escuela de Posgrado, Comisiéon de Admisién, Director de Desarrollo
Docente, Director de Acompafiamiento y Bienestar Universitario, Director de Educaciéon Continua,
Direccién de Educacion Virtual, y Director de Disefio, Desarrollo Curricular y Assessment Educativo, asi
como de los demas miembros de las unidades académicas que corresponda.

10. Asegurar un correcto proceso de seleccidn, capacitacion, evaluacién, acompafiamiento a los docentes
a través de la Direccion de Desarrollo Docente.

11. Asegurar un correcto proceso de tutoria, nivelacidon, acompafiamiento y bienestar social de estudiantes
a través de la Direccidn de Acompafiamiento y Bienestar del Estudiante.

12. Coordinar con las dreas de apoyo a la docencia; Direccidon de Recursos Humanos, Bienestar, Logistica y
demas dareas de la Universidad que corresponda, para la disponibilidad de infraestructura fisica y
tecnoldgica de los estudiantes.

13. Dirigir la gestidn académica de los programas de estudios en la modalidad presencial, semipresencial y
a distancia en coordinacidn con las Escuelas Profesionales y Escuela de posgrado.

14. Supervisar la gestiéon académica de los programas de estudios en la modalidad presencial,
semipresencial y a distancia en coordinacidn con las Escuelas Profesionales y Escuela de posgrado.

15. Supervisar la disponibilidad de la plataforma virtual y herramientas tecnoldgicas para la prestacion del
servicio educativo de programas de estudios en la modalidad presencial, semipresencial y a distancia.

16. Gestionar la puesta en marcha y sostenibilidad de los procesos en materia de educaciéon virtual y
educacién continua, asi como un correcto desarrollo curricular y assessment educativo.

17. Realizar otras funciones asignadas por el Vicerrector Académico y de Investigacién o de las Autoridades

de la Universidad.

. LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDE DE

e Vicerrector Académico y de Investigacién.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Todos los procesos académicos que forman
Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

parte

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el ambito de la especialidad.

De preferencia tener grado de Doctor.

e Conocimientos de Ofimatica.

Profesional con cursos y/o experiencia de Gestion
Universitaria, Gestion Estratégica y Gestiéon de RRHH.
Conocimientos en entornos virtuales y herramientas
tecnoldgicas.

Experiencia:

e Contar con cinco (05) afios de experiencia laboral en cargos
de funcién publica o privada y/o cinco (05) afios de
experiencia en cargos directivos.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacidn al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.

UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar de manera integral todas las actividades que se le asigna, desde su inicio hasta el cierre,
asegurando condiciones de planificacidn, ejecucidon, monitoreo y control, con la finalidad de analizar y
generar productos/entregables acorde a los requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones
de mejora en las actividades encomendadas.

2. Participar de forma activa en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya
delegado y sustentando de manera efectiva las solicitudes o consultas que se le realiza, asi como llevar a
cabo una correcta secuencia de pasos para la informacidn requerida, asegurando en todo momento el
requerimiento u objetivo solicitado para su posterior desarrollo.

3. Dar el soporte necesario en todo momento que su superior inmediato lo requiera, tanto dentro de la
Universidad o en las comisiones a las que se le destaque.

4. Gestionar de manera integral toda la documentacion que reciba o se le asigne, desde su recepcién,
registro y/o distribucion en las diferentes areas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

5. Velar por la informacién fisica y virtual que maneja, con especial atencién de la informacién confidencial
o sensible que por la naturaleza de sus funciones maneja, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacidn de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

6. Brindarinformacion a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando
al usuario, con el drea o proceso implicado.

7. Dar soporte en el manejo de los indicadores del drea, cubriendo las actividades del plan o planes
estratégicos u operativos y llevando a cabo el respectivo control del presupuesto, en conjunto con su
superior inmediato y la comisidn de presupuesto o area responsable del presupuesto en la Universidad.

8. Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencidn hacia el
usuario interno y externo que acuda al drea.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director General de Gestion Académica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller o titulo profesional en el dambito de su
especialidad.

e Conocimiento intermedio minimo de Ofimatica.

e Estudios de posgrado en el dmbito de su especialidad
(deseable).

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams, Blackboard,
Intranet, entre otros (deseable).

e Conocimiento en Atencién al Cliente.

Experiencia:
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e Dos (02) afios como asistente.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucién de Conflictos.
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2.2.1. DIRECCION ACADEMICA DE LA SEDE LIMA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) DIRECTOR(A) ACADEMICO(A) DE LA SEDE LIMA
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.
13.
14.

Representar a la Universidad en las gestiones con los entes reguladores e instituciones de la sede
Lima, ademas de ser portavoz de la Universidad ante los medios de comunicacién a fin de tratar temas
relacionados a los locales que dirige; ademas de presidir reuniones y/o ceremonias de indole
académico.

Adecuar y organizar la estructura organizacional del local a su cargo, coordinando de manera conjunta
con todo el personal de su direccién, cautelando por el buen funcionamiento de la misma desde el
enfoque académico.

Realizar toda la gestidn concerniente al proceso académico, a nivel de los Programas y Escuelas
Profesionales, con su respectiva consolidacion e informe a las Autoridades, trabajando en conjunto
con la Direccion General de Gestion de la Calidad.

Dirigir y supervisar a todos los coordinadores académicos de su sede en conjunto con las direcciones
de Escuela Profesional en cuanto a las funciones que realizan, demostrando efectividad en la
asignacion de tareas, funciones y responsabilidades con el personal que lidera, coordinando todo lo
concerniente al drea académica.

Verificar la efectividad de los procesos de las diversas areas académicas que conforman la sede Lima
que dirige.

Ser el enlace entre las lineas de Autoridad de la Universidad: Vicerrectorado Académico y de
Investigacion, Rectorado, Gerencia General y todo el personal académico que conforma la sede Lima,
asi como trabajar estrechamente con las direcciones académicas de las filiales.

Proponer aspectos de mejora en el proceso de aprendizaje - ensefianza — evaluacién en la modalidad
presencial y semipresencial en la sede Lima.

Implementar programas de monitoreo y supervisién permanente y supervisién de los programas en
las modalidades presencial y semipresencial, realizando los ajustes necesarios para lograr la
satisfaccion de los estudiantes en la sede Lima.

Realizar las coordinaciones con las areas involucradas para la implementacion de los cursos en la
plataforma asignada por la Universidad en su respectiva filial.

Mantener una relacién de trato cordial, respetuoso y profesional en el servicio con toda la Comunidad
Universitaria a través de comportamientos ejemplares, que permitan ser modelo para el personal
académico de la sede que representa.

Aplicar lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad y demas documentos
regulatorios.

Adoptar el enfoque de la Norma ISO 21001 vigente, en la gestidn de los procesos académicos.
Elaborar el Plan Académico Anual y Presupuesto en funcidn a los lineamientos institucionales.
Controlar el cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo en los ambientes de la Universidad
(uso de los laboratorios, talleres, sala de docentes, auditorio, etc.).
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15. Informar a la Autoridad respectiva respecto a la indisciplina que pudiera contraer cualquier miembro
de la Comunidad Universitaria.
16. Realizar otras funciones que sean asignados por su superior inmediato

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director General de Gestion Académica.
e Vicerrector Académico y de Investigacién.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Todo el personal académico que conforma la
direccion.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

e Titulo Profesional en Administracion, Derecho,
Ingenieria de Sistemas o carreras afines.

e Con el grado de Maestria

e Estudios de posgrado: especializaciones o diplomados
en el ambito de su especialidad.

e Conocimiento en Didactica Universitaria.

e Conocimiento de la Norma ISO 9001.

e Conocimiento de Plataformas Digitales vy
Entornos Virtuales

Experiencia:
e Ejercicio de la profesidon acreditada con certificados
o constancias (05 afios como minimo).
e Contar con experiencia desempenando cargos de
confianza (03 afios como minimo) en entidades
publicas o privadas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacidn al cliente.

e Liderazgoy desarrollo de personas.
e Resolucién de conflictos.

e |Iniciativa estratégica.
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2.2.2. DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE REGISTRO TECNICO.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades a desarrollar por la Jefatura de Registro
Técnico de sede central, local y filiales.
2. Proponer al Vicerrector los lineamientos de politica para el adecuado funcionamiento de los
servicios de Registro Técnico.
3. Solicitar a los responsables de Registro Técnico informacidn de los procesos académicos de las
modalidades presencial, semipresencial y a distancia.
4. Supervisar el ingreso de datos académicos al sistema.
5. Coordinar con los responsables de Registro Técnicos sobre las actividades y procesos a realizar.
6. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las actividades del érgano a
su cargo.
7. Verificar que los procesos académicos se cumplan segun las normas establecidas y disposiciones
legales en el ambito de su competencia (MAPRO).
8. Coordinar con el area de sistemas de informacion para el buen manejo de los sistemas, Intranet y
Aula Virtual.
9. Coordinar constantemente con el personal de locales y filiales sobe los procesos y sucesos
correspondientes a las actividades académicas y administrativas.
10. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de matricula de ingresantes de las modalidades
presencial, semipresencial y a distancia.
11. Supervisar los procesos de matricula de los estudiantes de las modalidades presencial,
semipresencial y a distancia.
12. Administra la informacién y registros de los procesos académicos de los estudiantes de las
modalidades presencial, semipresencial y a distancia.
13. Impartir las disposiciones necesarias para el desarrollo sistematico de las acciones de la Jefatura de
Registro Técnico.
14. Gestiona los carnet universitarios ante Sunedu para su respectiva distribucién a los estudiantes a
través de las Escuelas Profesionales y Escuela de Posgrado
15. Administra la informacion y el registro de certificaciones progresivas
16. Administra la informacion y el registro de estudiantes y egresados de Educacién Continua
17. Mantener informado al Vice Rector sobre las actividades de su competencia y otras que le hayan
sido encomendadas.
18. Cumplir con asistir a las reuniones de trabajo programadas.
19. Emitir los datos estadisticos segun lo solicitado por las autoridades académicas.
20. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE o Director General de Gestién Académica.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Coordinador de Registro Técnico en Filial.
SOBRE: e Asistente(a) Administrativo(a).

IV. REQUISITOS MiNIMOS
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FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad de Administracion.

e Conocimientos en entornos virtuales y herramientas
tecnolégicas.

Educacién:

e Cinco (05) afios de experiencia en dirigir, supervisar y
evaluar los programas académicos y programas
administrativos.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

9

Realizar de manera integral todas las actividades que se le asigna, desde su inicio hasta el cierre, asegurando
condiciones de planificacién, ejecucion, monitoreo y control, con la finalidad de analizar y generar
productos/entregables acorde a los requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora
en las actividades encomendadas.

Participar de forma activa en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado
y sustentando de manera efectiva las solicitudes o consultas que se le realiza, asi como llevar a cabo una
correcta secuencia de pasos para la informacion requerida, asegurando en todo momento el requerimiento
u objetivo solicitado para su posterior desarrollo.

Dar el soporte necesario en todo momento que su superior inmediato lo requiera, tanto dentro de la
Universidad o en las comisiones a las que se le destaque.

Gestionar de manera integral toda la documentacién que reciba o se le asigne, desde su recepcion, registro
y/o distribucién en las diferentes areas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

Velar por la informacidn fisica y virtual que maneja, con especial atencién de la informacién confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones maneja, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacién de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

Brindar informacién a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al
usuario, con el drea o proceso implicado.

Manejar indicadores del area, cubriendo las actividades del plan o planes estratégicos u operativos y llevando
a cabo el respectivo control del presupuesto, en conjunto con su superior inmediato y la comisidon de
presupuesto o area responsable del presupuesto en la Universidad.

Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencién hacia el
usuario interno y externo que acuda al drea.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de la Oficina de Registro Técnico.

e Director General de Filial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacién:
e Bachiller o titulo profesional en el ambito de su
especialidad.
e Conocimiento intermedio minimo de
Ofimatica.
e Estudios de posgrado en el ambito de su especialidad
(deseable).

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams,
Blackboard, Intranet, entre otros (deseable).
e Conocimiento en Atencion al Cliente.
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Experiencia:

e Experiencia minima de 1 afio en cargos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I1.

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar de manera integral las actividades que se le asigna, con la finalidad de cumplir y cubrir los
requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora en las actividades encomendadas.

2. Programar reuniones y concretar citas, dando soporte en la convocatoria y despliegue de reuniones
asignadas.

3. Participar en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado, asi como llevar
a cabo una correcta secuencia de pasos para la informacion requerida.

4. Gestionar de manera integral toda la documentacién que reciba o se le asigne, desde su recepcién, registro
y/o distribucion en las diferentes areas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

5. Velar por la informacidn fisica y virtual que maneja, con especial atencién de la informacién confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones se le asigne, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacién de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

6. Tramitar el abastecimiento de Utiles de oficina y materiales que se requiera en el drea.

7. Brindar informacion a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al
usuario, con el drea o proceso implicado.

8. Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencién hacia el
usuario interno y externo que acuda al area.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: o Jefe(a).

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

V.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Estudios técnicos concluidos, universitario de los
Ultimos ciclos o egresado en el ambito de su
especialidad.

e Conocimiento basico de Ofimatica.

e Conocimiento en entornos virtuales de acuerdo al tipo
de trabajo que realiza.

e Conocimiento en Atencidn al Cliente.

Experiencia:
e Contar con un (01) afio de experiencia en el area, de
preferencia en el sector de Educacién Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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2.2.3. DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE DESARROLLO DOCENTE.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

Constituir e implementar los lineamientos de la Direccién de Desarrollo Docente.

Velar por el adecuado disefio e implementacidon de proceso de Gestion Docente del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC-UPSJB).

Coordinar con la Direccién General de Gestién de Calidad, Evaluacion, Acreditacion vy
Licenciamiento, la implementacién de mecanismos relacionados con los criterios de evaluacién
establecidos en el modelo de licenciamiento y en los modelos de acreditacién para la gestién
docente.

Dirige, planifica y organiza la gestién docente de pre y pos grado para los programas de estudios de

las modalidades presencial semipresencial y a distancia como responsable de la elaboracién,
direccién y ejecucién del plan de seleccidn y contratacidn, evaluacion y capacitacion docente.

Planifica, organiza, ejecuta y supervisa la gestidon docente en coordinacién con la Direccidn de Recursos
Humanos, Directores de Escuela Profesional y Posgrado para el adecuado servicio a los estudiantes en
las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.

Panifica, dirige y ejecuta el Plan de Capacitacién docente de los programas de estudios presenciales,
semipresenciales y a distancia de pre y pos grado, en el uso de los entornos no presenciales de
ensefianza, herramientas tecnoldgicas y metodologia de ensefianza en asignaturas virtuales.

Gestionar la distribucién y ejecucién de la carga lectiva para los cursos generales, asi como la evaluacidn
de

desempeno de los docentes y la seleccién de docentes para contrato, en concordancia con las
especificaciones del

Plan Curricular de Estudios Generales.

Efectuar reportes y estadisticas de los requisitos cumplidos solicitados por las autoridades con respecto
al desempefio y capacitacion del personal docente a tiempo completo.

Cumplir los indicadores del drea y proponer indicadores asociados a la gestidn que realiza.

Disponer e implementar acciones de mejora en la Direccion.

Coordinar y supervisar a las areas responsables del recurso humano y reportar el cumplimiento del 25%
del total de docentes a tiempo completo a nivel del personal nombrado, contratado e investigadores.
Coordinar y Supervisar a las areas responsables del recurso humano y reportar el cumplimiento del 3%
del total de docentes Renacyt a tiempo completo a nivel del personal nombrado, contratado e
investigadores.

Verificar y emitir reportes sobre el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio de los docentes en
periodo de adecuacién, con grado de maestro, doctor y extraordinarios.

Implementar los mecanismos y/o procedimientos para la seleccion, evaluacion, capacitacién, proceso
de ordinarizacién, evaluacion del desempefio y ratificacién docente de acuerdo con lo establecido en la
Ley Universitaria.

Gestionar y dar el soporte necesario de los docentes en las modalidades presencial, semipresencial y a
distancia de la Universidad.

Planificar, ejecutar y emitir reportes sobre los procedimientos para la capacitacion docente mediante el
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17.

18.

19.

20.

21.

establecimiento de lineamientos necesarios para que se cumpla con el perfil minimo y necesario para
las funciones de ensefianza - aprendizaje, investigacion y proyeccién social.

Incentivar la participacion de los docentes en las capacitaciones programadas por la Direccion de
Gestidn Docente, e incentivarlos a través de su participacién en procesos formativos a nivel de posgrado,
en busca del perfeccionamiento de su desempefio.

Desarrollar y reportar en evidencias la mejora continua al sistema de gestidn a través de las revisiones
y analisis de resultados mensuales.

Planificar, ejecutar y reportar evidencias el proceso de capacitacion docente, teniendo en cuenta: el
diagndstico de competencias, cronograma, contenidos, presupuestos y docentes.

Asesorar y acompanar a los comités y dreas comprendidas en la direccion para el cumplimiento de

los indicadores de calidad, dimensiones de planeamiento estratégico correspondientes a la gestidn
docente.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccién General de Gestidon Académica, Vicerrectorado
Académico y de Investigacion, y las Autoridades de la Universidad.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) General de Gestién Académica.

e Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | e Coordinador(a) de Desarrollo Docente.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.
De preferencia con grado de Maestro.
Capacitacién en Gestién de Calidad Educativa.

e Conocimientos docencia universitaria.

e Conocimientos en entornos virtuales y
herramientas tecnoldgicas.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) aflos de experiencia en cargos de

gestion.
Contar con dos (02) afios de experiencia y conocimiento
en plataformas académicas y TIC's.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE DESARROLLO DOCENTE.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las actividades programadas por su
direccion.

2. Socializar con los programas profesionales los resultados de los reportes y estadisticas de los
requisitos cumplidos respecto a: desempefio docente, capacitacién docente, docentes tiempo
completo y otros indicadores relacionados con la gestién docente.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio de la docencia de los docentes en periodo
de adecuacién, docentes con grado de maestro y doctor, docentes extraordinarios.

4. Realizar el seguimiento de la implementacion de los mecanismos y/o procedimientos para la
seleccidn, evaluacién y capacitacion docente, proceso de ordinarizacidon docente, evaluacién del
desempeiio docente, ratificacion docente de acuerdo con lo establecido en la Ley Universitaria para
las filiales.

5. Incentivar la participacién de los docentes en las capacitaciones programadas por su direccion, e
incentivarlos a través de su participacion en procesos formativos a nivel de posgrado, en busca del
perfeccionamiento de su desempeiio.

6. Realizar el diagnéstico de competencias docentes, cronograma y contenidos, para la capacitacidn
docente.

7. Recopilar evidencias y documentos de capacitacidn y evaluacién docente.

8. Apoyar sistematicamente en la elaboracion de documentos de gestion docente, el desarrollo de
recursos y contenidos sobre diversos temas de docencia universitaria.

9. Dar soporte en la verificacion de las dreas y programas académicos que cuentan con las modalidades

semipresencial y a distancia acorde al modelo educativo, alineandolo a los objetivos de la
Universidad.

10. Realizar otras funciones acordes a su competencia y/o solicitadas por su direccidn.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) de Desarrollo Docente.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Noaplica

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en
Administracién, Ciencias de la Comunicacion o
carreras afines.

e Conocimiento en docencia universitaria.

e Conocimiento de Plataformas Digitales y
Entornos Virtuales

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afos en el cargo o
puestos afines.
e Experiencia de dos (02) afos en plataformas
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académicas y TIC’s.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.

Organizacion y Planificacion.

Resolucidon de Conflict

0s.
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2.2.4. DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A).
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar el Plan Operativo Anual de actividades de la Direccién de Acompanamiento y Bienestar al

Estudiante.

2. Gestionar y supervisar el cumplimiento de los servicios de acompafamiento y bienestar al
estudiante que brinda la Direccidn.

3. Promover y canalizar estrategias de difusién para fomentar la participacion de los estudiantes en
los programas, actividades, servicios y beneficios que su direccion gestiona.

4. Proponer, modificar y actualizar los reglamentos que conforman la direccién.

5. Supervisar las actividades administrativas de sus subdirecciones.

6. Coordinar con los programas académicos y administrativos las actividades de integraciéon que se
desarrollan en los servicios de acompafiamiento y bienestar al estudiante.

7. Planifica, dirige y ejecuta el acompafiamiento de los estudiantes a través de las actividades de
tutoria y nivelacién para todos los programas de estudios de las modalidades presencial,
semipresencial y a distancia

8. Planificay dirige la induccidn y/o capacitacion y difusion en el uso de las herramientas tecnoldgicas
a los estudiantes con el apoyo de la Direccién de Sistemas de Informacion, Direccidn de Educacion
Virtual y Direccidn comercial.

9. Establecer las relaciones internas con las demds instancias de la Universidad y redes externas para
el fomento integral de bienestar del estudiante.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en el ambito de su competencia.

11. Emitir informes semestrales al Vicerrectorado Académico y de Investigacidn u otra autoridad
académica de las actividades de su competencia.

12. Asegura el servicio de atencién primaria de salud, de servicio social, atencién psicopedagégicay las
actividades Culturales Artistico y Deportivo en beneficio de los estudiantes

13. Participar de forma activa en las reuniones de coordinacidn y gestidon que convoque la Direccion
General Académica, Vicerrectorado Académico y de Investigacion, Rectorado u otra Autoridad
Académica.

14. Proponer la aprobacidn de Plan de Promocién de Salud Mental a las autoridades competentes.

15. Coordinar con la Direccion de Desarrollo Docente, Direccidon de Educacion Virtual y Direccién de
Educacion Continua, capacitaciones a los Docentes Tutores en temas de herramientas didacticas
de educacidn virtual y adaptaciones curriculares.

16. Realizar otras funciones que se le encomiende su superior inmediato.

I11. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Vicerrector Académico y de investigacion.

e Director General de Gestion Académica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION
SOBRE

e Todo el personal que conforma la direccién.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:
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Profesional Titulado en Educacién, Derecho, Administracién,
Ingenieria y/o carreras afines.

De preferencia con grado de Maestro.

Conocimientos en entornos virtuales y herramientas tecnolégicas.

Experiencia:
Experiencia de cinco (05) afios en el cargo o puestos afines.

Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: .

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL

DENOMINACION DEL CARGO
ESTUDIANTE DE SEDE/FILIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE
II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ser el nexo entre su areay las coordinaciones de las Sub-Direcciones en su Sede y/o Filial, facilitando
una correcta y efectiva gestion de procesos y proyectos.

2. Coordinar una correcta gestién a nivel académico y administrativo de las actividades que se realicen
desde su area.

3. Proponer objetivos alineados a la estrategia del area, medir sus indicadores y presentar informes de
manera periddica a su direccion.

4. Contribuir en la implementacién y desarrollo de estrategias de su drea acorde a los lineamientos
institucionales.

5. Gestionar toda la documentacién solicitada que permita una oportuna toma de decisiones y
cumpliendo los procedimientos internos.

6. Atender requerimientos de entidades externas, validandolo con su jefatura inmediata.

7. Proponer objetivos alineados a la estrategia de la Direccion.

8. Coordinar con el Departamento de Atencién Psicopedagdgica el desarrollo de las actividades
preventivo — promocional a través de la difusién de las actividades.

9. Coordinar con los departamentos y areas que conforman la Direccidn de Acompafiamiento y
Bienestar al Estudiante.

10.Recepcionar, coordinar y derivar a la Sub-Direccidon de Bienestar al Estudiante las solicitudes de
Ajustes Razonables para la implementacidon y atencidon de ajustes razonables presentado por
estudiantes con discapacidad y necesidades especiales.

11.Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

I11. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE Director(a) de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante.
EJERCE MANDO - SUPERVISION No aplica.
SOBRE
IV. REQUISITOS MiNIMOS
Formacion:

e Titulo profesional en las carreras de Administracion,
Derecho, Ingenieria y/o afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica

FORMACION Y EXPERIENCIA

Experiencia:

e Contar con tres (03) afios de experiencia en labores
administrativas.

e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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e Orientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.

COMPETENCIAS ) .
e Resolucion de Conflictos.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) ABOGADO(A) DE LA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y
BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ser el nexo entre la Direccién de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante y las Sub-Direcciones y
Departamentos que lo conforman en su Sede y/o Filial, facilitando una correcta y efectiva gestion de
procesos y proyectos.

2. Coordinar una correcta gestién a nivel académico y administrativo de las actividades que se realicen
desde su area.

3. Elaborar los documentos normativos en coordinacién con las dreas responsables de cada proceso.

4. Contribuir en la implementacién y desarrollo de estrategias de su area acorde a los lineamientos
institucionales.

5. Revisar los Convenios y Cartas de Compromiso a ser firmados por las autoridades de la Universidad,
con el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC para participar en los diferentes
concursos que convoca dicha entidad.

6. Recopilar, verificar y preparar del expediente que acompafia al Convenio y/o Carta de Compromiso.

7. Elaborar, planificar y ejecutar de estrategias para el desarrollo de cada concurso de PRONABEC,
mediante reuniones de coordinacidn y correos electrdonicos con las dreas involucradas para tal fin.

8. Realizar seguimiento del proceso de admision y atencidén de consultas y/o requerimientos de los
postulantes y/o preseleccionados de PRONABEC.

9. Elaborar los documentos para la activacién de matricula de los nuevos becarios y/o beneficiarios de
PRONABEC y realizar coordinaciones con funcionarios de PRONABEC, Sede Lima e Ica, sobre las
acciones de seguimiento académico de los becarios y beneficiarios de PRONABEC.

10. Realizar mensualmente las gestiones administrativas en coordinacién con la Direccion de Finanzas y
Contabilidad de la UPSJB para la presentacién del expediente de pago por los servicios académicos
brindados a los becarios y beneficiarios de PRONABEC de acuerdo con cada convocatoria, sede y/o
filial de estudios.

11. Ingresar mensualmente al Sistema Integrado de Becas y Crédito Educativo - SIBEC de PRONABEC los
expedientes de pagos, el mismo que esta conformado por: cuadro de valorizacidn, informe, reporte
de asistencia, reporte de matricula, factura, carta de abono a cuenta).

12. Realizar el seguimiento y monitoreo del pago de las facturas remitidas a dicha entidad por los
servicios académicos brindados.

13. Cumplir las demas funciones que le son asignadas por el Director de Acompafiamiento y Bienestar al
Estudiante.
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Il LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Director de Acompafnamiento y Bienestar al Estudiante.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
Formacidn:
e Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.
e Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio.
e Conocimientos en entornos virtuales y herramientas
FORMACION Y EXPERIENCIA: tecnologicas.
Experiencia:
e Con tres (03) afios de experiencia en labores
administrativas
e Conocimiento de plataformas académicas.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
e Orientacidn al Cliente.
COMPETENCIAS: e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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2.2.4.1. SUB DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO AL ESTUDIANTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUB DIRECTOR(A) DE ACOMPANAMIENTO AL ESTUDIANTE.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO DEL ESTUDIANTE.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Operativo Anual de la Sub-Direccién en coordinacidn con los
Programas de Estudios de Pregrado y la Direccion de posgrado en términos de cronograma vy tipo de
actividades.

2. Coordinar con la Direccidon de Desarrollo Docente la ejecucién de capacitaciones dirigido a Tutores de
Programa y Docentes Tutores para que, se cumpla con el perfil minimo y necesario para las funciones
que les corresponde en su condicion de tutores.

3. Sustentar ante la Direccién de Acompanamiento y Bienestar al Estudiante el Plan de la Sub-Direccién
basado en el diagndstico elaborado en el informe semestral y anual.

4. Socializar entre los Tutores de Programa y Docentes Tutores, las politicas académicas y normatividad
institucional vinculadas al acompanamiento y bienestar al estudiante.

5. Llevar el control de las acciones de acompafamiento realizados por los Tutores de Programa y Docentes
Tutores e informar de los resultados al Director de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante.

6. Mantener la informacidn documentada sobre el proceso de acompafamiento académico.

7. Analizar y evaluar la labor de acompafiamiento de los Tutores de Programa y Docentes Tutores y emitir
informes semestrales al Director de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante.

8. Analizar y evaluar semestralmente el cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo a través de la
medicion de indicadores de gestidn e informar al Director de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante.

9. Disefar y elaborar los indicadores de seguimiento académico a estudiantes con dificultades de
aprendizaje.

10. En coordinacién con la Direccién de Desarrollo Docente, evaluar a los Tutores de Programa y Docentes
Tutores para identificar aptitudes de acompafiamiento que podrian ser reconocidas como habilidades
de mentoria para el estudiante.

11. Solicitar a los Directores de las Escuelas Profesionales de Pregrado y Escuela de Posgrado la relacién de
Tutores Virtuales y responsable del Equipo de Gestidon de Seguimiento, Acompanamiento y Tutoria
Virtual al Estudiante.

12. Coordinar con los Tutores de Programas, Docentes Tutores y Tutores Pares, la identificacion y registro
de los estudiantes con: Riesgo Académico Insuficiente (RAI); Rendimiento Académico Sobresaliente
(RAS) y Alto Rendimiento Académico.

13. Coordinar con los Tutores de Programas, Docentes Tutores y Tutores Pares, la identificacion y registro
de desercion estudiantil e inasistencia de Estudiantes.

14. Derivar a areas como: Defensoria Universitaria, Servicio Social, Servicio de Atencidn Psicopedagdgica,

Servicio de Atencidn Primaria u otros, los casos de los estudiantes que requieran una atencion diferente.
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15. Designar al Tutor del Programa Deportivo de Alta Competencia (PRODAC), a propuesta del director del
programa de estudios de pregrado y la Direccidon de posgrado en el que el deportista cursa estudios.

16. Designar al Tutor del Programa Nacional de Becas del Ministerio de Educacién (en adelante PRONABEC),
para los becarios y/o beneficiarios a propuesta del director del programa de estudios de pregrado y la
direccion de posgrado.

17. Designar al Tutor para los estudiantes con discapacidad, a propuesta del director del programa de
estudios de pregrado y direccion de posgrado.

18. Designar al Tutor Virtual y responsable del equipo de gestion de seguimiento y acompafiamiento al
estudiante, a propuesta del director programa de estudios de pregrado y direccién de posgrado.

19. Supervisar el cumplimiento del Plan de Promocién de Salud Mental.

20. Socializar con los tutores de los Programas de Estudios las actividades del Plan de Promocidn de Salud
Mental a ejecutar.

21. Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

l11. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Dlrectgr de Acompanamiento y Bienestar al
Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION: Todo §I personal de la Direccién de Acompafamiento al
Estudiante.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
Formacion:

e Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Psicologia, Derecho y/o carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimientos en entornos virtuales y herramientas
tecnoldgicas.

e Contar con capacitaciones acreditadas en Tutoria.

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Experiencia:

e Contar con cinco (05) afios de experiencia en labores
administrativas.

e Contar con un (01) afio como minimo, de experiencia en la
gestién de tutoria.

e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucién de Conflictos.

COMPETENCIAS:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE ACOMPANAMIENTO AL ESTUDIANTE.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE.
UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO DEL ESTUDIANTE.
II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar el desarrollo de las actividades establecidas en el Plan de Anual de la Sub-Direccion de
Acompafiamiento al Estudiante.

2. Elaborar en coordinacidon con los Programas Académicos, Departamento de Registro Técnico,
Jefatura de Admision y Direccidn de Sistemas de Informacién, la base de datos de estudiantes que
requieren el servicio de acompafamiento académico.

3. Coordinar con los Tutores de Programas, Docentes Tutores y Tutores Pares, el desarrollo de las
actividades de reforzamiento, seguimiento y nivelacion.

4, \dentificar y dar seguimiento a estudiantes en riesgo de desercidn y/o desaprobacién, en
coordinacion con los Tutores de Programa, Direccidn de Sistemas de Informacidn, Sub Direccidn de
Bienestar al Estudiante, Departamento de Atencion Psicopedagégica.

5. ldentificar y dar seguimiento a estudiantes con dificultades académicas, en coordinacién con los
Programas de Estudio, Direccién de Sistemas de Informacion y Departamento de Registro Técnico.

6. Presentar informe semestral de la ejecucién de las acciones sefialadas en el Plan de Operativo de la
Sub-Direcciéon de Acompafnamiento al Estudiante.

7. Supervisar el cumplimiento del Plan de Promocién de Salud Mental.

8. Socializa con los tutores de los Programas de Estudios las actividades del Plan de Promocidn de Salud
Mental a ejecutar

9. Coordinar con el Departamento de Atencidén Psicopedagdgica el desarrollo de las actividades
preventivo — promocional a través de la difusién de las actividades.

10. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

I11. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: ¢ Sub Director de Acompafiamiento al Estudiante

EJERCE MANDO - SUPERVISION: ¢ No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS
Formacién:
e Titulo Profesional Universitario de Administracion,

Psicologia, Derecho y/o carreras afines.

e Tener de preferencia grado de Maestro.

FORMACION Y EXPERIENCIA: e Contar con capacitaciones acreditadas en Tutoria.
Experiencia:
e Contres (03) afios de experiencia en labores administrativas.
e Contar con un (01) afio de experiencia en la gestidn de tutoria.
e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
e Orientacion al Cliente.

COMPETENCIAS: e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resoluciéon de Conflictos.
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2.2.4.1.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION PSICOPEDAGOGICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION PSICOPEDAGOGICA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO AL ESTUDIANTE.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la planificacién, ejecucidn, seguimiento y mejora del Plan Operativo Anual.

Prevenir y asesorar los riesgos que afecten la salud mental de los estudiantes.

Detectar las necesidades para brindar la atencidn psicopedagdgica respectiva.

Evaluar y asesorar a los estudiantes (entrevistas).

Brindar atencién oportuna y consejeria psicoldgica ante casos que lo requieran.

Detectar problemas de salud mental y recomendar atencién especializada (atencién psiquiatrica de ser el caso).
Apoyar psicolégicamente al estudiante con dificultades académicas para su integracion al medio universitario.
Atender crisis emocionales que presenten los estudiantes de la UPSJB (urgencias psicoldgicas).

© 0N gk wD

Brindar informacién del cuidado del bienestar psicolégico y difusion de los servicios del Departamento de

Atencidn Psicopedagogica.

10.Aplicar el respectivo soporte emocional a los estudiantes.

11.Cumplir y hacer cumplir los objetivos establecidos en el Plan de Salud Mental del Departamento de Atencién
Psicopedagdgica.

12.Elaborar y ejecuta el Plan de Promocidn de Salud Mental.

13.Supervisar la ejecucion del Plan de Salud Mental en las Sedes vy Filiales.

14.Desarrollar criterios para identificar a miembros de la comunidad universitaria que pudieran encontrarse en
situacidn de riesgo o vulnerabilidad.

15.1dentificar, prevenir y asesorar a los estudiantes sobre los riesgos que afecten su salud mental.

16.Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

I11. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: ¢ Sub Director(a) de Acompafiamiento al Estudiante.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Coordinador(a).
IV. REQUISITOS MINIMOS
Formacién:
e Profesional Titulado en Psicologia (de preferencia con
colegiatura vigente).
e De preferencia, contar con capacitaciones en temas
FORMACION Y EXPERIENCIA: relacionadas a psicopedagogia.
e Conocimientos en entornos virtuales y herramientas tecnoldgicas.
Experiencia:
e Experiencia minima de 03 afios en el cargo o puestos afines.
e Conocimiento de plataformas académicas.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS: e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resoluciéon de Conflictos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DEL ATENCION PSICOPEDAGOGICA.

LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
PSICOPEDAGOGICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y ejecuta el desarrollo de las actividades establecidas en el Plan de Anual del
Departamento de Atencién Psicopedagdgica.

2. Prevenir los problemas cognitivos, emocionales, espirituales y conductuales debilitantes.

3. Promocionar del crecimiento cognitivo, emocional, conductual, social y espiritual desde una
perspectiva contextual, ecoldgica, transformadora e integradora.

4. Abordar y resolver los problemas de origen cognitivo, emocional, social y espiritual que puedan

8.
9.

estar impidiendo el despliegue del potencial humano y el bienestar integral del usuario y de su
comunidad.

Archivar la documentacién Psicoldgica.

Emitir informes de las actividades preventivas desarrolladas y los solicitados por la jefatura y/o
direccion.

Realizar el informe estadistico semestral y/o anual de atenciones, indicadores y otros que hayan
sido encomendados.

Ejecutar el Plan de Promocidn de Salud Mental.

Orientar y realizar el seguimiento psicopedagdgico.

10.Desarrollar de actividades preventivas y promocionales de la Salud Mental, buscando condiciones

favorables para la formacidn integral, individual y colectivo de los estudiantes.

11.1dentificar, brindar soporte y realizar seguimiento a los casos de mayor complejidad que lo

ameriten.

12.Informar los casos de alto riesgo al superior inmediato para las acciones correspondientes.
13.Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

I11. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: . Jefe del Departament'o' Atencidn Psicopedagdgica
o Director General de Filial.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | o No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
Formacién:
e Profesional Titulado en Psicologia (de preferencia con colegiatura
vigente).
e De preferencia contar con capacitaciones en temas relacionadas a
FORMACION Y EXPERIENCIA: psicopedagogfa.
Experiencia:
e Experiencia minima de 01 (un) afio en el cargo o puestos
afines.
e Conocimiento de plataformas académicas.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS: e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos
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2.2.4.2. SUB DIRECCION DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUB DIRECTOR(A) DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE.
UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Operativo Anual de la Sub-Direccion y de cada departamento
que lo conforma.

2. Sustentar a la Direccidn de Acompafamiento y Bienestar al Estudiante el Plan de la Sub-Direccion
basado en el diagndstico elaborado en el informe semestral y anual.

3. Derivar a areas como: Defensoria Universitaria, Servicio de Atencidn Psicopedagdgica, Servicio de
Atencidn Primaria, Departamento de Servicio Social u otros, los casos de los estudiantes que
requieran una atencion diferente.

4. Planificar, gestionar, organizar y verificar los servicios de bienestar de los locales vy filiales con la
finalidad de unificar criterios y aunar esfuerzos en beneficio integral de la comunidad universitaria.

5. Dirigir, supervisar y evaluar los programas, informes y/o servicios que brindan los departamentos
que dirige la direccidn.

6. Promovery canalizar estrategias de difusidon para fomentar la participacidén de Los estudiantes en los
programas, actividades, servicios y beneficios de la direccién.

7. Proponer, modificar y actualizar las normativas que conforman la Sub-Direccion.

8. Coordinar la renovacién de la péliza de seguro dirigida a los estudiantes con la aseguradora externa
y realizar su respectiva difusion (previa aprobacién).

9. Revisar los expedientes para evaluacion social u otras modalidades para el resultado final.

10.Supervisar y controlar el proceso de ejecuciéon de los beneficios educativos en la Plataforma Campus.

11.Analizar y proponer mejores de automatizaciéon en las diferentes plataformas empleadas por la
universidad para el desarrollo de las actividades de sus procesos a cargo.

12.Dirigir y supervisar las actividades administrativas de los Departamentos que conforman la Sub-
Direccion.

13.Dirigir y convocar reuniones periddicas con los jefes y coordinadores de los Departamentos para
evaluar la programacién y coordinacion de actividades desarrolladas y de los servicios ofrecidos a los
estudiantes.

14.Establecer las relaciones internas con las demas instancias de la Universidad y redes externas con
entidades de cooperacion nacional e internacional, instituciones publicas y privadas.

15.Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en el &mbito de su competencia.

16.Mantener informada y emitir los informes respectivos a su direccion u otra autoridad académica de
las actividades de su competencia y otros que hayan sido encomendadas.

17.Coordinar en forma permanente con la Sub-Direccién de Relaciones Nacionales e Internacionales la
ejecucion de los porcentajes de descuentos por convenios interinstitucionales.

18.Registra y actualiza la relacién de estudiantes con discapacidad y necesidades especiales, e identifica
el tipo de discapacidad a través del carné de CONADIS.

19.Informa a las autoridades académicas y administrativas la relacién de los estudiantes con
discapacidad, para el acompafiamiento y la ejecucién de estrategias de aprendizaje.
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20.Ejecuta y promueve campafias de sensibilizacidn, integracion y socializacién asociadas a la

discapacidad.
21.Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.
I11. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE Director de Acompafnamiento y Bienestar al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION
SOBRE

Todo el personal de la Sub Direccion de Bienestar al Estudiante

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Profesional Titulado en Trabajo Social, Psicologia, Enfermeria
y/o carreras afines (de preferencia con colegiatura vigente).

e Tener conocimientos de plataformas académicas y entornos
virtuales de ensefianza y en los métodos de aprendizaje
sincrénicos y asincrénicos.

Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (05) afios en el cargo o puestos
afines.

e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucidn de conflictos
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2.2.4.2.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD.

LINEA DE DEPENDENCIA

SUB DIRECCION DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la planificacién, ejecucion, seguimiento y mejora del Plan Operativo Anual.
2. Organizary coordinar con el equipo de trabajo, bajo los lineamientos requeridos, para el cumplimiento

de los objetivos planteados.

3. Realizar acciones de control de las actividades proponiendo las acciones correctivas conjuntamente
con la Sub-Direccion de Bienestar al Estudiante, coordina con las areas académicas y administrativas

para facilitar su ejecucion.

4. Planificar las actividades y eleva a la Sub-Direccién de Bienestar al Estudiante para su analisis y

aprobacion.

5. Es responsable de la ejecucién del plan aprobado en locales y filiales.
6. Brindar atencidn con calidad y calidez, realizando procedimientos de enfermeria seguin necesidad del

usuario.

7. Cumplir los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad, segun los contextos de

desempeiio.

8. Realizar requerimiento de insumos y medicinas y los distribuye en locales vy filiales.

9. Coordinar con los Programas de Estudios, actividades de induccion y capacitacion sobre prevencion de
enfermedades infecciosas, dirigidas a los estudiantes que se encuentran realizando practicas
profesionales y al personal que tiene acceso a los laboratorios o campos clinicos.

10.Coordinar con el Centro de Salud de la jurisdiccion correspondiente, el abastecimiento de vacunas para
realizar campafias de inmunizaciéon contra Diftotétano, Hepatitis B e Influenza.

11.Realizar un registro de vacunados y los remite a la enfermera responsable de la estrategia sanitaria de
inmunizacion, del Centro de Salud abastecedor.

12.Realiza el informe estadistico anual de atenciones, indicadores y otras que hayan sido encomendadas.

13.Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

I11. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Sub Director de Bienestar al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Coordinador en locales y filiales.
¢ Enfermero(a) Asistencial.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

¢ Profesional Titulado en Enfermeria y con colegiatura vigente.

Experiencia:
e Experiencia de 05 anos en el cargo o puestos afines.
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e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidn de conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION

DENOMINACION DEL CAR
° © G0 PRIMARIA DE SALUD.

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

Representar al Departamento de Atencidn Primaria de Salud.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual con su jefatura.

Realizar mensualmente el requerimiento de insumos y medicinas.

Responder a situaciones de urgencia y emergencia.

Brindar atencidn con orientacion al servicio, realizando procedimientos de enfermeria segiin necesidad

del usuario.

6. Cumplir los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad, segin los contextos de
desempefio.

7. Cumplir los protocolos de bioseguridad por pandemia, post pandemia con sus respectivas
actualizaciones.

8. Dispensar y administrar medicamentos segun indicacién médica.

9. Controlar las funciones vitales al usuario de la comunidad universitaria.

10. Coordinar la transferencia de usuarios segun requerimiento: psicologia, hospital o clinica.

11. Realizar actividades de promocion de la salud como son conferencias, talleres, sesiones educativas,
seglin ejes tematicos planteados en la norma técnica de universidades saludables y/o necesidad del
usuario.

12. Promover actividades preventivas como son campafias de salud e inmunizaciones.

13. Identificar, controlar y realizar seguimiento a usuario con enfermedades no transmisibles segun
estrategia sanitaria estipulado por MINSA (diabetes, alteracion nutricional e hipertensién).

14. Coordinar con los Programas de Estudios la participacion de los estudiantes a las distintas actividades
preventivas promocionales.

15. Evaluar las respuestas de los pacientes y registrarla en la historia clinica.

16. Realizar el informe estadistico anual de atenciones, indicadores y otras que hayan sido encomendadas.

17. Emitir informes de las actividades preventivas promocionales desarrolladas y los solicitados por su
jefatura.

18. Mantener el archivo de historias clinicas.

19. Mantener actualizado el inventario de insumos y medicinas.

20. Elaborar reporte de los casos de enfermeria por escrito.

21. Cumplir con el Plan Operativo Anual de Atencién Primaria de Servicios de Salud.

22. Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

akrwn e

Iil. LINEA DE AUTORIDAD

o Jefe del Departamento de Atencidn Primaria de Salud.
DEPENDE DE , -
e Director General de Filial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Enfermera Asistencial.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA e Licenciado en Enfermeria, con colegiatura (de preferencia).
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Experiencia:

e Experiencia minima de 03 afos en el cargo o puestos afines.
e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacidén al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.

¢ Resolucion de conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) ENFERMERO(A) ASISTENCIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

2. Responder a situaciones de urgencia y emergencia.

3. Brindar atencién con orientacidn al servicio, realizando procedimientos de enfermeria segin necesidad del

usuario.

Cumplir los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad, segun los contextos de desempefio.

Cumplir los protocolos de bioseguridad por pandemia, post pandemia con sus respectivas actualizaciones.

Dispensar y administrar medicamentos segun indicacion médica.

Controlar las funciones vitales al usuario de la comunidad universitaria.

Coordinar la transferencia de usuarios segln requerimiento: psicologia, hospital o clinica.

Realizar actividades de promocidn de la salud como son conferencias, talleres, sesiones educativas, segun ejes

tematicos planteados en la norma técnica de universidades saludables y/o necesidad de la comunidad

universitaria.

10.Promover actividades preventivas como son campanias de salud e inmunizaciones.

11.Identificar, controlar y realizar seguimiento a usuario con enfermedades no transmisibles seguin estrategia
sanitaria estipulado por MINSA (diabetes, alteracidn nutricional e hipertensién).

12.Coordinar con los Programas de Estudios la participacion de los estudiantes a las distintas actividades
preventivas promocionales.

13.Evaluar las respuestas de los pacientes y registrarla en la historia clinica.

14.Realizar el informe estadistico anual de atenciones, indicadores y otras que hayan sido encomendadas.

15.Emitir informes de las actividades preventivas promocionales desarrolladas y los solicitados por jefatura y/o
direccién.

16.Participar en la elaboracién de cuadros estadisticos de atenciones de salud.

17.Mantener el archivo de historias clinicas actualizado.

18.Mantener actualizado el inventario de insumos y medicinas en su respectiva plataforma.

19.Elaborar el reporte de los casos de enfermeria por escrito.

20.Cumplir con el Plan Operativo Anual de Atencion Primaria de Salud.

21.Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

© oo N o0

I11. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE Coordinador del Departamento de Atencidn Primaria de Salud.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn:

e Técnico, Bachiller o Licenciado en Enfermeria.

e Con colegiatura (de preferencia).

Experiencia:

e Experiencia minima de dos (02) afios en el cargo o puestos afines.
e Conocimiento de plataformas académicas.

FORMACION Y EXPERIENCIA
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.

e Resolucidn de conflictos
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2.2.4.2.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE SERVICIO SOCIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA

SUB DIRECCION DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la planificacién, ejecucién, seguimiento y mejora del Plan Operativo Anual.

2. Organizary coordinar con el equipo de trabajo, bajo los lineamientos requeridos, para el cumplimiento
de los objetivos planteados.

3. Responder ante situaciones sociales diversas, tratando de orientar y buscar las alternativas a sus
inquietudes o necesidades.

4. Mantener actualizada toda la informacidén inherente a las funciones del departamento.

5. Elaborar informes de requerimientos internos y externos.

6. Participar en forma activa en todas las actividades programadas.

7. Ejecutar y asignar los beneficios educativos a la comunidad universitaria bajo la supervisién de su
direccidn.

8. Mantener el control y seguimiento de los documentos y registros involucrados en los procesos de
atencién a los beneficiarios de la comunidad universitaria, para los procesos de supervisidn respectiva.

9. Informar permanente a la Sub Direccidn de Bienestar al Estudiante de situaciones particulares de los
estudiantes, para que esta informacidn sea utilizada como base del programa de mejora continua.

10. Coordinar en forma permanente para la aplicacion de los porcentajes de descuentos por convenios
interinstitucionales.

11. Difundir la alternativa de un seguro de accidentes para los estudiantes

12. Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

1. Il LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE o Sub Director de Bienestar al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Coordinador en locales y filiales.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién:

e Profesional Titulado en Trabajo Social (de preferencia con
colegiatura vigente).

e Tener conocimientos de plataformas académicas y entornos
virtuales de ensefianza y en los métodos de aprendizaje
sincrénicos y asincronicos.

Experiencia:
e Experiencia minima de 02 afios en el cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE SERVICIO SOCIAL DE SEDE/FILIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Responder ante situaciones sociales diversas, tratando de orientar y buscar las alternativas a sus

inquietudes o necesidades.

Mantener contacto permanente con los usuarios de la comunidad universitaria.
Mantener actualizada toda la informacion inherente a las funciones del departamento.
Participar en forma activa en todas las actividades programadas.

vk wnN

Mantener el control y seguimiento de los documentos y registros involucrados en los procesos de

atencion a los beneficiarios de la comunidad universitaria, para los procesos de supervisidon respectiva.

6. Informar permanente a su jefe inmediato las situaciones particulares de los estudiantes, para que esta
informacién sea utilizada como base del programa de mejora continua.

7. Realizar el informe estadistico anual de atenciones, indicadores y otras que hayan sido encomendadas.

8. Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Jefe de Servicio Social.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e Asistente Profesional.
IV. REQUISITOS MiNIMOS

Formacién:

e Profesional Titulado en Trabajo Social (de preferencia con
colegiatura vigente).

e Tener conocimientos de plataformas académicas y entornos
virtuales de ensefianza y en los métodos de aprendizaje

FORMACION Y EXPERIENCIA sincroénicos y asincrénicos.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) DE SERVICIO SOCIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Convocar a reuniones de trabajo a solicitud del Jefe del Departamento de Servicio Social y/o Sub
Director de Bienestar al Estudiante.
Gestionar las actividades de capacitacidén y soporte de su competencia.

Verificar la provisidon de informacién de los procesos del area.

4. Apoyar la labor del Departamento de Servicio Social y del Sub Direccion del Bienestar al Estudiante
cuando este lo requiera, provisionando los elementos necesarios para el desarrollo de programas y
proyectos de bienestar.

5. Elaborar los cuadros estadisticos o de otra indole que requieran las autoridades académicas y/u
administrativas.

6. Recopilar informacién y desarrollar informes para sustentar los proyectos informaticos que se genere
en su direccidn que ayuden a la automatizacion de los procesos.

7. Registrar y programar los acuerdos y convenios en su respectiva plataforma académica.

8. Programar los descuentos por convenios suscritos u otras modalidades, por semestres académicos,
ciclos y Programas de Estudios en la plataforma académica.

9. Otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

Il LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Jefe de Servicio Social.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e Asistente Profesional.
IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacién:

e Profesional Titulado en Trabajo Social (de preferencia con
colegiatura vigente).

e Tener conocimientos de plataformas académicas y entornos

. virtuales de ensefianza y en los métodos de aprendizaje
FORMACION Y EXPERIENCIA o R
sincroénicos y asincrénicos.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos
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2.2.4.2.3. DEPARTAMENTO CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO CULTURAL, ARTISTICO Y

DEPORTIVO.

LINEA DE DEPENDENCIA

SUB DIRECCION DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, elaborar, sustentar, coordinar, ejecutar y evaluar todas las actividades del plan anual en

coordinacion con su equipo de trabajo de la UPSJB.

2. Ser el responsable del cumplimiento de todas las gestiones que compete al Departamento Cultural,

Artistico y Deportivo.

3. Supervisar el cumplimiento de las funciones del proceso bajo los estandares de calidad.
Visitar, de forma periddica, a los locales de San Borja y cuatro visitas, como minimo, a cada filial.
5. Presentar informes de todas las actividades de los locales de Lima y filiales de Ica y Chincha al menos

~

dos veces al afio.

6. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Il LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Sub Director de Bienestar al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e Coordinador.
e Asistente.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

e Titulo Profesional en las carreras de Administracion,
Derecho, Ingenieria Industrial, Turismo y Hoteleria y/o

carreras afines.

e De preferencia con grado de Maestria.
e Conocimientos intermedios de Ofimatica.

Experiencia:

e Contar con cinco (05) afios de experiencia en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR DE DEPARTAMENTO CULTURAL, ARTISTICO Y
DEPORTIVO

LINEA DE DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracidn del plan anual y ser responsable de la ejecucion de todas las actividades
aprobadas para los locales de Chorrillos y San Borja y Filiales Ica y Chincha.
2. Administrar y salvaguardar todos los bienes existentes del Departamento Cultural, Artistico y Deportivo

de los locales Chorrillos y San Borja y Filiales Ica y Chincha.

3. Organizar, en coordinacion con la direccion del DCAD, los talleres: preparar los horarios, publicitar las
actividades, registrar inscripciones de los interesados, coordinar con los profesores, que brindan sus
servicios al DCAD, para que cumplan con la entrega de todos los requisitos exigidos por la oficina de
Remuneraciones para proceder en los tiempos indicados, los pagos respectivos de ellos.

4. Supervisar el desarrollo de los talleres y elencos artisticos.

5. Supervisar el desarrollo de los talleres y selecciones deportivas en los locales de Lima, que se cuenta a la

fecha.

6. Consolidar y sustentar los informes econémicos a la direccién del Departamento Cultural, Artistico y
Deportivo, para los pagos de todos los que tienen contrato de locacién de servicios los cuales brindan al
Departamento Cultural, Artistico y Deportivo de las actividades aprobadas.

7. Mantener actualizado el periddico mural con todas las actividades que se desarrollen y otros.

8. Preparar el informe econémico consolidado de las actividades realizadas en cada semestre

9. Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

II. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Jefe del Departamento Cultural, Artistico y Deportivo.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:
o Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.
Conocimiento inermedio de Ofimatica.

Experiencia:
Contar con tres (03) afios de experiencia en el puesto.

Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA

SUB DIRECCION DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE

UNIDAD ORGANICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO CULTURAL, ARTISTICO Y

DEPORTIVO.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar soporte en el cumplimiento de la ejecucién del plan anual.
2. Custodiar todos los bienes existentes del DCAD.

3.

para presentarlos a la Jefatura del DCAD.

quienes brindan servicios al DCAD.

en los locales de San Borja y local central Chorrillos.
6. Mantener actualizado los periédicos murales con todas las actividades que se desarrollan.

Dar soporte en la preparacion y consolidacién de los informes econdmicos de los locales de Lima y Filiales

Consolidar los informes y revisar en conjunto con su superior inmediato, los pagos de todos los gastos de

Brindar soporte en el desarrollo de los talleres, elencos artisticos, de los talleres y selecciones deportivas

7. Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.
IIl. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Coordinador de Departamento Cultural, Artistico y Deportivo.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
Formacidn:

FORMACION Y EXPERIENCIA:

e Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Un (01) afios de experiencia en el puesto.

e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacion al Cliente.

e QOrganizacién y Planificacion.

e Resolucion de Conflictos.
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2.2.4.2.4. DIRECCION DEL PROGRAMA DEPORTIVO DE ALTA COMPETENCIA (PRODAC)

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) DIRECTOR DEL PROGRAMA DEPORTIVO DE ALTA COMPETENCIA
(PRODAC).

LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE BIENESTAR AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA

DIREECCION DEL PROGRAMA DEPORTIVO DE ALTA

COMPETENCIA.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar el Plan de Competencias de los Deportistas Calificados de la Universidad a fin de asegurar la
recuperacion de las clases perdidas por el cumplimiento de los entrenamientos o competencias en el
pais o en el exterior.

2. Elaborar el Calendario Deportivo Anual.

3. Elaborar Presupuesto para el Programa Deportivo de Alta Competencia.

4. Presentar los candidatos (deportistas) ante Consejo Universitario para evaluacién del otorgamiento de
beca.

5. Informar al Director del Programa de Estudios los periodos de entrenamiento y de participacién en
competencias deportivas nacionales e internacionales de los deportistas considerados en el cronograma
de cada semestre.

6. Solicitar al Director del Programa de Estudios o al Sub-Director de Acompafiamiento la designacion de
los docentes tutores, en una proporciéon de uno por cada diez (10) deportistas, para atender las
necesidades académicas de cada estudiante.

7. Realizar otras funciones que le encomiende su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Sub Director de Bienestar Universitario.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:
e Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios de experiencia en el puesto.

e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e QOrganizacién y Planificacion.

e QOrientacion al Cliente.

e Resolucion de Conflictos.
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2.2.5. DIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE EDUCACION VIRTUAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer los programas en las modalidades semipresencial y a distancia acorde al modelo educativo,
alinedndolo a los objetivos de la Universidad.

2. Velar por el adecuado disefio e implementacion del proceso Gestion de Educacion Virtual del
Sistema de Gestidon de Calidad (SGC-UPSJB).

3. Alinear estrategias de ensefianza virtual, en las modalidades formativas semipresencial y a distancia para
las Escuelas Profesionales y/o programas de la Universidad.

4. Liderar, planificar y ejecutar los proyectos y programas en entornos virtuales.

5. Monitorear la implementacién de los cursos de los programas en las modalidades presencial,
semipresencial y a distancia.

6. Dirige la adaptacién de los contenidos de los cursos virtuales para entornos no presenciales de
aprendizaje de los programas en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.

7. Emite los lineamientos de la produccion y difusién de materiales didacticos de ensefianza y supervisa su
cumplimiento a través del aula virtual de los programas en las modalidades presencial, semipresencial y
a distancia.

8. Realizar el seguimiento, evaluacién y mejora continua de los procesos asociados a los entornos no
presenciales de aprendizaje, articulados con los procesos de gestidn de la calidad a nivel institucional.

9. Supervisa el mantenimiento del hardware y software necesarios que se utilizan en el proceso de
ensefianza aprendizaje a través del aula virtual para los programas de estudios presencial,
semipresencial y a distancia

10. Capacitar a los docentes en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia a través de
herramientas didacticas — pedagdgicas en entornos virtuales.

11.Brindar servicios de soporte virtual educativo (virtualizacion de contenidos, recursos digitales
educativos, actividades de evaluacién) de alta calidad, dirigido al personal docente, administrativo y
estudiantes de la Universidad.

12. Mejorar el proceso de aprendizaje - ensefianza — evaluacion en las modalidades semipresencial y a
distancia.

13. Controlar los programas de monitoreo permanente y supervisién de los programas en las modalidades
semipresencial y a distancia, realizando los ajustes necesarios para lograr la satisfaccion de los
estudiantes.

14.Realizar las coordinaciones con las areas involucradas para la implementacion de los cursos en la
plataforma asignada por la Universidad.

15. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Direccién General de Gestion Académica.
e Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Coordinador(a) de Educacion Virtual.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
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FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:
e Titulo Profesional en la especialidad y carreras

afines.

e De preferencia con grado de maestria en el dmbito
de su especialidad.

e Conocimientos avanzados en temas de Educacion
Virtual.

e Conocimientos avanzados en entornos virtuales vy
herramientas tecnoldgicas.

Experiencia:
e Con experiencia de cinco (05) afios en el manejo de
educacion virtual.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacidn al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE EDUCACION VIRTUAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Ejecutar los programas en las modalidades formativas semipresencial y a distancia acorde al modelo
educativo, alineandolo a los objetivos de la Universidad.

Llevar a cabo el adecuado disefio e implementacion de proceso de Gestion de la Educacion Virtual

del Sistema de Gestién de Calidad (SGC-UPSJB).

Proponer y ejecutar estrategias de ensefianza virtual, en modalidades semipresencial y a distancia para
las Escuelas Profesionales y/o programas de la Universidad.

Planificar y ejecutar los proyectos y programas en entornos virtuales.

Supervisar la disponibilidad de los materiales de aprendizaje en la plataforma virtual de los cursos
virtuales

Coordinar la implementacién de los cursos de los programas en las modalidades formativas
semipresencial y a distancia

Capacitar en conjunto con su direcciéon a los docentes en las modalidades semipresencial y a distancia
a través de herramientas didacticas — pedagdgicas en entornos virtuales.

Brindar servicios de soporte virtual educativo (virtualizacién de contenidos, recursos digitales
educativos, actividades de evaluacién) de alta calidad, dirigido al personal docente, administrativo y
estudiantes de la Universidad.

Llevar a cabo la ejecucién del proceso de aprendizaje - ensefianza — evaluacién en las modalidades
semipresencial y a distancia, en conjunto con la direccién del area.

Llevar a cabo el monitoreo permanente y supervision de los programas en las modalidades
semipresencial y a distancia, realizando los ajustes necesarios para lograr la satisfaccion de los
estudiantes.

Realizar las coordinaciones con las areas involucradas para la implementacion de los cursos en la
plataforma asignada por la Universidad.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Direccion de Educacion Virtual

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Noaplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo Profesional en la especialidad y carreras
afines.

e De preferencia con especializaciones o grado de
maestria en el dmbito de su especialidad.

e Conocimientos intermedios en temas de Educacién
Virtual.

e Conocimientos intermedios en entornos virtuales vy
herramientas tecnoldgicas.

Experiencia:
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Con experiencia de tres (03) afios en el manejo de
educacion virtual.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientaciodn al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucién de Conflictos.
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2.2.6. DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE EDUCACION CONTINUA.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Aprobar documentos de la gestién en educacién continua para procesos de modificatoria, renovacién
de licencias, acreditaciones y otras certificaciones propuestas por la Universidad.

2. Supervisar la ejecucion de las coordinaciones que se realizan con la Direccién General de Gestion
de Calidad, Evaluacién, Acreditacién y Licenciamiento, asi como la implementacidon de mecanismos
relacionados con los criterios de evaluacion establecidos en el modelo de licenciamiento y en los
modelos de acreditacién para la Gestion de Educacion Continua.

3. Implementar y Dirigir proyectos de cursos para educacidn continua y monitorear su ejecucion durante
el desarrollo del calendario académico anual.

4. Generar proyectos académicos de educacién continua en las modalidades presencial semipresencial y
a distancia

5. Supervisar el adecuado cumplimiento de las certificaciones progresivas de los programas de estudios
de las modalidades presencial, semipresencial y a distancia

6. Ser el nexo con las areas académicas, de investigacidn y administrativas de la Universidad para llevar a
cabo los cursos de educacion continua, utilizando recursos educativos digitales acordes a las tendencias

del mercado.

7. Proponer criterios de evaluacion de la satisfaccion en los estudiantes de las modalidades semipresencial
y a distancia.

8. Monitorear los indicadores de gestion del area, asi como del Plan Operativo Anual y su respectivo
presupuesto.

9. Realizar otras funciones afines a su competencia y/o encargadas por la Direccién General de Gestion
Académica o el Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Direccidén General de Gestiéon Académica.
e Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Coordinador(a) de Educacién Continua.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacién:
e Titulo Profesional en la especialidad y/o carreras
afines.

e De preferencia con grado de Maestria en el ambito
de su especialidad.

e Conocimientos avanzados en temas de Educacién
Continua.

e Conocimientos avanzados en entornos virtuales vy
herramientas tecnoldgicas acordes al perfil del puesto.

Experiencia:
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e Con experiencia de cinco (05) afios en el manejo de
educacion continua.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacién al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE EDUCACION CONTINUA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer documentos de la gestién en educacién continua para procesos de modificatoria, renovacién
de licencias, acreditaciones y otras certificaciones propuestas por la Universidad.

2. Coordinar con la Direccion General de Gestiéon de Calidad, Evaluacién, Acreditacion y

Licenciamiento, la ejecucion de mecanismos relacionados con los criterios de evaluacion

establecidos en el modelo de licenciamiento y en los modelos de acreditacidn para la Gestion de

Educacién Continua.

Disefiar proyectos de cursos para educaciéon continua de acuerdo a las actuales tendencias del mercado.

4. Ejecutar en coordinacién con las areas académicas, de investigaciéon y administrativas de la Universidad
los cursos de educacion continua, utilizando recursos educativos digitales acordes a las tendencias del
mercado.

5. Disefar e implementar criterios de evaluacion de la satisfaccidon en los estudiantes de las modalidades
semipresencial y a distancia.

6. Llevar a cabo el manejo de indicadores de gestién, asi como la formulacién y ejecucion del Plan
Operativo Anual y formulacién del respectivo presupuesto del area.

7. Realizar otras funciones afines a su competencia y/o encargadas por su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Direccién de Educacion Continua.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MIiNIMOS

w

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:
e Titulo Profesional en la especialidad y/o carreras
afines.

e De preferencia con grado de Maestria en el dmbito
de su especialidad.

e Conocimientos intermedios en temas de Educacién
Continua.

e Conocimientos intermedios en entornos virtuales vy
herramientas tecnoldgicas acordes al perfil del puesto.

Experiencia:
e Con experiencia de cinco (05) afios en el manejo de
educacion continua.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e QOrientacidn al Cliente.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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2.2.7. DIRECCION DE DISENO, DESARROLLO CURRICULAR Y ASSESSMENT EDUCATIVO

. IDENTIFICACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) DE DISENO, DESARROLLO CURRICULAR Y

DENOMINACION DEL CARGO ASSESSMENT EDUCATIVO.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE DISENO, DESARROLLO CURRICULAR Y
ASSESSMENT EDUCATIVO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Orientar y actualizar el modelo educativo con base a las tendencias educativas, los enfoques
curriculares, estandares educacionales y a las adaptaciones necesarias.

Velar por el adecuado disefio e implementacién de proceso de Gestion Curricular (Disefo y desarrollo
curricular, Gestion del Assessment Educativo y Metodologias de aprendizaje) del Sistema de Gestién de
Calidad (SGC-UPSIJB).

Coordinar con la Direccién General de Gestidn de Calidad, Evaluacién, Acreditacién y Licenciamiento, la
implementacién de mecanismos relacionados con los criterios de evaluacidn establecidos en el modelo
de licenciamiento y en los modelos de acreditacion para la Gestidn Curricular y medicién y evaluacion
de competencias.

Asegurar que todas las propuestas educativas y normativas estén alineadas al modelo educativo.
Asesorar en el disefio y formulacidn de los planes curriculares ajustados a las normativas, modalidades
de estudio y calidad educativa en conjunto con los coordinadores de gestidn curricular y assessment
educativo de los diferentes programas y filiales, directores de Escuela y sus equipos de gestion de
curriculo y assessment educativo de los programas de estudios presencial, semipresencial y a distancia.
Delinear el disefio y formulacion de los silabos de las asignaturas ajustados al modelo educativo, a los
planes curriculares, conducente al aseguramiento del logro de las competencias y trabajar en conjunto
con los coordinadores de gestidn curricular y assessment educativo de los diferentes programas/filiales,
Directores de Escuela y sus equipos de Gestion de curriculo y assessment educativo de los programas
de estudios presencial, semipresencial y a distancia.

Gestionar la formulacidn y desarrollo de los silabos, guias practicas y demdas documentacion académica
para los cursos generales en concordancia con las especificaciones establecidas en Plan Curricular de
Estudios Generales de los programas de estudios presencial, semipresencial y a distancia.

Disefar y estructurar una sesién de aprendizaje-ensefianza-evaluacién conducente al aseguramiento
del logro de las competencias y trabajar en conjunto con los coordinadores de gestidn curricular y
assessment educativo de los diferentes programas/filiales, directores de Escuela y sus equipos de
Gestion de curriculo y assessment educativo de los programas de estudios presencial, semipresencial y
a distancia.

Orientar y proponer las metodologias de aprendizaje-ensefianza-evaluacién conducente al
aseguramiento del logro de las competencias, y alineadas a los silabos para asegurar el desarrollo de las
actividades de assessment. Trabajo realizado en conjunto con los coordinadores de gestién curriculary
assessment educativo de los diferentes programas/filiales, directores de Escuela y sus equipos de
Gestion de curriculo y assessment educativo de los programas de estudios presencial, semipresencial y
a distancia.

Evaluar y proponer mejoras en el diseiio y desarrollo del aula virtual que permita el aseguramiento de
la calidad, el logro de las competencias. Trabajo realizado en conjunto con los coordinadores de gestion
curricular y assessment educativo de los diferentes programas/filiales, directores de Escuela y sus
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equipos de Gestion de curriculo y assessment educativo de los programas de estudios presencial,
semipresencial y a distancia.

11. Estructurar la evaluacién continua de los procesos que conforman el aprendizaje de los estudiantes
conducentes al logro de las competencias y trabajar en conjunto con los coordinadores de gestion
curricular y assessment educativo de los diferentes programas /filiales de los programas de estudios
presencial, semipresencial y a distancia.y remitirlo a la Direccién General de Gestién Académica.

12. Definiry proponer los recursos educativos para el desarrollo de las competencias especificas y generales
del perfil de egreso en coordinacidn con la direcciéon de Educacidon Continua y Virtual.

13. Disefiar, evaluar, monitorear y acompafiar los procesos de Assessment Educativo de los programas de
estudios presencial, semipresencial y a distancia.

14. Gestionar y dar el soporte académico para la implementacidon y sostenibilidad en los programas
presencial, semipresencial y a distancia de la Universidad.

15. Promover la formacién y actualizacién continua de los docentes y su intervencién en los procesos de
assessment del resultado de aprendizaje de los estudiantes, en coordinacién con la Direccién de Gestién
Docente.

16. Promover una cultura de assessment y de mejora continua del sistema de gestidon de evaluacidn con
todos los involucrados para el aseguramiento de la calidad del logro de las competencias del estudiante
de los programas de estudios presencial, semipresencial y a distancia.

17. Asesorar y brindar apoyo a las dependencias académicas en todos los procesos de aprendizaje-
ensefianza-evaluacidn, que sean requeridos para el aseguramiento de los propdsitos educativos y el
logro de las competencias del perfil de egreso de los programas de estudios presencial, semipresencial
y a distancia.

18. Coordinar permanentemente con las Direcciones de Calidad, para alinear los informes requeridos en el
cumplimiento de los indicadores de calidad correspondiente a la gestién académica.

19. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

l1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director General de Gestion Académica.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

Formacidn:

e Profesional Titulado en la carrera de Educacion,
Administracion o carreras afines.

e Conocimiento en Gestion Educativa en el sector de Educacién
Superior.

e De preferencia con grado de Maestro en el ambito de su
especialidad.

e Conocimientos avanzados en entornos virtuales y
herramientas tecnoldgicas.

FORMACION Y EXPERIENCIA

Experiencia:

e Con cinco (05) afios de experiencia en el puesto o funciones
afines.

e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos
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2.3. FACULTAD

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DECANO(A).
LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.
UNIDAD ORGANICA FACULTAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

vk wn

10.

11.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, las politicas institucionales, el modelo educativo, la misidn, vision
y politica institucional de calidad, asi como el plan estratégico, plan académico anual y/o plan
operativo anual, plan de capacitacidn docente, plan de gestién de la calidad académica, asi como los
demads planes, sistemas, programas, reglamentos y normas de la UPSJB SAC.

Presidir el Consejo de Facultad.

Representar a la Facultad dentro y fuera de la Universidad.

Dirigir administrativa y académicamente la Facultad.

Formular propuestas de creacién de nuevos programas de estudio o de mejoramiento de los actuales
para su evaluacion, andlisis y aprobacion por la instancia de gobierno competente.

Supervisar la actividad académica y administrativa de las Escuelas Profesionales, asi como la labor de
sus Directores y/o Sub Directores y de los Coordinadores Académicos de los programas de estudio en
las Filiales.

Realizar coordinaciones y reuniones académicas con los Directores de las Escuelas Profesionales, Sub
Directores y con los Coordinadores Académicos de los programas de estudios en las Filiales con la
finalidad de obtener informacidn sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje, el rendimiento de los
alumnos, el porcentaje de aprobacién y desaprobacién de cursos y/o asignaturas, el porcentaje de
abandono o desercidn, entre otros, de vital importancia para el cumplimiento de los fines, misidn,
visidn y politica institucional de calidad de la UPSJB SAC.

Realizar seguimiento de los proyectos académicos que involucran a los programas de estudio
vinculados a la Facultad.

Someter al Consejo de Facultad el informe emitido por el Comité de Disciplina de Docentes, en los
procedimientos disciplinarios seguidos de acuerdo a la normativa interna de la UPSJB SAC.

Someter al Consejo de Facultad los requerimientos de seleccion, contratacién, admisidon y/o
designacidn, ratificacién y promocién de docentes formuladas por las Escuelas Profesionales de
acuerdo a la normativa interna vigente.

Presentar al Rector de la UPSJB SAC el plan operativo anual de funcionamiento de la Facultad,
presupuesto y proyectos de mejora, asi como otros planes establecidos en las condiciones basicas de
calidad definidas por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU o
por las normas institucionales.

Participar en la elaboracion de la propuesta del plan estratégico, plan operativo anual institucional
qgue debe formular el Rector para su aprobacién por el Consejo Universitario.

Elevar al Consejo de Facultad la propuesta de designacidon, remocion o cese de los Jefes de Practicay
Ayudantes de Catedra o de Laboratorio propuestos por las Escuelas Profesionales, para su
pronunciamiento de aprobacion.




Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
g MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
= Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. . 11 de enero de 2024
= Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 132 de 391

14. Refrendar conjuntamente con el Rector y demds autoridades académicas autorizadas los diplomas de
grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones universitarias conferidas en
nombre de la UPSJB SAC.

15. Conocer en primera instancia los procedimientos disciplinarios instaurados contra los estudiantes de
pregrado pertenecientes a su Facultad y emitir la resolucidon que de acuerdo a su discrecionalidad y al
amparo de la normativa interna de la UPSJB SAC corresponda;

16. Ejercer la encargatura del cargo o de las funciones del Vicerrector Académico y de Investigacién en
adicion a sus funciones en el Decanato de Facultad, cuando asi lo disponga la Junta General de
Accionistas, de conformidad al Estatuto Social.

17. Ejercer la encargatura del cargo o de las funciones del Director de la Escuela de Posgrado en adicién a
sus funciones en el Decanato de Facultad, cuando asi lo disponga el Rector o la Junta General de
Accionistas, de conformidad al Estatuto Social.

18. Informar semestralmente al Rector y al Vicerrector Académico y de Investigacion, o cuando estos lo
soliciten, las actividades programadas, en desarrollo y ejecutadas por la Facultad que dirige, bajo
responsabilidad funcional.

19. Participar con su firma y/o suscripcion, conjuntamente con el Rector en su calidad de personero y
representante legal de la UPSJB SAC, o, conjuntamente con la Gerente General o Sub Gerente General
0 con uno cualquiera de los apoderados designados por la Junta General de Accionistas, en la
celebracidn de todo tipo de acuerdos, pactos, alianzas o convenios, marcos, generales y/o especificos,
cartas de intencién, entre otros, con otras universidades, centros educativos de nivel secundario o
superior, entidades u organismos nacionales, publicos o privados u organismos internacionales, que
hayan sido gestionados por la Sub Direccién de Relaciones Nacionales e Internacionales y cuenten con
el visto bueno del Vicerrectorado Académico y de Investigacion, cuidando que sean puestos a
conocimiento del Consejo Universitario y elevados a la Junta General de Accionistas para su
pronunciamiento de ratificacion o no ratificacion.

20. Conocer y resolver todos los demads asuntos que se presenten dentro del ambito de su competenciay
gue no se encuentren regulados, normados, previstos, ni asignados a otros drganos de la UPSJB SAC,
asi como ejercer las demas facultades y/o encargos que la Ley, el Estatuto, la Junta General de
Accionistas, el Directorio, Consejo Universitario, Rector y Vicerrectores le sefialen. Para todo acto el
Decano de Facultad o el Vice Decano de Facultad deberan emitir Resolucién Decanal.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Vicerrector Académico y de Investigacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Vice Decano de Facultad de Ciencias de la
Salud o Vicedecano de Ingenierias.

e Director de Escuela.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formaciodn:

e Tener grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el
mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales. Se exceptua de este requisito, a los
docentes en la especialidad de artes, de reconocido
prestigio nacional o internacional.

e Formacion en Gestién Universitaria
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Experiencia:

Ser Docente en la categoria de Principal en el Peru o en
el extranjero, con no menos de tres (3) afios en la
categoria;

Tener diez (10) afios de antigliedad en la docencia.
Tener cinco (5) afos de experiencia en cargos de
Direccidn en Instituciones Universitarias.

Tener minimo diez (10) afios de ejercicio de la profesion.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.

Resolucidn de Conflictos.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Iniciativa estratégica.




Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
g‘ MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
= Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. , 11 de enero de 2024
= Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 134 de 391

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) SECRETARIO(A) ACADEMICO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA DECANATO.

UNIDAD ORGANICA FACULTAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Supervisar e informar sobre las actividades académicas y administrativas de la Facultad y las Escuelas
Profesionales.

2. Analizar la documentacion de la Facultad para su despacho con el Decano.

3. Elaborar los proyectos de Resoluciones Decanales y transcribirlas para su difusiéon, segin corresponda.

4. Citar a sesiones del Consejo de Facultad y otras reuniones convocadas por el Decano.

5. Asistir a las sesiones del Consejo de Facultad y actuar como secretario.

6. Tener al dia el Libro de Actas de reuniones.

7. Tomar conocimiento de las sugerencias, reclamos y quejas suscitadas y/o registradas en las Escuelas
Profesionales.

8. Elevar al Decano el Plan Académico Anual de las Escuelas Profesionales que la integran.

9. Difundir los Reglamentos y Directivas de la Universidad, de la Facultad y de las Escuelas Profesionales.

10. Elaborar la Memoria Anual de la Facultad en los plazos establecidos y elevarlo al Decano para su
aprobacion.

11. Hacer seguimiento del cumplimiento de los acuerdos consignados en las actas de las reuniones
llevadas a cabo en la Facultad.

12. Supervisar la gestién documentaria de la Facultad.

13. Coordinar con el Director General, Director Académico, Director Administrativo y Director de
Investigacion de la filial las actividades que correspondan a sus funciones.

14. Elaborar el Cronograma de Actividades Académico - Administrativas de la Facultad en los plazos
establecidos.

15. Realizar otras funciones que le asigne el Decano de la Facultad.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Decano/Vicedecano de Facultad
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional acorde a la Escuelas Profesional que la
integra y/o carreras afines.
e Conocimiento en Gestion Universitaria.
e Conocimiento avanzado de Ofimatica.
e Conocimiento de plataformas académicas.
Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios de experiencia en cargos
académicos-administrativos en universidades.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) VICE DECANO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

UNIDAD ORGANICA FACULTAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

vk wn

10.

11.

12.

13.

14.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, las politicas institucionales, el modelo educativo, la misién, vision
y politica institucional de calidad, asi como el plan estratégico, plan académico anual y/o plan
operativo anual, plan de capacitacidn docente, plan de gestién de la calidad académica, asi como los
demas planes, sistemas, programas, reglamentos y normas de la UPSJB SAC.

Presidir el Consejo de Facultad.

Representar a la Facultad dentro y fuera de la universidad.

Dirigir administrativa y académicamente la Facultad.

Formular propuestas de creacién de nuevos programas de estudio o de mejoramiento de los actuales
para su evaluacién, analisis y aprobacion por la instancia de gobierno competente.

Supervisar la actividad académica y administrativa de las Escuelas Profesionales, asi como la labor de
sus Directores y/o Sub Directores y de los Coordinadores Académicos de los programas de estudio en
las Filiales.

Realizar coordinaciones y reuniones académicas con los Directores de las Escuelas Profesionales, Sub
Directores y con los Coordinadores Académicos de los programas de estudios en las Filiales con la
finalidad de obtener informacidn sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje, el rendimiento de los
alumnos, el porcentaje de aprobacion y desaprobacién de cursos y/o asignaturas, el porcentaje de
abandono o desercidn, entre otros, de vital importancia para el cumplimiento de los fines, misidn,
visidn y politica institucional de calidad de la UPSJB SAC.

Realizar seguimiento de los proyectos académicos que involucran a los programas de estudio
vinculados a la Facultad.

Someter al Consejo de Facultad el informe emitido por el Comité de Disciplina de Docentes, en los
procedimientos disciplinarios seguidos de acuerdo a la normativa interna de la UPSJB SAC.

Someter al Consejo de Facultad los requerimientos de seleccion, contratacién, admisidon y/o
designacidn, ratificacion y promocién de docentes formuladas por las Escuelas Profesionales de
acuerdo a la normativa interna vigente.

Presentar al Rector de la UPSJB SAC el plan operativo anual de funcionamiento de la Facultad,
presupuesto y proyectos de mejora, asi como otros planes establecidos en las condiciones basicas de
calidad definidas por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU o
por las normas institucionales.

Participar en la elaboracion de la propuesta del plan estratégico, plan operativo anual institucional
gue debe formular el Rector para su aprobacién por el Consejo Universitario.

Elevar al Consejo de Facultad la propuesta de designacion, remocion o cese de los Jefes de Practica y
Ayudantes de Catedra o de Laboratorio propuestos por las Escuelas Profesionales, para su
pronunciamiento de aprobacion.

Refrendar conjuntamente con el Rector y demas autoridades académicas autorizadas los diplomas de
grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones universitarias conferidas en
nombre de la UPSJB SAC.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Conocer en primera instancia los procedimientos disciplinarios instaurados contra los estudiantes de
pregrado pertenecientes a su Facultad y emitir la resolucidon que de acuerdo a su discrecionalidad y al
amparo de la normativa interna de la UPSJB SAC corresponda;

Ejercer la encargatura del cargo o de las funciones del Vicerrector Académico en adicién a sus
funciones en el Decanato de Facultad, cuando asi lo disponga la Junta General de Accionistas, de
conformidad al Estatuto Social.

Ejercer la encargatura del cargo o de las funciones del Director de la Escuela de Posgrado en adiciéon a
sus funciones en el Decanato de Facultad, cuando asi lo disponga el Rector o la Junta General de
Accionistas, de conformidad al Estatuto Social.

Informar semestralmente al Rector y al Vicerrector Académico, o cuando estos lo soliciten, las
actividades programadas, en desarrollo y ejecutadas por la Facultad que dirige, bajo responsabilidad
funcional.

Participar con su firma y/o suscripcidn, conjuntamente con el Rector en su calidad de personero y
representante legal de la UPSJB SAC, o, conjuntamente con la Gerente General o Sub Gerente General
o con uno cualquiera de los apoderados designados por la Junta General de Accionistas, en la
celebracidn de todo tipo de acuerdos, pactos, alianzas o convenios, marcos, generales y/o especificos,
cartas de intencién, entre otros, con otras universidades, centros educativos de nivel secundario o
superior, entidades u organismos nacionales, publicos o privados u organismos internacionales, que
hayan sido gestionados por la Sub Direccién de Relaciones Nacionales e Internacionales y cuenten con
el visto bueno del Vicerrectorado Académico y de Investigacion, cuidando que sean puestos a
conocimiento del Consejo Universitario y elevados a la Junta General de Accionistas para su
pronunciamiento de ratificacion o no ratificacion.

Conocer y resolver todos los demas asuntos que se presenten dentro del dmbito de su competenciay
gue no se encuentren regulados, normados, previstos, ni asignados a otros drganos de la UPSIB SAC,
asi como ejercer las demas facultades y/o encargos que la Ley, el Estatuto, la Junta General de
Accionistas, el Directorio, Consejo Universitario, Rector y Vicerrectores le sefialen. Para todo acto el
Decano de Facultad o el Vice Decano de Facultad deberan emitir Resolucién Decanal.

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Decano de Facultad/Vicerrector Académico.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Director(a) de Escuela Profesional.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Tener grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el
mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales. Se exceptia de este requisito, a los
docentes en la especialidad de artes, de reconocido
prestigio nacional o internacional.

e Formacion en Gestion Universitaria

Experiencia:

e Ser Docente en la categoria de Principal en el Perud o en
el extranjero, con no menos de tres (3) afios en la
categoria;
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Tener diez (10) afios de antigliedad en la docencia.
Tener cinco (5) afos de experiencia en cargos de
Direccién en Instituciones Universitarias.

Tener minimo diez (10) afios de ejercicio de la profesion.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Resolucidn de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) COORDINADOR(A) DE CAMPOS FORMATIVOS (*).

LINEA DE DEPENDENCIA VICEDECANATO.

UNIDAD ORGANICA DECANATO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizar contactos con Instituciones Nacionales publicas y/o privadas relacionadas al campo de la
salud, a fin de concretar convenios marcos y/o especificos a favor de la Universidad.

Verificar el estado legal de los documentos de representatividad de las diferentes instituciones.
Remitir a las escuelas profesionales y Facultad de Ciencias de la Salud el convenio para su visado y
aprobacion.

Elaboracién de cuadros en Excel o dinamicos para proyeccion de uso de campo clinicos a favor de
las Escuelas Profesionales.

Solicitar a las Escuelas Profesionales la actualizacién de Decano y/o Vicedecano la proyeccion del
uso del campo clinico para cada semestre académico, separado por campos formativos y socios
sanitarios.

En coordinacidon con la Facultad de Ciencias de la Salud, asistir a reuniones con las Instituciones
Nacionales publicas y/o privadas a fin de negociar las contraprestaciones por el uso del campo
clinico. 7. Despachar con Gerencia General los requerimientos de contraprestaciones solicitadas por
las entidades que otorgan campo clinico, en base a las politicas Institucionales.

Remitir el Convenio final a las instituciones Nacionales publicas y/o privada.

Realizar el seguimiento de los convenios, acuerdos, Adendas, plan de trabajo, entre otros, remitidos
a las instituciones publicas y/o privadas hasta la suscripcion final.

Realizar el seguimiento de los convenios, Acuerdos, Adendas, Plan de trabajo, entre otros, suscritos,
a fin de verificar su cumplimiento, su vigencia, renovacién o resolucion.

Solicitar a la Direccion de Logistica las cotizaciones de los bienes propuestos por las Instituciones
por contraprestacion, a fin de despachar con Gerencia General.

Coordinar con la Direccion de Logistica y Almacén, respectivamente, la adquisicién de los bienes
muebles por contraprestacion que seran entregados a las instituciones publicas y/o privadas.
Coordinar con la Facultad de Ciencias de la Salud y Escuelas Profesionales la ejecucidn de los cursos
por contraprestacion, hasta su satisfaccion final por parte de la Universidad.

Coordinar con Bienestar Universitario la ejecucion de los descuentos por contraprestacion otorgado
a las Instituciones.

Archivar de manera fisica y/o virtual los convenios, acuerdos, adendas, plan de trabajo, entre otros
suscritos.

Organizar y mantener un registro de antecedentes del uso del campo clinico utilizado por afios, a
fin de despachar las contraprestaciones con la Gerencia General.

Organizar y mantener un registro de los convenios con Facultad de Ciencias de la Salud, en el que
debe incluirse datos de manera general y el detalle de los compromisos.

Suministrar de informacién periddicamente a las Escuelas Profesionales de la Facultad de Ciencias
de la Salud, enviando la Relacién de Convenios suscritos, asi como el estado de los mismos.
Participar el Plan Operativo para ser elevado a la Facultad de Ciencias de la Salud, en temas vy
actividades de la coordinacién de campos formativos.

Proponer a la Facultad de Ciencias de la Salud la creacién de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo.

Elevar a la Facultad de Ciencias de la Salud los procedimientos y diagramas de las actividades a
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21.
22.

23.

realizar.
Elaborar cartas, oficios u otros necesarios para el desarrollo de las funciones.

Establecer mecanismos para medir la satisfaccién de los campos formativos utilizados, con fines de
mejora continua.

Organizar actos protocolares para la suscripcidn de los convenios.

24. Otras funciones que el Decano y/o Vicedecanato solicite.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Decano de Facultad.
e Vice Decano de Facultad.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE:
IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.
e Con grado de maestro en el ambito de su especialidad.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios de experiencia en gestion
administrativa.

V.

PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidn de Conflictos.

(*) De acuerdo a Organigrama Institucional versién 18.0, el cargo solo aplica para la Facultad
de Ciencias de la Salud (Resolucion de Consejo Universitario N° 220-2023-CU-UPSJB
(20/10/2023) Versién 18.0).
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO E) COORDINADOR DE AUDITORIA, CALIDAD Y DESARROLLO.
LINEA DE DEPENDENCIA VICEDECANATO.
UNIDAD ORGANICA DECANATO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar actividades de seguimiento de indicadores de los Planes Operativos de las Escuelas
Profesionales,
del Plan Operativo de la Facultad de Ciencias de la Salud para el cumplimiento de Objetivos del Plan
Operativo
Institucional y Plan Estratégico de la Universidad Privada San Juan Bautista.
2. Elaborar informes de seguimiento y medicién de indicadores de gestién para el Vicedecano de la
Facultad y
Escuelas Profesionales.
3. Realizar acciones de auditoria en la Facultad y Escuelas Profesionales sobre la gestion administrativa
y
académica, en coordinacion con Direccion de Evaluacion de la Direccion General de Gestion de la
Calidad,
Evaluacion, Acreditacion y Licenciamiento de la Universidad, que sirvan para la toma de decisiones y
establecer
mecanismos de mejora continua.
4. Desarrollar y fomentar el cumplimiento de las Politicas de Calidad de la Universidad en el personal
administrativo, docentes, estudiantes y egresados de la Facultad de Ciencias de la salud.
5. Promover y supervisar el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de la Calidad del
Modelo
de Licenciamiento Institucional y de programas dispuestos por la Superintendencia Nacional de
Educacién
Superior Universitaria en la Facultad, Escuelas Profesionales y programas de estudios.
6. Promover y supervisar el cumplimiento y mantenimiento sobre el modelo de Calidad institucional y
de
programas dispuestos por Sistema Nacional de Evaluaciéon, Acreditacion y Certificacién de la Calidad
Educativa
en la Facultad, Escuelas Profesionales y programas de estudios.
7. Realizar actividades de seguimiento en base al Desarrollo de las mediciones Curriculares Assessment
u otras.
8. Realizar las funciones que le asigne su jefatura inmediata.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Decano de Facultad.
e Vice Decano de Facultad.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE:
IV. REQUISITOS MiNIMOS
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FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional en el ambito de su especialidad.
e Con grado de maestro en el ambito de su especialidad
(de preferencia).

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios de experiencia en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacion al Cliente.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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2.3.1. DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE ESCUELA PROFESIONAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DECANATO.
UNIDAD ORGANICA ESCUELA PROFESIONAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumpliry hacer cumplir el Estatuto, las politicas institucionales, el modelo educativo, la misidn, visién
y politica institucional de calidad, asi como el plan estratégico, plan académico anual y/o plan
operativo anual, plan de capacitacién docente, plan de gestién de la calidad académica, asi como los
demads planes, sistemas, programas, reglamentos y normas de la UPSJB SAC.

2. Dirigir y gestionar los Programas de Estudios en modalidad presencial, semipresencial y/o a distancia
en la Sede Lima, Filial Ica y Filial Chincha

3. Asistir con voz y voto a las sesiones del Consejo de Facultad a la que pertenece su Escuela Profesional.

4. Dirigir la evaluacién periddica y elaborar los planes curriculares de los programas de estudios en
modalidad presencial, semipresencial y/o a distancia cada tres afios o cuando sea conveniente, segln
los avances cientificos y tecnoldgicos, para su aprobacidon en primera instancia, por el Consejo de
Facultad.

5. Dirigir el proceso de planeamiento operativo y presupuestal de la Escuela Profesional a fin de
garantizar la calidad y la equidad en la ensefianza aprendizaje en todas las modalidades ofrecidas

6. Proponer las estrategias de ensefianza, aprendizaje, investigacién formativa y responsabilidad social
para los programas de estudios en las diferentes modalidades (presencial, semipresencial y/o a
distancia).

7. Coordinary participar en laimplementacién de los estudios generales (presencial, semipresencial y/o
a distancia), articulandolos con las instancias correspondientes.

8. Dirigir la autoevaluacion y acreditacién de los programas de estudios en modalidades (presencial,
semipresencial y/o a distancia).

9. Evaluar semestralmente los componentes curriculares: docentes, estudiantes y materiales para
desarrollar acciones de mejora en el proceso de aprendizaje - enseflanza — evaluacién en los
programas de estudios de acuerdo a las diferentes modalidades (presencial, semipresencial y/o a
distancia).

10.Informar a las instancias correspondientes el cumplimiento de las actividades académicas de los
docentes propuestos para las diferentes modalidades (presencial, semipresencial y/o a distancia).

11.Supervisar y verificar el correcto uso de las plataformas virtuales en el proceso de aprendizaje —
ensefianza — evaluacidn en las diferentes modalidades (presencial y semipresencial).

12.0rganizar, implementar y evaluar las acciones de tutoria dirigidas al estudiante de pregrado en las
diferentes modalidades (presencial, semipresencial y/o a distancia).

13.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Escuela Profesional de acuerdo a los indicadores establecidos
en la Facultad que se articula con cada uno de los Programas de Estudios.

14.Gestionar los recursos financieros necesarios para brindar el proceso ensefianza aprendizaje en los
Programas de estudios para las diferentes modalidades (presencial, semipresencial y/o a distancia)
en la Sede Lima, Filial Ica y Filial Chincha

15.Elaborar el presupuesto de la Escuela Profesional para sus diferentes modalidades de los programas
de estudios y presentarlo al Decano y/o Vice Decano de Facultad.
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16.Establecer, en coordinacidn con los responsables de asignaturas, las plazas para ayudantes de catedra
o laboratorio, de acuerdo con los requerimientos y las diferentes modalidades (presencial,
semipresencial y/o a distancia).

17.Participar activamente con la Facultad en la formulacién de propuestas normativas y sus reformas de
acuerdo a los procedimientos correspondientes a la Escuela Profesional que dirige.

18.Evaluar la ejecucion del curriculo de formacién profesional para asegurar la calidad académica y
certificacion.

19.Informar al Decano y/o Vice Decano las actividades académicas que desarrollen los estudiantes de
los programas de estudios en sus diferentes modalidades (presencial, semipresencial y/o a distancia),
como asistencias, evaluaciones, tutorias, entre otros; verificando la condicién de matriculado, las
sanciones administrativas que registren y las demas que garanticen la adecuada prestacién del
servicio educativo.

20.Formular ante el Decano y/o Vice Decano de Facultad los requerimientos de contratacion,
nombramiento y/o designacion, ratificacién y promocion del personal docente en sus respectivas
areas y/o especialidades para el desarrollo de las asignaturas en las diferentes modalidades
(presencial y semipresencial), de acuerdo al Estatuto y normativa interna de la UPSJB SAC.

21.Formular ante el Decano y/o Vice Decano de Facultad la designacidn, remocién o cese de los Jefes de
Practica y Ayudantes de Catedra o de Laboratorio, para la colaboracién en el desarrollo de la labor
docente.

22.Elevar a la Facultad los informes sobre aquellos docentes que incumplan con sus deberes o cometan
faltas disciplinarias.

23.Informar semestralmente a la Facultad, o cuando esta lo solicite, sobre el proceso de aprendizaje —
ensefianza — evaluacién, el rendimiento, el porcentaje de aprobacién y desaprobacién de cursos y/o
asignaturas, el porcentaje de abandono o desercidon de las diferentes modalidades (presencial y
semipresencial), para el cumplimiento de los fines, mision, vision y politica institucional de calidad de
la UPSJB SAC.

24.Informar semestralmente al Rector, Vicerrector Académico y Decano de Facultad, o cuando estos lo
soliciten, el desarrollo y ejecucion de las actividades programadas para las diferentes modalidades
(presencial, semipresencial y/o a distancia) de la Escuela Profesional que dirige, bajo responsabilidad
funcional.

25.Conocer y atender todos los demas asuntos que se presenten dentro del ambito de su competencia
y que no se encuentren regulados, normados, previstos, ni asignados a otros érganos de la UPSJB
SAC, asi como ejercer las demds atribuciones y/o encargos que la Ley, el Estatuto, la Junta General de
Accionistas, el Directorio, Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decano de Facultad y Vice
Decano de Facultad le sefialen.

+lIl. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Decano de Facultad.

e Vice Decano de Facultad.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Coordinador Académico
SOBRE: e Asistente Administrativo .

e Asistente Administrativo Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:
e Ser docente ordinario en la categoria de Principal en
el Peru de manera preferente o su equivalente en el
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extranjero.

La condicidon de docente ordinario en el Peru es
acreditada con el documento de nombramiento y/o
designacién respectiva emitido por la UPSJB SAC o por
cualquier otra universidad, publica o privada,
perteneciente al sistema universitario peruano.
Tener grado académico de Doctor en la especialidad,
cuya Escuela Profesional es designado.

Conocimiento de Plataformas Digitales y Entornos
Virtuales.

Formacidon en Licenciamiento y Acreditaciéon de
Instituciones Educativas.

Experiencia:

Cinco (05) afos de ejercicio de la profesion acreditado
con documentos probatorios (certificados,
constancias, colegiatura y habilidad en caso sea
necesario).

Tres (03) afios de experiencia en gestién académica o
administrativa.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Resolucidn de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) ACADEMICO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades académico-administrativas de la Escuela
Profesional seglin cronogramas y normas establecidas por la Universidad.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los indicadores del Plan Operativo Anual y del indicador
del Plan de Gestidén de la Calidad Académica en los procesos de la Escuela Profesional a fin de
informarlos a la Direccién cuando estos lo requieran.

Planificar y organizar la plataforma académica virtual para los estudiantes de los Programas de
Estudios en la modalidad presencial, semipresencial y/o a distancia en la Sede Lima, Filial Ica y Filial
Chincha.

Supervisar y hacer seguimiento al docente de los programas de estudios en modalidad presencial
semipresencial y/o a distancia de Sede Lima, Filial Ica y Filial Chincha para que cargue y difunda el
material académico de aprendizaje en la plataforma virtual

Coordinar con el area encargada para realizar la inducciéon de la plataforma virtual y uso de
herramientas tecnoldgicas a los estudiantes de la modalidad semipresencial y/o a distancia.
Supervisar la instalacion de los hardware y software a favor de docentes y estudiantes
correspondiente a los cursos virtuales

Supervisar la asistencia y cumplimiento de las actividades programadas por los docentes respecto a
cada asignatura a su cargo en las diferentes modalidades de estudio (presencial, semipresencial y/o
a distancia).

Supervisar el cumplimiento del avance silabico y de las actividades académicas de las diferentes
modalidades de estudio (presencial, semipresencial y/o a distancia), ejecutadas en la Escuela
Profesional.

Informar a la Direccién sobre los docentes de las diferentes modalidades de estudio (presencial,
semipresencial y/o a distancia), que incumplan las actividades académicas contenidas en el
cronograma, sobre todo, en relacidn con los plazos establecidos en los Reglamentos de la
Universidad.

Planificar y consolidar la informacién académica y administrativa para la generacién de indicadores
de gestidn establecidos en el Plan Académico Anual.

Planificar en coordinacion con los responsables de las unidades de apoyo las actividades académicas
y administrativas y requerimientos para el desarrollo del semestre académico de las diferentes
modalidades de estudio (presencial, semipresencial y/o a distancia).

Brindar informacioén a la Direccion de la Escuela Profesional para la elaboracion de la Memoria Anual
de la Facultad.

Coordinar con la Direccion la implementacion del Programa de Motivacidn e Incentivos.

Proponer a la Direccion los cambios de ubicacion del personal académico y administrativo, licencias,
ausencias, rol de vacaciones y otras acciones afines en forma oportuna.

Elevar a la Direccion, de ser el caso o cuando este lo requiera, informes sobre el desempefio
académico de los estudiantes y sus actividades, asi como los reclamos y sugerencias promovidas por
los estudiantes y docentes de las diferentes modalidades (presencial, semipresencial y/o a
distancia).

Supervisar la aplicacién de criterios de evaluacién acorde con lo establecido en los Reglamentos
Académicos y el Silabo correspondiente para las diferentes modalidades de estudio (presencial,
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semipresencial y/o a distancia).

17. Identificar las necesidades que se derivan de las actividades académicas y por asignaturas para las
diferentes modalidades de estudio (presencial, semipresencial y/o a distancia), canalizando el
requerimiento a través de la Sub Direccion de la Escuela Profesional.

18. Cumplir y atender los encargos adicionales que la Direccion de Escuela le encomiende.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Escuela Profesional.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Asistente Administrativo |I.
e Asistente Administrativo Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:
e Titulo Profesional, de preferencia con Grado de
Maestro.

e Capacitacidn en Modelos de Calidad para ensefianza
universitaria.

e Capacitacidn en Gestion Universitaria.

e Capacitacién en entornos virtuales y herramientas
tecnoldgicas.

Experiencia:

e Tres (03) afios de ejercicio de la profesion acreditado
con documentos probatorios (Certificados,
constancias, colegiatura y habilidad en caso
necesario).

e Dos (2) afios de experiencia en gestion académica o
administrativa.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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AAARISIAS P I a] AA= | ~Ana

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

9

Realizar de manera integral todas las actividades que se le asigna, desde su inicio hasta el cierre, asegurando
condiciones de planificacion, ejecucién, monitoreo y control, con la finalidad de analizar y generar
productos/entregables acorde a los requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora
en las actividades encomendadas.

Participar de forma activa en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado
y sustentando de manera efectiva las solicitudes o consultas que se le realiza, asi como llevar a cabo una
correcta secuencia de pasos para la informacién requerida, asegurando en todo momento el requerimiento
u objetivo solicitado para su posterior desarrollo.

Dar el soporte necesario en todo momento que su superior inmediato lo requiera, tanto dentro de la
Universidad o en las comisiones a las que se le destaque.

Gestionar de manera integral toda la documentacion que reciba o se le asigne, desde su recepcion, registro
y/o distribucion en las diferentes dreas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

Velar por la informacién fisica y virtual que maneja, con especial atencidn de la informacién confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones maneja, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacién de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

Brindar informacién a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al
usuario, con el drea o proceso implicado.

Manejar indicadores del area, cubriendo las actividades del plan o planes estratégicos u operativos y llevando
a cabo el respectivo control del presupuesto, en conjunto con su superior inmediato y la comisién de
presupuesto o area responsable del presupuesto en la Universidad.

Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencién hacia el
usuario interno y externo que acuda al area.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Escuela Profesional.

e Coordinador Académico de Escuela
Profesional.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:
e Bachiller o titulo profesional en el ambito de su
especialidad.
e Conocimiento intermedio minimo  de
Ofimatica.
e Estudios de posgrado en el ambito de su especialidad
(deseable).

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams,
Blackboard, Intranet, entre otros (deseable).
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e Conocimiento en Atencidn al Cliente.

Experiencia:
Contar con un (01) afio de experiencia en el area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) II.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar de manera integral las actividades que se le asigna, con la finalidad de cumplir y cubrir los
requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora en las actividades encomendadas.

2. Programar reuniones y concretar citas, dando soporte en la convocatoria y despliegue de reuniones
asignadas.

3. Participar en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado, asi como llevar
a cabo una correcta secuencia de pasos para la informacién requerida.

4. Gestionar de manera integral toda la documentacion que reciba o se le asigne, desde su recepcion, registro
y/o distribucion en las diferentes dreas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

5. Velar por la informacidn fisica y virtual que maneja, con especial atencién de la informacién confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones se le asigne, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacion de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

6. Tramitar el abastecimiento de Utiles de oficina y materiales que se requiera en el drea.

7. Brindar informacion a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al
usuario, con el drea o proceso implicado.

8. Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencién hacia el
usuario interno y externo que acuda al area.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Director de Escuela Profesional.

e Coordinador Académico de Escuela
Profesional.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

V.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

e Estudios técnicos concluidos, universitario de los ultimos
ciclos o egresado en el ambito de su especialidad.

e Conocimiento basico de Ofimatica.

e Conocimiento en técnicas de Redaccion, Archivistica o
Protocolo (deseable).

e Conocimiento en Atencidn al Cliente.

Experiencia:
e Contar con un (01) afio de experiencia en el area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.




UNIVERSIDAD PRIVADA

Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
Fecha de. . 11 de enero de 2024
Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 150 de 391

2.3.2. DIRECCION DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS ESPECIALIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL A) DIRECTOR(A) DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS ESPECIALIDADES.

CARGO

LINEA DE DEPENDENCIA | FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD.

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar los planes curriculares de las especialidades médicas de las segundas especialidades y Residentado
Médico.
2. Gestionar la investigacion y responsabilidad social en las especialidades médicas de las segundas
especialidades y Residentado Médico.
4. Representar ala UPSJB en las sesiones de Consejeros ante CONAREME.
5. Proponer los programas y proyectos relacionados con las actividades de ensefianza de las Especialidades que
estdn a su cargo.
6. Revisary actualizar los silabos y planes curriculares de las Especialidades que conforman la direccién.
7. Asignar al Coordinador Académico las evaluaciones de los campos clinicos respectivos que sean de interés
para las segundas especialidades y Residentado Médico
8. Dirigir en conjunto con las dreas involucradas el nimero de vacantes de las residencias de las distintas
Segundas especialidades y Residentado Médico, en estrecha vinculacién con la Direccion de la Escuela
Profesional de Medicina Humanay
Direccidn de Posgrado.
9. Cautelar por el cumplimiento de los estandares minimos de formacién para los programas de segunda
especialidad
gue la conforman.
10. Asignary proponer con las areas involucradas todo lo relacionado al (los) examen(es) anual(es) de ingreso de
Residentado Médico.
11. Supervisar el cumplimiento de las funciones del equipo asignado.
12. Autorizary aprobar con las areas involucradas toda la informacién necesaria para el proceso de evaluaciony
monitoreo de los residentes de las segundas especialidades y Residentado Médico.
13. Participar en las reuniones de Programas y Comités donde sea consultado.
14. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Decano de Facultad.
EJERCE MANDO - e Coordinador(a) Académico(a).
SUPERVISION SOBRE: e Asistente Administrativo I.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y Formacién:
EXPERIENCIA: e Titulo Profesional de Médico Cirujano.

e Docente Asociado o contratado.
e De preferencia con grado académico de Maestro.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios de experiencia en el area, de preferencia en
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el sector de Educacién Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacion al Cliente.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO | B) COORDINADOR(A) DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS
ESPECIALIDADES.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS ESPECIALIDADES.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS ESPECIALIDADES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ser el nexo entre su area y las diversas direcciones académicas y administrativas de la UPSJB,
facilitando una correcta y efectiva gestidon de procesos y proyectos.

2. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los indicadores del Plan Académico Anual y del indicador
del Plan de Gestién de la Calidad Académica en los procesos de la direccion a fin de informarlos a su
superior inmediato cuando estos lo requieran.

3. Supervisar la correcta gestién a nivel académico y administrativo de las actividades que se realicen
desde su area.

4. Proponer objetivos alineados a la estrategia del area, medir sus indicadores y presentar informes de
manera periddica.

5. Supervisar la asistencia y cumplimiento de las actividades programadas por los docentes respecto a
cada asignatura a su cargo en las diferentes modalidades de estudio (presencial y semipresencial).

6. Supervisar el cumplimiento del avance sildbico y de las actividades académicas de las diferentes
modalidades de estudio (presencial y semipresencial), ejecutadas en la direccién.

7. Contribuir en la implementacién y desarrollo de estrategias de su area acorde a los lineamientos
institucionales.

8. Supervisar la aplicacién de criterios de evaluacién acorde con lo establecido en los Reglamentos
Académicos y el Silabo correspondiente para las diferentes modalidades de estudio (presencial y
semipresencial).

9. Gestionar toda la documentacién solicitada que permita una oportuna toma de decisiones y
cumpliendo los procedimientos internos.

10. Atender requerimientos de entidades externas, validandolo con su jefatura inmediata.

11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) de Residentado Médico y Segundas Especialidades.
EJERCE MANDO -
SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA | Formacidn:

e Bachiller y/o titulo profesional en la carrera de Medicina y/o afines.

e Conocimientos en procesos y proyectos (deseable).

e Alta capacidad de andlisis y sintesis en entornos de Educacién
Superior.

e Conocimientos en orientacién y servicio al usuario.

e Conocimiento de plataformas académicas.

e Conocimientos avanzados de Ofimatica.

e Asistente(a) Administrativo(a) I.

Experiencia:
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e Contar con minimo tres (03) afios de experiencia en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.

COMPETENCIAS e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.
DIRECCION DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS
LINEA DE DEPENDENCIA ESPECIALIDADES.
. DIRECCION DE RESIDENTADO MEDICO Y SEGUNDAS
UNIDAD ORGANICA ESPECIALIDADES.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar de manera integral todas las actividades que se le asigna, desde su inicio hasta el cierre, asegurando
condiciones de planificacion, ejecucién, monitoreo y control, con la finalidad de analizar y generar
productos/entregables acorde a los requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora en
las actividades encomendadas.

2. Participar de forma activa en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado y
sustentando de manera efectiva las solicitudes o consultas que se le realiza, asi como llevar a cabo una correcta
secuencia de pasos para la informacion requerida, asegurando en todo momento el requerimiento u objetivo
solicitado para su posterior desarrollo.

3. Dar el soporte necesario en todo momento que su superior inmediato lo requiera, tanto dentro de la
Universidad o en las comisiones a las que se le destaque.

4. Gestionar de manera integral toda la documentacién que reciba o se le asigne, desde su recepcion, registro
y/o distribucion en las diferentes dreas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

5. Velar por la informacién fisica y virtual que maneja, con especial atencién de la informacién confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones maneja, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacién de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

6. Brindar informacion a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al area,
atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al usuario,
con el drea o proceso implicado.

7. Manejar indicadores del area, cubriendo las actividades del plan o planes estratégicos u operativos y llevando
a cabo el respectivo control del presupuesto, en conjunto con su superior inmediato y la comisiéon de
presupuesto o area responsable del presupuesto en la Universidad.

8. Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencion hacia el
usuario interno y externo que acuda al area.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Coordinador Académico.
e Director(a).

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Bachiller o titulo profesional en el dmbito de su
especialidad.

e Conocimiento intermedio minimo de
Ofimatica.

e Estudios de posgrado en el ambito de su
especialidad (deseable).

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams,
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Blackboard, Intranet, entre otros (deseable).
e Conocimiento en Atencién al Cliente.

Experiencia:

e Experiencia minima de un (01) afio.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacién al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucidn de Conflictos.
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2.4. ESCUELA DE POSGRADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DE POSGRADO
LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION
UNIDAD ORGANICA ESCUELA DE POSGRADO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cumpliry hacer cumplir el Estatuto, las politicas institucionales, el modelo educativo, la misién, vision
y politica institucional de calidad, asi como el plan estratégico, plan académico anual y/o plan
operativo anual, plan de capacitacion docente, plan de gestidn de la calidad académica, asi como los
demads planes, sistemas, programas, reglamentos y normas de la UPSJB SAC.

Representar a la Escuela de Posgrado dentro o fuera de la Universidad.

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas en las modalidades presencial, semipresencial
y a distancia, realizando los ajustes necesarios para lograr la satisfaccion de los estudiantes de la
Escuela de Posgrado.

Gestionar, supervisar y solicitar informes a los Coordinadores Académicos del seguimiento que
realiza el Docente al estudiante segin modalidades de estudio, presencial, semipresencial y a
distancia.

Elevar los expedientes de graduados vy titulados para aprobacién del Consejo Universitario, seguin
Reglamento de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la UPSJB.

Coordinar, por intermedio del Vicerrectorado Académico y de Investigacion, el registro de proyectos
y trabajos de investigacidn en el repositorio institucional.

Refrendar conjuntamente con el Rector y demas autoridades académicas autorizadas los diplomas
de grados académicos, asi como las distinciones universitarias conferidas en nombre de la UPSJB SAC.
Formular propuestas de creacidn de nuevos programas de estudio o de mejoramiento de los actuales
para su evaluacién, andlisis y aprobacion por la instancia de gobierno competente.

Presentar al Rector de la UPSJB SAC plan operativo anual de funcionamiento de la Escuela de
Posgrado, presupuesto y proyectos de mejora, asi como otros planes establecidos en las condiciones
basicas de calidad definidas por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria -
SUNEDU o por las normas institucionales.

Ejercer la encargatura del cargo o de las funciones del Decano de Facultad en adicion a sus funciones
en la Direccion de la Escuela de Posgrado, cuando asi lo disponga la Junta General de Accionistas, de
conformidad al Estatuto Social.

Aprobar en primera instancia los planes curriculares y/o planes de estudio de la Escuela de Posgrado,
haciéndolos de conocimiento al Rector y Vicerrector Académico para su pronunciamiento de
aprobacion o no aprobacidn, en segunda instancia, por el Consejo Universitario.

Proponer semestralmente para su pronunciamiento de aprobacién o no aprobacion ante el Consejo
Universitario, el nimero de vacantes por semestre en el afio para los concursos de admision de
posgrado, en concordancia con el Plan Académico Anual, Plan Operativo Anual y el Presupuesto
Anual Institucional.

Formular la propuesta al Vicerrectorado Académico, la seleccion, contratacién, admision y/o
designacion, ratificacion y promocion de los docentes de los programas de la escuela de Posgrado.
Informar cuando lo soliciten, al Rector y al Vicerrector Académico, las actividades programadas, en
desarrollo y ejecutadas por la Escuela de Posgrado que dirige, bajo responsabilidad funcional.
Conocer y resolver todos los demds asuntos que se presenten dentro del ambito de su competencia
y gue no se encuentren regulados, normados, previstos, ni asignados a otros drganos de la UPSJB
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SAC, asi como ejercer las demas facultades y/o encargos que la Ley, el Estatuto, la Junta General de
Accionistas, el Directorio, Consejo Universitario, Rector y Vicerrectores le sefialen. Para todo acto el
Director de la Escuela de Posgrado debera emitir Resolucion Directoral de Posgrado.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Vicerrector Académico y de Investigacion.
e Director General de Gestidon Académica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Coordinador(a) General Académico(a) de la
Escuela de Posgrado.

e Coordinador(a) Académico(a).

e Asistente(a) Administrativo(a).

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:

e Tener grado académico de Doctor en la especialidad.

e Conocimiento en Gestidn Universitaria.

e Conocimiento en Gestidn de la Calidad.

e Conocimiento en Gestidn Estratégica.

e Conocimiento en Didactica Universitaria.

e Conocimiento de Plataformas Digitales y Entornos
Virtuales.

e Formacién en Licenciamiento y Acreditacién de
Instituciones Educativas.

Experiencia:

e Ser docente ordinario en la categoria de Principal en el
Peru o su equivalente en el extranjero.

e Ejercicio de la profesion acreditada con certificados o
constancias (10 afos).

e Cargos de direccidn (3 afios), de preferencia académico
administrativo.

e Ejercicio de la docencia (5 afios).

e  Produccidn Intelectual (informes de investigacion,
publicaciones).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacidn al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) GENERAL ACADEMICO(A) DE LA
ESCUELA DE POSGRADO.
LINEA DE DEPENDENCIA ESCUELA DE POSGRADO.
UNIDAD ORGANICA ESCUELA DE POSGRADO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar la ejecucion de actividades académico - administrativas de los programas en sus distintas
modalidades (presencial, semipresencial y a distancia) segiin cronogramas de la Escuela de Posgrado
y normas establecidas por la Universidad.

2. Consolidar las propuestas para las actividades del calendario académico de la Escuela de Posgrado
remitidas por los coordinadores de los programas.

3. Convocar a los docentes de los programas de las diferentes modalidades a reuniones de induccién
en la labor de la Escuela de Posgrado.

4. Solicitar a los docentes los silabos de las asignaturas seglin modalidad presencial, semipresencial y a
distancia para revision, conformidad y actualizacién de los mismos de forma permanente al inicio de
cada periodo.

5. Supervisar el cumplimiento del avance silabico de las actividades académicas programadas y remitir
informes a la Direccién.

6. Presentar el informe del seguimiento continuo del desempefio de los estudiantes, segun las
actividades programadas en la plataforma virtual de las asignaturas presencial, semipresencial y a
distancia.

7. Coordinary ejecutar las actividades de capacitacidn docente de la Escuela de Posgrado.

8. Consolidar y presentar la programacién semestral de expertos invitados a la Escuela de Posgrado.

9. Consolidar la informacidn para la elaboraciéon de la memoria anual en los plazos establecidos.

10. Realizar el seguimiento al proceso de graduacidn y/o titulacién de los programas de la Escuela de
Posgrado, e informar a la Direccion para la elevacion del expediente a Consejo Universitario, segun
reglamento de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la UPSJB.

11. Realizar coordinaciones con el Vicerrectorado Académico y de Investigacion para el procedimiento
de difusién y publicacién de articulos e investigaciones cientificas, participacion en eventos
cientificos nacionales e internacionales de los docentes y estudiantes de la Escuela de Posgrado.

12. Coordinar con las areas involucradas el proceso de actualizacién del portal web y difusién de los
programas de la Escuela de Posgrado.

13. Elaborar y presentar informes solicitados por las areas académicas y administrativas de la
Universidad.

14. Realizar otras funciones que le asigne la Direccidn de Posgrado.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) de Escuela de Posgrado.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Coordinador(a) Académico(a).
SOBRE: e Asistente(a) Administrativo(a).

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e De preferencia con grado de maestro.
e De preferencia docente y con dominio de
idioma extranjero, preferentemente el inglés.
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Experiencia:

Conocimiento en Gestidn Universitaria.
Conocimiento de Plataformas Digitales y Entornos
Virtuales

Con Cinco (05) afios de experiencia en gestion
administrativa y de preferencia con cinco (05) afios de
docencia universitaria e investigacion cientifica.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) COORDINADOR(A) ACADEMICO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA ESCUELA DE POSGRADO.

UNIDAD ORGANICA ESCUELA DE POSGRADO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cumplir con la ejecucion del calendario académico de la Escuela de Posgrado.

Realizar la programacién en el semestre de los horarios, presupuestar a los docentes y coordinar uso
de los laboratorios y las practicas en campos clinicos segun corresponda.

Conocer los aplicativos académicos y administrativos vinculados a la Escuela de Posgrado y uso de
las herramientas de las plataformas respectivas, segin modalidades de estudio (presencial,
semipresencial y a distancia).

Planificar y organizar la plataforma académica virtual para los estudiantes de la modalidad
presencial y semipresencial y a distancia

Supervisar y hacer seguimiento al docente para que cargue y difunda el material académico de
aprendizaje en la plataforma virtual

Coordinar con el area encargada para realizar la induccién de la plataforma virtual y uso de
herramientas tecnoldgicas a los estudiantes de la modalidad semipresencial y a distancia
Supervisar la instalacion de los hardware y software a favor de docentes y estudiantes
correspondiente a los cursos virtuales

Controlar la matricula, los pagos, la asistencia y el avance académico de los estudiantes del programa
a su cargo, segun modalidades de estudio (presencial, semipresencial y a distancia).

Controlar el cumplimiento de la asistencia, avance silabico, evaluaciones, del docente, segun
modalidades de estudio.

Proponer a la Coordinacién General Académica de la Escuela de Posgrado el calendario académico
del programa a su cargo.

Emitir informe a la Coordinacién General Académica sobre las encuestas de los estudiantes a los
docentes en los plazos establecidos.

Llevar los libros de registros de proyectos y de investigacidn de docentes, de planes y trabajo de
investigacion, de proyectos y tesis, y trabajos académicos de los estudiantes y de publicaciones.
Proponer a la Coordinacién General Académica de la Escuela de Posgrado los asesores y jurados de
los candidatos a grados y titulos profesionales de la Escuela de Posgrado.

Realizar seguimiento de todo el proceso de graduacion y/o titulacién de los graduandos de su
programa a cargo, desde revisidn de requisitos hasta la entrega del expediente completo a la
Coordinacion General Académica de la Escuela de Posgrado.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de la programacion de asesoria por parte de los docentes
para la elaboracion de trabajos académicos, trabajos de investigacion o tesis.

Brindar informacidén a la Coordinaciéon General Académica de la Escuela de Posgrado, del programa
a su cargo para la elaboracion de la memoria anual.

Atender a estudiantes, docentes y grupos de interés de la Escuela de Posgrado derivandolos al area
correspondiente segun sea necesario.

Brindar informacion oportuna sobre los cursos, diplomados, procesos de admisidn, procesos de
otorgamiento de grados y titulos de la Escuela de Posgrado.

Realizar otras que le indique la Coordinacidon General Académica o la Direcciéon de la Escuela de
Posgrado.

. LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDE DE:

Coordinador(a) General Académico(a).

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

De preferencia con grado de maestro

De preferencia docente y con dominio de idioma
extranjero, preferentemente el inglés.

Conocimiento de Plataformas Digitales y Entornos
Virtuales.

Experiencia:

Cinco (05) afios de experiencia en gestion
administrativa y de preferencia con cinco (05) afios de
docencia universitaria e investigacidn cientifica.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.

LINEA DE DEPENDENCIA ESCUELA DE POSGRADO.

UNIDAD ORGANICA ESCUELA DE POSGRADO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar de manera integral todas las actividades que se le asigna, desde su inicio hasta el cierre, asegurando
condiciones de planificacidn, ejecucidon, monitoreo y control, con la finalidad de analizar y generar
productos/entregables acorde a los requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora
en las actividades encomendadas.

2. Participar de forma activa en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado
y sustentando de manera efectiva las solicitudes o consultas que se le realiza, asi como llevar a cabo una
correcta secuencia de pasos para la informacion requerida, asegurando en todo momento el requerimiento
u objetivo solicitado para su posterior desarrollo.

3. Dar el soporte necesario en todo momento que su superior inmediato lo requiera, tanto dentro de la
Universidad o en las comisiones a las que se le destaque.

4. Gestionar de manera integral toda la documentacion que reciba o se le asigne, desde su recepcion, registro
y/o distribucidon en las diferentes dreas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

5. Velar por la informacidn fisica y virtual que maneja, con especial atencién de la informacién confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones maneja, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacién de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

6. Brindar informacion a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al
usuario, con el drea o proceso implicado.

7. Manejarindicadores del area, cubriendo las actividades del plan o planes estratégicos u operativos y llevando
a cabo el respectivo control del presupuesto, en conjunto con su superior inmediato y la comisién de
presupuesto o drea responsable del presupuesto en la Universidad.

8. Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencién hacia el
usuario interno y externo que acuda al area.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Coordinador(a) General Académico(a).

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | e No aplica.
IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:
e Bachiller o titulo profesional en el dmbito de su
especialidad.
e Conocimiento intermedio minimo  de
Ofimatica.
e Estudios de posgrado en el ambito de su especialidad
(deseable).

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams,
Blackboard, Intranet, entre otros (deseable).

e Conocimiento en Atencién al Cliente.

Experiencia:
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Tres (03) afios en gestién administrativa de preferencia

en el dmbito académico

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.




UNIVERSIDAD PRIVADA

Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
Fecha de. . 11 de enero de 2024
Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 164 de 391

2.5. DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) GENERAL DE INVESTIGACION Y
DENOMINACION DEL CARGO RESPONSABILIDAD SOCIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.
UNIDAD ORGANICA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asegurar el cumplimiento de las Politicas de Investigacion y de Responsabilidad Social establecidas por
la Universidad.

2. Apoyar la implementacion y cumplimiento de los procesos y reglamentos de Investigacion vy
Responsabilidad Social en la Universidad, cumpliendo las condiciones necesarias en materia de su
campo.

3. Planificar y supervisar el correcto funcionamiento de los procesos de investigacion y Responsabilidad
Social.

4. Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas por la Universidad que emanen del
Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

5. Participar en las reuniones con las Autoridades, directivos, coordinadores y demdas procesos que
integran el Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

6. Coordinar con las dreas que conforman el Vicerrectorado Académico y de Investigacidn y con areas de
la Universidad en las actividades que tengan un impacto en el quehacer del Vicerrectorado.

7. Gestionar la cooperacidn técnica nacional e internacional con fines de investigacién.

8. Gestionar el financiamiento de los proyectos ante entidades y organismos publicos o privados,
nacionales o internacionales.

9. Promover la generacidn de recursos para la UPSJB SAC a través de la produccién de bienes y prestacion
de servicios derivados de la investigacidn y el desarrollo, asi como mediante la obtencidn de regalias por
patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

10. Proponer actividades de extensiéon y proyeccidon universitaria, asi como cursos de formacién
complementaria y programas de acercamiento nacional e internacional en investigacion.

11. Promover la organizacion de charlas y/o capacitaciones dirigidas a los egresados, y ejecutar actividades
de asesoramiento en temas relacionados a empleabilidad y oportunidades de acceso al mercado laboral.

12. Participar en eventos que permitan generar vinculos de empleabilidad e inserciéon laboral de los
egresados.

13. Fomentar el otorgamiento de bolsas de trabajo, con seguimiento de los egresados y/o graduados y
recogiendo la opinién de los grupos de interés respecto al desempefio laboral. Asimismo, implementara
la educacién continua orientada a la capacitacion y actualizacidn de los egresados y/o graduados para
mejorar sus posibilidades de insercidon laboral.

14. Realizar otras funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todos los procesos que forman parte de la direccion.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Ser docente ordinario y tener grado de Magister o Doctor.
e Conocimientos intermedios de Ofimatica.
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Profesional con cursos y/o experiencia de Gestion
Universitaria, Gestidn Estratégica y/o Gestion de RRHH.
Cursos de posgrado en universidades extranjeras.
Dominio de idioma inglés.

e Conocimiento en gestién adecuada de recursos.

Experiencia:
e Ser docente ordinario, con no menos de cinco (05) afios en
la categoria.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE LA DIRECCION GENERAL DE
INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA

VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

UNIDAD ORGANICA

VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ser el nexo entre su area y las diversas direcciones académicas y administrativas de la UPSJB,
facilitando una correcta y efectiva gestion de procesos y proyectos.

2. Supervisar la correcta gestién a nivel de los procesos de responsabilidad social y de investigacidn.

3. Proponer objetivos alineados a la estrategia del drea, medir sus indicadores y presentar informes de

manera periodica.

4. Contribuir en la implementacion y desarrollo de estrategias de su area acorde a los lineamientos

institucionales.

5. Gestionar toda la documentacién solicitada que permita una oportuna toma de decisiones vy
cumpliendo los procedimientos internos.

6. Atender requerimientos de entidades externas, validdndolo con su jefatura inmediata.

7. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director General de Investigacién y Responsabilidad
Social.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Bachiller y/o titulo profesional en las carreras de
Administracién, Derecho, Ingenieria y/o afines.
Conocimientos en procesos y proyectos (deseable).

Alta capacidad de analisis y sintesis en entornos de
Educacidn Superior.

Conocimientos en orientacion y servicio al usuario.
Conocimiento de plataformas académicas.
Conocimientos avanzados de Ofimatica.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios de experiencia en cargos
similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e OQOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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2.5.1. DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

TECNOLOGICA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y

RESPONSABILIDAD SOCIAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisary priorizar los proyectos de investigacion para su inclusidn en la propuesta del Programa de
Investigacion.

2. Disponer la elaboracion de la propuesta del Programa de Investigacion con el correspondiente
presupuesto, para elevarlo al Vicerrector Académico y de Investigacion.

3. Establecer los criterios de evaluacidn, aprobacion y priorizacién de proyectos de investigacion
teniendo en consideracidn su importancia cientifica, pertinencia social, coherencia con las lineas de
investigacion Nacional, de la Universidad y cobertura disciplinaria.

4. Asegurarlaimplementacion del Sistema de Gestidn de la Calidad en el proceso a su cargo en el marco
de la Acreditacién de las Carreras Profesionales.

5. Realizar el seguimiento del Programa y cumplimiento de los proyectos de investigacién aprobados
institucionalmente.

6. Proponer procedimientos complementarios para el adecuado desarrollo de los proyectos de
investigaciony gestion de los resultados obtenidos, incluyendo aquellas de proteccion de los derechos
de autor y obtencién de patentes.

7. Difundir los resultados de las investigaciones a través de medios electrénicos o fisicos, actividades
internas, o eventos nacionales e internacionales.

8. Explorar vinculos de cooperacion en investigacion cientifica con otras instituciones nacionales e
internacionales, en estrecha coordinacidon con las Unidades de Investigacidn, los Institutos y la
Direccion de Cooperacidn Técnica Nacional e Internacional. Coordinar con el equipo en filiales las
actividades programadas de investigacién. Comunicar a las Facultades respecto a la decision tomada
sobre sus proyectos presentados y las opciones subsiguientes.

9. Desarrollar programas de capacitacidn a investigadores, docentes y estudiantes en temas relevantes
para el desarrollo de investigaciones.

10. Coordinar con las Unidades de Investigacion y los Institutos de Investigacién las actividades
programadas de investigacion.

11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director General de Investigacidn y Responsabilidad

Social.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Sub Direccién de Programacion y Seguimiento.

e Sub Direccién de Innovacién y Emprendimiento

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional en el ambito de su experiencia.
e Con Grado de Magister y/o Doctor y/o PhD obtenidos
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después de cursar estudios presenciales.
Conocimiento de Metodologia de la Investigacidn
Cientifica y Estadistica Aplicada.

Conocimiento de Didactica y Docencia Universitaria.
Gestidn adecuada de recursos.

Dominio de idioma inglés.

Experiencia:

De preferencia haber participado en eventos de
actualizaciéon en redaccidn cientifica.

Profesor Investigador, Profesor Contratado a Tiempo
Completo o un Profesor Ordinario Principal o Asociado.
Autor o coautor de articulos cientificos publicados en
revistas indizadas, libro(s) o capitulo de libros.
Organizar eventos académicos.

Experiencia en investigacion y gestidn universitaria.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Resolucion de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO | B) COORDINADOR(A) DE INVESTIGACION Y

TRANSFERENCIA TECNOLOGICA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION.

DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asegurar el cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos relacionados con la
produccidn cientifica establecidos por la Universidad.

2. Planificar y supervisar el correcto funcionamiento de los procesos de investigacion en la
Filial de acuerdo con el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y los Planes
Operativos de las Direcciones del Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

3. Participar en las reuniones con Coordinadores Académicos, Direccién de la Filial y otras
gue convoquen las autoridades de la Universidad.

4. Coordinar con las areas de apoyo: Coordinacion de Recursos Humanos, Logistica,
Direccién de Sistemas y demds unidades de apoyo.

5. Otras funciones asignadas por el Director de la Filial, Vicerrector Académico y de
Investigacion y el Director General de Investigacion y Responsabilidad Social.

1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director Académico y de Investigacion.
e Director de Investigacion y Transferencia
Tecnoldgica.
EJERCE MANDO - e Noaplica.

SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller o titulado universitario en el ambito de su
especialidad..

e Conocimientos en Metodologia de la Investigacion
Cientifica y Estadistica Aplicada.

e Conocimientos en Didactica y Docencia Universitaria.

e Conocimientos en gestién eficiente de recursos.

e Conocimientos de idioma inglés.

Experiencia:
e Contar con un (01) afio de experiencia.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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2.5.1.1. SUB DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUB DIRECTOR(A) DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA.

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar los requerimientos de los proyectos de investigacion aprobados.

2. Requerir oportunamente ante la instancia correspondiente el desembolso, segln lo
programado, de los recursos econémicos y materiales necesarios para el desarrollo del proyecto.

3. Elaborar un cronograma de seguimiento de las actividades establecidas en cada proyecto.

4. Verificar el cumplimiento de la programacion de actividades de cada proyecto en base a visitas
inopinadas e informes de avances.

5. Reportar al Director de Investigacién y Transferencia Tecnoldgica los avances de cada proyecto,
asi como las dificultades encontradas en su ejecucion.

6. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Investigacidn y Transferencia
Tecnoldgica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Conocimiento del manejo de herramientas
informaticas.

e Recomendable conocimiento del MS Project.

e Grado de Magister y/o Doctor y/o PhD obtenidos
después de cursar estudios presenciales.

e Docencia universitaria.

Experiencia:
e Profesor Investigador, Profesor Contratado a Tiempo
Completo o Profesor Ordinario Principal o Asociado.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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2.5.1.2. SUB DIRECCION DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUB DIRECTOR(A) DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA.

UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover las iniciativas de emprendimiento entre estudiantes y docentes para la creacion de
pequenas empresas, de preferencia utilizando el conocimiento logrado en las investigaciones
realizadas.

2. Promovery monitorear centros de emprendimiento multidisciplinarios al interior de la Universidad
y asesorar su equipamiento y funcionamiento.

3. Promover la participacidon de la comunidad universitaria en concursos internos y externos que
financien actividades de innovacién y emprendimiento.

4. Ayudar en la gestion de patentes y derechos de propiedad intelectual de productos, innovaciones
y tecnologias producidas por la Comunidad Universitaria.

5. Promover con actores internos y externos, sobre todo con la empresa privada la transferencia de
tecnologias e innovaciones desarrolladas al interior de la Universidad.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Investigacién y Transferencia
Tecnoldgica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.

e Grado de Magister o Doctor, obtenidos con
estudios presenciales.

Experiencia:
e Autor o coautor de articulos cientificos

publicados en revistas indizadas, libros o
capitulo de libros.

e Organizar eventos académicos.

e Experiencia en investigacion cientifica y/o
gestidn universitaria.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: Orientacion al Cliente.

Resolucion de Conflictos.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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2.5.2. DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL

EGRESADO.

LINEA DE DEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL
EGRESADO.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Plan de Responsabilidad Social Institucional.

2. Solicitar a las dreas académicas y administrativas de la Universidad, las actividades de Responsabilidad
social para su incorporacion al Programa de Responsabilidad Social Universitaria.

3. Supervisar que las actividades de Responsabilidad Social Institucional estén acordes con la misién y
vision de la UPSJB, asi como, con el Programa, Plan de Responsabilidad Social, el Plan de Gestién de la
Calidad y las normas relativas a este proceso.

4. Solicitar a través del Rectorado, los informes semestrales al Vicerrectorado y a la Gerencia General,
sobre el cumplimiento de indicadores institucionales de Responsabilidad Social de sus respectivos
procesos.

5. Evaluar semestralmente los resultados obtenidos del cumplimiento del Plan Anual de Responsabilidad
Social y someterlo a revisién Rectoral.

6. Elaborar y proponer al Rector, el presupuesto anual de la Unidad de Responsabilidad Social y
sustentarlo ante la Gerencia General, para su evaluacion y aprobacion.

7. Generar los instrumentos de gestion que orienten el desarrollo de las actividades de Responsabilidad
Social de los procesos académicos y administrativos de la Universidad.

8. Coordinar, monitorear y supervisar la planificacién y ejecucion de las actividades de Responsabilidad
Social de los equipos en las Filiales.

9. Evaluar el nivel de satisfaccion sobre el Programa de Responsabilidad Social.

10. Socializar en la comunidad universitaria las actividades de Responsabilidad Social.

11. Supervisar el seguimiento al egresado y mecanismos de apoyo a la vinculacidn laboral.

12. Supervisar la ejecucidn de actividades de Proyeccidn y Extension universitaria

13. Brindar informacidn en materia de su gestion al Vicerrectorado, Rectorado Gerencia General,
Direccién de Posgrado y Facultades.

14. Coordinar con las areas administrativas y académicas el desarrollo de las actividades de
Responsabilidad Social.

15. Dirigir el proceso de implementacion del Sistema de Gestidn de la Calidad.

16. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director General de Investigacion y Responsabilidad

Social.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Coordinador en Filiales.

e Subdirector de Seguimiento al Egresado y Vinculacién
Laboral

e Subdirector de Extensidn y Proyeccion Universitaria

e Subdirector de Relaciones Nacionales e Internacionales
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IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

Experiencia:

Titulo profesional, de preferencia en el campo de las
Ciencias Sociales.

Con Grado de Magister.

Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Dominio de idioma inglés.

Docente universitario y haber laborado en universidades
por lo menos 05 afios.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Resolucidn de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO | B) COORDINADOR(A) DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL
EGRESADO.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION.

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL
EGRESADO.

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL
EGRESADO.

UNIDAD ORGANICA

I FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las actividades de Responsabilidad Social Institucional estén acordes con la misidén y visién de
la UPSJB,

2. Evaluar los instrumentos de gestién que orienten el desarrollo de las actividades de Responsabilidad
Social de los procesos académicos y administrativos de la Universidad.

3. Coordinar, y ejecutar las actividades de Responsabilidad Social y Seguimiento al Egresado de los equipos
en las Filiales.

4. Aplicar encuestas de satisfaccion sobre el Programa de Responsabilidad Social.
5. Coordinar permanente con las empresas e instituciones el acceso y publicacién en la bolsa de
trabajo.

6. Brindar informacidn en materia de su gestién a su direccion.

7. Coordinar con las dreas administrativas y académicas el desarrollo de las actividades.

8. Dirigir el proceso de implementacion del Sistema de Gestién de la Calidad.
9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Responsabilidad Social y Seguimiento al

Egresado.
e Director Académico y de Investigacion.
EJERCE MANDO - e No aplica.

SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo profesional, de preferencia en el campo de las Ciencias
Sociales.

e Con Grado de Magister (deseable).

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Dominio de idioma inglés.

Experiencia:
e Contar con un (01) afio de experiencia.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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2.5.2.1. SUB DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) SUB DIRECTOR(A) DE EXTENSION Y PROYECCION
UNIVERSITARIA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO

AL EGRESADO.

UNIDAD ORGANICA

SUB DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION
UNIVERSITARIA

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborary ejecutar el Plan Semestral de extensidn y proyeccidn universitaria.

2. Promover actividades de extensidn y proyeccién universitaria en la Universidad.

3. Evaluary aprobar los proyectos de extensién y proyeccidn universitaria.

4. Emitir certificados o constancias para los participantes de las actividades de extensidn y proyeccion.

5. Realizar seguimiento y control de las actividades de extensidén y proyeccién universitaria.

6. Elevar Informes semestrales de actividades al Vicerrectorado Académico y de Investigacidn.

7. Asegurar el pago de quienes participan en las actividades de extensién y proyeccidn universitaria
mediante las

8. plataformas virtuales vigentes.

9. Ejercer representacion en filiales en conjunto con el personal asignado.

10. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad.

11. Realizar el seguimiento a todas las actividades de los programas de estudio en concordancia con la
directiva de

12. activacién de proyectos de extension y proyeccidn universitaria.

13. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Responsabilidad Social.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Coordinador de Filial.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Profesional con Titulo Universitario en el ambito de su
especialidad.

e De preferencia en organizacion y direcciéon de eventos
de capacitacion.

e Conocimientos avanzados de Ofimatica.

Experiencia:
e Cinco (05) afios de experiencia en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidn de Conflictos.
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2.5.2.2. SUB DIRECCION DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y VINCULACION LABORAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUB DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y
VINCULACION LABORAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL

EGRESADO.

SUB DIRECCION DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y

UNIDAD ORGANICA VINCULACION LABORAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, implementar y supervisar el seguimiento al egresado y mecanismos de apoyo a la

insercidn laboral.

Monitorear las encuestas a los estudiantes, egresados, graduados y empresas.

Proyectar y establecer los documentos de gestion de la Sub Direccién.

Realizar seguimiento a los indicadores de gestion.

Emitir Cartas de Presentacidn de Practicas Profesionales.

Mantener vinculacién permanente con las empresas e instituciones para el acceso y publicacion

en la bolsa de trabajo.

7. Brindar informacidn a los Vicerrectorados, Rectorado Gerencia General, Direccién de Posgrado y
Facultades.

8. Informar al Vicerrectorado sobre las actividades y labores propias de la Direccidn y solicitar su
participacién cuando sea necesario.

9. Coordinar con las areas administrativas y académicas para el desarrollo de las actividades.

10. Disponer las funciones del personal Asistente y de los coordinadores en locales y filiales.

11. Dirigir el proceso de implementacidn del Sistema de Gestién de la Calidad.

12. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

kL

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Responsabilidad Social y Seguimiento al
Egresado.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e Coordinador de Seguimiento al Egresado y

SOBRE Vinculacién Laboral.

e Asistente de Seguimiento y Vinculacién Laboral.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formaciodn:

e Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.

e Con Grado de Magister.

e Con estudios en gestion de la calidad en procesos
administrativos o académicos.

e Con estudios en Gestion Universitaria.

e Con estudios en Gestién de la Calidad.

e Didactica Universitaria y uso de TIC.

Experiencia:
e Ejercicio de la profesion de cinco (05) afios.
e Cargos académicos y administrativos (03 afos).
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y
VINCULACION LABORAL.
LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y

VINCULACION LABORAL.

SUB DIRECCION DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y

UNIDAD ORGANICA VINCULACION LABORAL.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Consolidar la informacion obtenida de los estudiantes, egresados y graduados.

2. Gestionar y enviar informacion a los estudiantes, egresados y graduados sobre la bolsa de
trabajo.

3. Facilitar a los estudiantes y egresados el acceso a la bolsa de trabajo.

Llevar el control de las actividades.

Consolidar de las estadisticas de estudiantes y egresados y los indicadores de gestidon

proveniente de los coordinadores de locales y filiales.

Consolidar el Directorio de Egresados y graduados.

Apoyar en encuestar egresados, graduados y empresas.

Asegurar el correcto uso de la informacidn recibida por parte del egresado.

9. Otras funciones asignadas por su superior inmediato.

o~

®© N

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Sub Director de Seguimiento al Egresado y Vinculacidon
Laboral.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de
Computacidn y Sistemas, Administracion de Negocios y/o
afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de técnicas de vinculacion laboral en el
sector educacién superior.

Experiencia:

e Un afio (01) realizando funciones como asistente en
gestién académica y administrativa.

e Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.

Resolucion de Conflictos.
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2.5.2.3. SUB DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUB DIRECTOR(A) DE RELACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SEGUIMIENTO AL
EGRESADO.
] SUB DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES E
UNIDAD ORGANICA INTERNACIONALES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar contactos con Instituciones Nacionales e Internacionales a fin de concretar acuerdos de
cooperacion y colaboracién, orientados a la formacidon académica, proyectos de investigacién, y
responsabilidad social.

2. Verificar el estado legal de los documentos de representatividad de las diferentes instituciones.

3. Elaborary gestionar oficios y cartas, con el fin de enviar propuesta de convenios o de renovacion de
convenios a las instituciones interesadas.

4. Remitir a Vicerrectorado Académico el proyecto de convenio con su debida justificaciéon, para su
revisién y aprobacién.

5. Proponer la actualizacién del Reglamento para la gestidn y suscripcidon de convenios
interinstitucionales, Plan Académico Anual de la Sub Direccidn de Relaciones Nacionales e
Internacionales.

6. Realizar el seguimiento de los Convenios, Acuerdos, Adendas, debidamente suscritos, para verificar
su cumplimiento, su vigencia, renovacion o resolucién.

7. Elaborar un Registro de entidades con quienes se renovara el convenio, o a quienes se les ha
remitido una carta de intencion para concretar la suscripcidon de convenios de cooperacion.

8. Realizar el seguimiento de las cartas de intencidn para la suscripcién de Convenios.

9. Archivar los Convenios, Acuerdos, Adendas, suscritos y cartas de intencién en fisico y digital
(escaneos).

10. Organizar y mantener un Registro de convenios de entidades cooperantes nacionales e
internacionales, en el que debe incluirse sus datos y la informacién de compromisos asumidos en el
Conveniosuscrito.

11. Suministrar de informacién periddicamente a las dreas académicas y administrativas de la
Universidad, enviando el cuadro Datos Generales de los Convenios entre la Universidad y otras
Instituciones y Detalle de Contraprestaciones por Convenios.

12. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas de la Sub Direccion de Relaciones Nacionales e
Internacionales y elevar los informes a Vicerrectorado Académico, semestralmente o cuando estos
seansolicitados.

13. Coordinar la programacién y ejecucion de las actividades del Plan Académico con las areas
pertinentes.

14. Proponer en coordinacidn con las areas académicas y administrativas la creacién de nuevos
procedimientos y métodos de trabajo.

15. Remitir a las Escuelas Profesionales y la Sub Direccién de Seguimiento y Vinculacidon Laboral del
Egresado, los convenios a fin de que ellos generen estrategias para su utilizacién en lo que respecta
a practicas preprofesionales, profesionales, movilidad académica, pasantias, entre otros Nacionales
e Internacionales.
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16. Coordinar con la Direccidn de Logistica la adquisicién de los bienes por contraprestacion

17. Coordinar con Almacén a fin de realizar la documentacion necesaria para la entrega de los bienes por
contraprestacion.

18. Coordinar con las diferentes instituciones la entrega de los bienes y servicios por contraprestacion.

19. Organizar Actos Protocolares para la firma de Convenios.

20. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Responsabilidad Social y Seguimiento al
Egresado.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e Coordinador de la Direccién de Relaciones Nacionales e

SOBRE Internacionales.

e Asistente Administrativo I.

IV. REQUISITOS MIiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacién:

Titulo Profesional en Derecho, Administracion, o afines.
De preferencia con grado de Maestro.

Manejo de office a nivel intermedio.

Dominio de idioma inglés.

Manejo de convenios institucionales nacionales e
internacionales.

Experiencia:
e Minimo tres (03) afios en cargos de coordinacion
administrativa y/o jefaturas de area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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2.5.3. DIRECCION DE SISTEMA DE BIBLIOTECA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD

SOCIAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular el Plan Operativo Anual y Presupuesto anual.
2. Dirigir y supervisar los procesos técnicos y todos los servicios que presta la Biblioteca.
3. Fomentary asegurar la capacitacion del personal del Sistema.
4,
material bibliografico y audiovisual.
5. Coordinar el normal desarrollo de los servicios del Sistema.

6. Aprobar las normas y procedimientos internos para el funcionamiento de los servicios.
7. Realizar otras funciones afines a su competencia encomendadas por su superior inmediato.

Promover mecanismos de coordinacién con organismos publicos y privados, para la captacion de

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director General de Investigacion y Responsabilidad

Social.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Todo el personal de su area.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:

e Bachiller o titulo profesional en Bibliotecologia,
Archivistica, Administracion y/o carreras afines.

e De preferencia con grado de Maestria en temas
de Calidad Universitaria y estudios en el ambito

de su especialidad.

e Conocimientos avanzados en Ofimatica.

Experiencia:

e Con cinco (05) afios de experiencia en el area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) JEFE(A) DE PROCESOS TECNICOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar los procesos del Sistema LAN (registro, clasificacidn, indizacién, catalogaciény

distribucion del material)

2. Asegurar la recopilacion de informacidn para los indicadores de gestion.

3. Controlar y analizar los indicadores del sistema e informar a la Direccién sobre los resultados
obtenidos con propuestas y planes de mejora.

4. Ejecutar la induccidn de su proceso al personal de reciente ingreso.

5. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Sistema de Biblioteca.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Titulo Profesional en Bibliotecologia,
Administracién y/o carreras afines.

e Conocimientos intermedios de Ofimatica.

Experiencia:
e Minimo de tres (03) afios en el area de Biblioteca.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resoluciéon de Conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) JEFE(A) DE CIRCULACION.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar y gestionar que el sistema de reserva y préstamos del material bibliografico se encuentre
operativo.

2. Revisary controlar el material bibliografico requerido segun silabos para cada programa.

3. Mantener informado a todo el equipo de las modificaciones y/o actualizaciones en el sistema
mediante inducciones.

4. Verificar el cumplimiento de los indicadores de gestién y proponer planes de mejoras.

5. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) del Sistema de Biblioteca.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Auxiliar de Biblioteca

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional en Bibliotecologia, Administracién
o carreras afines.
e Conocimientos intermedios en Ofimatica.

Experiencia:
e Minimo tres (03) afios en el area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) COORDINADOR DE BIBLIOTECA EN LOCAL O FILIAL

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

1. Organizary gestionar los recursos humanos, recursos materiales, equipamiento y de infraestructura
de su Local o Filial.

Formular proyectos de cooperacion técnica vinculados al Sistema de Biblioteca.

Organizar y dirigir actividades de promocién de los servicios en su Local o Filial.

Analizar indicadores de gestién y proponer planes de mejora.

Realizar la induccidn de los servicios que brinda la biblioteca

Coordinar con la Direccion General sobre el cumplimiento de objetivos y metas.

Mantener informada a la Direccion General sobre los indicadores de gestion, las encuestas
semestrales, el cumplimiento de objetivos, metas, quejas y sugerencias del sistema de biblioteca.
8. Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato.

NoukwnN

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Sistema de Biblioteca.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional en Bibliotecologia,
Administracidn y/o carreras afines.

e Conocimientos intermedios de Ofimatica.

e Conocimientos sobre software y aplicaciones de
gestion bibliografica

Experiencia:
e Minimo de tres (03) afios en el drea de Biblioteca.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO | E) AUXILIAR DE BIBLIOTECA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar inducciones permanentes a los usuarios cada vez que lo requieran.

2. Cumplir con el protocolo de atencién al usuario al ingresar y al culminar su jornada laboral.
3. Mantener informado al equipo de toda incidencia que ocurra durante el servicio y

7.
8.

registrarlo.

Ejecutar las actividades programadas de mantenimiento, ordenamiento, limpieza, forrado,
etiquetado, e inventario del material bibliografico

Asegurar que los ambientes mantengan el orden y la limpieza respectiva durante el
servicio

Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cémputo, luminarias, aire
acondicionado, etc.

Proponer capacitaciones que se requieran y presentar plan de mejora del servicio.
Realizar el embalaje de cajas de libros para enviar a los Locales y Filiales.

9. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Jefe de Circulacién
EJERCE MANDO - e No aplica.

SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Técnico, egresado o bachiller en Bibliotecologia,
Administracidn y/o carreras afines.

e Conocimientos basicos de Ofimatica.

e Con conocimientos en gestion eficiente de recursos.

Experiencia:
e Contar con un (01) afio en atencidn o servicio al
cliente.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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2.5.4. INSTITUTO DE INVESTIGACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL.

UNIDAD ORGANICA

INSTITUTO DE INVESTIGACION.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar, coordinar, promover y desarrollar la actividad de investigacion interdisciplinaria en un
determinado campo del conocimiento.

2. Desarrollar vinculos de investigacidn cientifica, tecnolédgica o de innovacidn con otras entidades
publicas o privadas, nacionales e internacionales con intereses compartidos.

3. Realizar otras funciones que le pueda encomendar el Vicerrector Académico y de Investigacién o el
Director de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Investigacion y Transferencia
Tecnolégica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION
SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:

e Titulo Profesional en el dmbito de su especialidad.

e Grado de Magister o Doctor, obtenidos con estudios
presenciales.

e Dominio de idioma inglés.

Experiencia:

e Experiencia en docencia universitaria e investigacion (3
anos).

e Profesor Investigador, Profesor Contratado a Tiempo
Completo o un Profesor Ordinario Principal o Asociado.

e Con autoriay coautoria de articulos cientificos publicados
en revistas indizadas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Resoluciéon de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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Ill. GERENCIA GENERAL

3.1. DESPACHO DE LA GERENCIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) GERENTE(A) GENERAL.

LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.

DIRECTORIO.

UNIDAD ORGANICA GERENCIA GENERAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

Celebrar y ejecutar conforme al Estatuto Social los actos y contratos ordinarios de administracion
econdmica, financiera y contable de la UPSJB SAC, salvo los actos y la representacién legal, académicay
de investigacién que corresponden al Rector y Vicerrector Académico y de Investigacién conforme a la
Ley Universitaria N° 30220.

Representar a la sociedad, en forma individual o conjuntamente con el Rector, ante cualquier autoridad,
publica o privada, nacional o extranjera, con las facultades generales del mandato, las especiales
previstas en el Codigo Procesal Civil y demas leyes peruanas vigentes, de conformidad con el Estatuto
Social.

Asistir cuando se le solicite, con voz, pero sin voto, a las sesiones de la Junta General de Accionistas,
salvo que ésta decida en contrario.

Asistir, con voz, pero sin voto, a las sesiones de Directorio, salvo que este acuerde sesionar de manera
reservada si no fuera Director.

Asistir con voz y voto a las sesiones de Consejo Universitario.

Emitir opinidn sobre los aspectos administrativos, econdmicos y financieros de su competencia
contemplados en la propuesta de politica del sistema de gestion formulada por la Direccién General de
Gestion de Calidad, Evaluacién, Acreditacion y Licenciamiento, para su pronunciamiento de aprobacidn
0 no aprobacidn por el Consejo Universitario.

Supervisar las operaciones de la sociedad, los libros de contabilidad, cuidar que la contabilidad esté al
dia, expedir constancias y certificaciones respecto del contenido de los libros y registros de la sociedad,
asi como de las actas de Junta General de Accionistas o del Directorio, suscribiendo la correspondencia
de la sociedad cuando sea necesario.

Actuar como secretario en las Juntas Generales de Accionistas, Sesiones del Directorio y/o sesiones del
Consejo Universitario, de acuerdo a lo establecido en el presente Estatuto.

Supervisar y fiscalizar el desarrollo de las actividades operativas y administrativas de la UPSJB SAC,
directamente o mediante delegacion en otros funcionarios, con cargo a informarlo al Rector.

Formular el presupuesto anual institucional de la UPSJB SAC y presentarlo visado por el Rector ante la
Junta General de Accionistas para su pronunciamiento de aprobacion o no aprobacidn, preferentemente
entre los meses de noviembre y/o diciembre de cada afio hasta maximo el mes de enero del afio
siguiente.

Formular en base al plan estratégico la “Proyeccién Presupuestal Trianual” de la UPSJB SACy presentarlo
visado por el Rector ante la Junta General de Accionistas para su pronunciamiento de aprobacién.
Formular las politicas de rendicidn de cuentas de la UPSJB SAC, cuidando de presentarlas al Rector para
la formulacion de su propuesta de aprobacion ante el Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

Emitir informe por motivo presupuestal sobre los planes de mediano y corto plazo, asi como de los
proyectos de factibilidad para la creacidon de institutos, centros de investigacidn, centros de produccién,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

centros de innovacién y centros de emprendimiento, entre otros, que formardn parte de la propuesta
del Rector para su aprobacién ante el Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

Conducir las relaciones laborales, autorizando o resolviendo en forma directa o a través de la Direccién
de Recursos Humanos, la contratacién o despido del personal administrativo y de servicio no docente
de la UPSJB SAC, asi como del personal docente que por disposicidon de la Junta General de Accionistas
ejerce cargo de confianza en la UPSJB SAC, sin perjuicio del procedimiento disciplinario y/o sancionador
que en su condicién docente también corresponda y que se resolvera segun la normativa interna de la
UPSJB SAC.

Conceder licencia al personal administrativo y de servicio no docente, directamente o por delegacién en
los casos establecidos en el Estatuto Social y el Reglamento Interno de Trabajo.

Aprobar las Tasas y Precios de Servicios de la UPSJB SAC con las diferentes costos y escalas econdmicas
correspondientes a examenes de admisién, matriculas, pensiones, constancias, certificados,
otorgamiento o reconocimiento de grados, titulos, cursos desaprobados, entre otros, haciéndolas de
conocimiento del Rector y del Consejo Universitario y cuidando de remitirlas a la Junta General de
Accionistas para su pronunciamiento de ratificacion o no ratificacién.

Aprobar con conocimiento del Rector, de manera excepcional y cuando las circunstancias lo requieran,
la concesidn u otorgamiento de descuentos, incentivos, beneficios educativos, entre otros en la UPSJB
SAC con cargo a informarlo al Consejo Universitario y derivarlo a la Junta General de Accionistas para su
pronunciamiento de ratificacidon o no ratificacion.

Proponer a la Junta General de Accionistas por intermedio del Rector, politicas y estrategias de gestion
vinculadas a las actividades que se encuentren bajo su competencia.

Ejercer las funciones administrativas de apoyo a las unidades, departamentos, centros, institutos,
secciones, direcciones y oficinas académicas dependientes de los drganos de la UPSJB SAC.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la Direccién de Planificaciéon y Presupuesto, Direccién de
Centros de Produccién, Direccién de Finanzas y Contabilidad, Direccidon de Recursos Humanos, Direccidon
de Sistemas de Informacion, Direccidn de Infraestructura y Servicios Generales, Direccién de Logistica,
Direcciéon Comercial, Direccion de Atencién al Estudiante, Direccion de Operaciones Académicas,
Administracion Sede Lima - Local Chorrillos y Administracidon Sede Lima - Local San Borja, asi como
también la Coordinacion de Operaciones Académicas de la Filial Ica, Coordinacién de Operaciones
Académicas de la Filial Chincha, Coordinacién de Centros de Produccion de la Filial Ica, Coordinacion de
Centros de Produccidn de la Filial Chincha, Coordinacion de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial
Ica, Coordinacion de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial Chincha, Coordinacion de Recursos
Humanos de la Filial Ica, Coordinacién de Recursos Humanos de la Filial Chincha, Coordinaciéon de
Sistemas de Informacion de la Filial Ica, Coordinacidon de Sistemas de Informacion de la Filial Chincha,
Coordinacion de Infraestructura y Servicios Generales de la Filial Ica, Coordinacion de Infraestructura y
Servicios Generales de la Filial Chincha, Coordinacidn de Logistica de la Filial Ica, Coordinacién de
Logistica de la Filial Chincha, Coordinacion Comercial de la Filial Ica, Coordinacion Comercial de la Filial
Chincha, Coordinacién de Atencion al Estudiante de la Filial Ica, Coordinacion de Atencidn al Estudiante
de la Filial Chincha y demas areas de la UPSJB SAC que se encuentren bajo su competencia,
determinando sus gastos y coadyuvando al logro de los procesos de autoevaluacién, normalizacién y
cumplimiento de los estandares de calidad determinados por la Junta General de Accionistas de acuerdo
al plan estratégico, presupuesto anual y plan operativo anual institucional.

Velar por la asignacidon de recursos y bienes a las diferentes areas académicas de la UPSJB SAC, de
acuerdo a sus respectivos planes operativos y presupuestos aprobados.




UNIVERSIDAD PRIVADA

Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
Fecha de. . 11 de enero de 2024
Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 189 de 391

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Informar semestralmente a la Junta General de Accionistas y Directorio las acciones que realizan las
Direcciones, Coordinaciones y/o Jefaturas a su cargo.

Transparentar lainformacién econémica y financiera de la UPSJB SAC, ante la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administraciéon Tributaria - SUNAT.

Formular el plan de seguridad en defensa civil, plan anual de seguridad y salud en el trabajo, reglamento
de servicios generales, reglamento interno de trabajo, reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, la directiva de pago de servicios académicos, el manual de organizacién y funciones de la UPSJB
SAC, asi como los demas planes, reglamentos, directivas y manuales que dentro de su competencia y en
el ejercicio de sus atribuciones sean necesarios o requeridos por la Junta General de Accionistas, el
Directorio, Consejo Universitario y el Rector, cuidando de presentarlos al Rector para la formulacidn de
su propuesta de aprobacion ante el Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

Emitir, a requerimiento del Consejo Universitario, Rector y Vicerrector Académico y de Investigacion, y
por motivo de indole presupuestal, informe para autorizacién de viaje con fines de capacitacion,
investigacion y conexos de docentes y estudiantes de la UPSJB SAC.

Proponer ante la Junta General de Accionistas de la UPSJB SAC, con conocimiento y autorizacién del
Rector, la designacién, encargatura, remocién o cese del Director de Planificacion y Presupuesto,
Director de Centros de Produccién, Director de Finanzas y Contabilidad, Director de Recursos Humanos,
Director de Sistemas de Informacién, Director de Infraestructura y Servicios Generales, Director de
Logistica, Director Comercial, Director de Atencién al Estudiante, Director de Operaciones Académicas,
Administrador Sede Lima - Local Chorrillos y Administrador Sede Lima - Local San Borja, asi como
también del Coordinador de Operaciones Académicas de la Filial Ica, Coordinador de Operaciones
Académicas de la Filial Chincha, Coordinador de Centros de Produccion de la Filial Ica, Coordinador de
Centros de Produccién de la Filial Chincha, Coordinador de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial
Ica, Coordinador de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial Chincha, Coordinador de Recursos
Humanos de la Filial Ica, Coordinador de Recursos Humanos de la Filial Chincha, Coordinador de
Sistemas de Informacion de la Filial Ica, Coordinador de Sistemas de Informacidon de la Filial Chincha,
Coordinador de Infraestructura y Servicios Generales de la Filial Ica, Coordinador de Infraestructura y
Servicios Generales de la Filial Chincha, Coordinador de Logistica de |a Filial Ica, Coordinador de Logistica
de la Filial Chincha, Coordinador Comercial de la Filial Ica, Coordinador Comercial de la Filial Chincha,
Coordinacion de Atencidn al Estudiante de la Filial Ica y Coordinacion de Atencion al Estudiante de la
Filial Chincha.

Designar, encargar, remover o cesar al Sub Director de Planificacién y Presupuesto, Sub Director de
Centros de Produccién, Sub Director de Finanzas y Contabilidad, Sub Director de Recursos Humanos,
Sub Director de Sistemas de Informacién, Sub Director de Infraestructura y Servicios Generales, Sub
Director de Logistica, Sub Director Comercial, Sub Director de Atencidn al Estudiante, Sub Director de
Operaciones Académicas y demds Sub Directores que a su criterio y decisidon establezca dentro de la
estructura de las Direcciones a su cargo previstas en el articulo 61° del Estatuto Social, resolviendo sus
renuncias, ratificaciones, licencias y vacancias.

Designar, encargar, remover o cesar a los jefes y/o responsables de las demas unidades y areas que
correspondan a la Gerencia General y/o Sub Gerencia General, asi como designar y promover al personal
administrativo y de servicio no docente dentro de las atribuciones que le confiera la Junta General de
Accionistas y este Estatuto Social, resolviendo sus renuncias, ratificaciones, licencias y vacancias.
Participa con su firma manuscrita o digital, conjuntamente con el Rector o con uno cualquiera de los
Decanos de Facultad, Vice Decanos de Facultad y Director de la Escuela de Posgrado, Sub Director de la
Escuela de Posgrado segun la materia de que trate o con uno cualquiera de los apoderados designados
por la Junta General de Accionistas, en la celebracién de todo tipo de acuerdos, pactos, alianzas o
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convenios, marcos, generales y/o especificos, cartas de intencidn, entre otros, con otras universidades
del Peru o del extranjero, centros educativos de nivel secundario, técnico o superior, instituciones,
entidades u organismos nacionales, publicos o privados, u organismos internacionales, que hayan sido
gestionados y propuestos por el Vicerrectorado Académico y de Investigacion y aprobados por el

Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

30. Las demas que le asigna la Ley y el presente Estatuto o le encargue la Junta General de Accionistas, el
Directorio, Rector y Vicerrector Académico y de Investigacidon de la UPSJB SAC, en armonia con el
proyecto de desarrollo institucional y la politica de la UPSIB SAC, el Estatuto y normativa interna de la
UPSJB SAC. Para todo acto que a criterio del Gerente General o Sub Gerente General considere
pertinentes debera emitir Resolucién Gerencial.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Junta General de Accionistas.
Directorio.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Todo el personal que conforma la Gerencia General.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Titulo profesional en Administracion de Empresas, Derecho,
Ingenieria o carreras afines.

Con grado de Magister en el ambito de su especialidad.
Tener preferentemente experiencia en el rubro de la
administracién de instituciones educativas de Educacion
Superior.

e Con especializacidn en Planeamiento Estratégico,
Presupuesto y similares.

Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de diez (10) afios el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacidn al cliente.

Liderazgo y desarrollo de personas.
Resolucién de conflictos.

Iniciativa estratégica.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) SUB GERENTE(A) GENERAL.

LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA GERENCIA GENERAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Celebrar y ejecutar conforme al Estatuto Social los actos y contratos ordinarios de administracién
econdmica, financiera y contable de la UPSJB SAC, salvo los actos y la representacién legal, académica y
de investigacion que corresponden al Rector y Vicerrector Académico y de Investigacién conforme a la
Ley Universitaria N° 30220.

Representar a la sociedad, en forma individual o conjuntamente con el Rector, ante cualquier autoridad,
publica o privada, nacional o extranjera, con las facultades generales del mandato, las especiales
previstas en el Codigo Procesal Civil y demads leyes peruanas vigentes, de conformidad con el Estatuto
Social.

Asistir cuando se le solicite, con voz, pero sin voto, a las sesiones de la Junta General de Accionistas,
salvo que ésta decida en contrario.

Asistir, con voz, pero sin voto, a las sesiones de Directorio, salvo que este acuerde sesionar de manera
reservada si no fuera Director.

Asistir con voz y voto a las sesiones de Consejo Universitario.

Emitir opinidon sobre los aspectos administrativos, econdmicos y financieros de su competencia
contemplados en la propuesta de politica del sistema de gestion formulada por la Direccién General de
Gestion de Calidad, Evaluacion, Acreditacidn y Licenciamiento, para su pronunciamiento de aprobacién
0 no aprobacidn por el Consejo Universitario.

Supervisar las operaciones de la sociedad, los libros de contabilidad, cuidar que la contabilidad esté al
dia, expedir constancias y certificaciones respecto del contenido de los libros y registros de la sociedad,
asi como de las actas de Junta General de Accionistas o del Directorio, suscribiendo la correspondencia
de la sociedad cuando sea necesario.

Actuar como secretario en las Juntas Generales de Accionistas, Sesiones del Directorio y/o sesiones del
Consejo Universitario, de acuerdo a lo establecido en el presente Estatuto.

Supervisar y fiscalizar el desarrollo de las actividades operativas y administrativas de la UPSJB SAC,
directamente o mediante delegacidon en otros funcionarios, con cargo a informarlo al Rector.

Formular el presupuesto anual institucional de la UPSJB SAC y presentarlo visado por el Rector ante la
Junta General de Accionistas para su pronunciamiento de aprobacion o no aprobacién, preferentemente
entre los meses de noviembre y/o diciembre de cada afio hasta maximo el mes de enero del afio
siguiente.

Formular en base al plan estratégico la “Proyeccion Presupuestal Trianual” de la UPSJB SACy presentarlo
visado por el Rector ante la Junta General de Accionistas para su pronunciamiento de aprobacién.
Formular las politicas de rendicién de cuentas de la UPSJB SAC, cuidando de presentarlas al Rector para
la formulacion de su propuesta de aprobacion ante el Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

Emitir informe por motivo presupuestal sobre los planes de mediano y corto plazo, asi como de los
proyectos de factibilidad para la creacidn de institutos, centros de investigacidon, centros de produccion,
centros de innovacion y centros de emprendimiento, entre otros, que formaran parte de la propuesta
del Rector para su aprobacién ante el Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

Conducir las relaciones laborales, autorizando o resolviendo en forma directa o a través de la Direccion
de Recursos Humanos, la contratacion o despido del personal administrativo y de servicio no docente
de la UPSJB SAC, asi como del personal docente que por disposicidn de la Junta General de Accionistas
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

ejerce cargo de confianza en la UPSJB SAC, sin perjuicio del procedimiento disciplinario y/o sancionador
que en su condicion docente también corresponda y que se resolvera segun la normativa interna de la
UPSJB SAC.

Conceder licencia al personal administrativo y de servicio no docente, directamente o por delegacién en
los casos establecidos en el Estatuto Social y el Reglamento Interno de Trabajo.

Aprobar las Tasas y Precios de Servicios de la UPSJB SAC con las diferentes costos y escalas econémicas
correspondientes a exdmenes de admisién, matriculas, pensiones, constancias, certificados,
otorgamiento o reconocimiento de grados, titulos, cursos desaprobados, entre otros, haciéndolas de
conocimiento del Rector y del Consejo Universitario y cuidando de remitirlas a la Junta General de
Accionistas para su pronunciamiento de ratificacion o no ratificacién.

Aprobar con conocimiento del Rector, de manera excepcional y cuando las circunstancias lo requieran,
la concesién u otorgamiento de descuentos, incentivos, beneficios educativos, entre otros en la UPSJB
SAC con cargo a informarlo al Consejo Universitario y derivarlo a la Junta General de Accionistas para su
pronunciamiento de ratificacion o no ratificacién.

Proponer a la Junta General de Accionistas por intermedio del Rector, politicas y estrategias de gestidn
vinculadas a las actividades que se encuentren bajo su competencia.

Ejercer las funciones administrativas de apoyo a las unidades, departamentos, centros, institutos,
secciones, direcciones y oficinas académicas dependientes de los drganos de la UPSJB SAC.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la Direccidn de Planificaciéon y Presupuesto, Direccion de
Centros de Produccion, Direccion de Finanzas y Contabilidad, Direccidn de Recursos Humanos, Direccion
de Sistemas de Informacidn, Direccidn de Infraestructura y Servicios Generales, Direccion de Logistica,
Direccién Comercial, Direccion de Atencidn al Estudiante, Direccion de Operaciones Académicas,
Administraciéon Sede Lima - Local Chorrillos y Administracién Sede Lima - Local San Borja, asi como
también la Coordinacion de Operaciones Académicas de la Filial Ica, Coordinacién de Operaciones
Académicas de la Filial Chincha, Coordinacién de Centros de Produccidn de la Filial Ica, Coordinacién de
Centros de Produccién de la Filial Chincha, Coordinacién de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial
Ica, Coordinacidn de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial Chincha, Coordinacidn de Recursos
Humanos de la Filial Ica, Coordinacion de Recursos Humanos de la Filial Chincha, Coordinacion de
Sistemas de Informacion de la Filial Ica, Coordinacién de Sistemas de Informaciéon de la Filial Chincha,
Coordinacion de Infraestructura y Servicios Generales de la Filial Ica, Coordinacion de Infraestructuray
Servicios Generales de la Filial Chincha, Coordinacién de Logistica de la Filial Ica, Coordinacidn de
Logistica de la Filial Chincha, Coordinacién Comercial de la Filial Ica, Coordinacion Comercial de la Filial
Chincha, Coordinaciéon de Atencion al Estudiante de la Filial Ica, Coordinacion de Atencidn al Estudiante
de la Filial Chincha y demds areas de la UPSJB SAC que se encuentren bajo su competencia,
determinando sus gastos y coadyuvando al logro de los procesos de autoevaluacidn, normalizacion y
cumplimiento de los estdndares de calidad determinados por la Junta General de Accionistas de acuerdo
al plan estratégico, presupuesto anual y plan operativo anual institucional.

Velar por la asignacién de recursos y bienes a las diferentes areas académicas de la UPSJB SAC, de
acuerdo a sus respectivos planes operativos y presupuestos aprobados.

Informar semestralmente a la Junta General de Accionistas y Directorio las acciones que realizan las
Direcciones, Coordinaciones y/o Jefaturas a su cargo.

Transparentar la informacién econdmica y financiera de la UPSJB SAC, ante la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administracién Tributaria - SUNAT.

Formular el plan de seguridad en defensa civil, plan anual de seguridad y salud en el trabajo, reglamento
de servicios generales, reglamento interno de trabajo, reglamento interno de seguridad y salud en el
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

trabajo, la directiva de pago de servicios académicos, el manual de organizacién y funciones de la UPSJB
SAC, asi como los demas planes, reglamentos, directivas y manuales que dentro de su competenciay en
el ejercicio de sus atribuciones sean necesarios o requeridos por la Junta General de Accionistas, el
Directorio, Consejo Universitario y el Rector, cuidando de presentarlos al Rector para la formulacidn de
su propuesta de aprobacién ante el Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

Emitir, a requerimiento del Consejo Universitario, Rector y Vicerrector Académico y de Investigacién, y
por motivo de indole presupuestal, informe para autorizacion de viaje con fines de capacitacion,
investigacion y conexos de docentes y estudiantes de la UPSJB SAC.

Proponer ante la Junta General de Accionistas de la UPSJB SAC, con conocimiento y autorizacion del
Rector, la designacidn, encargatura, remocién o cese del Director de Planificacién y Presupuesto,
Director de Centros de Produccidn, Director de Finanzas y Contabilidad, Director de Recursos Humanos,
Director de Sistemas de Informacidn, Director de Infraestructura y Servicios Generales, Director de
Logistica, Director Comercial, Director de Atencidn al Estudiante, Director de Operaciones Académicas,
Administrador Sede Lima - Local Chorrillos y Administrador Sede Lima - Local San Borja, asi como también
del Coordinador de Operaciones Académicas de la Filial Ica, Coordinador de Operaciones Académicas de
la Filial Chincha, Coordinador de Centros de Produccién de la Filial Ica, Coordinador de Centros de
Produccion de la Filial Chincha, Coordinador de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial Ica,
Coordinador de Tesoreria, Créditos y Cobranzas de la Filial Chincha, Coordinador de Recursos Humanos
de la Filial Ica, Coordinador de Recursos Humanos de la Filial Chincha, Coordinador de Sistemas de
Informacidn de la Filial Ica, Coordinador de Sistemas de Informacion de la Filial Chincha, Coordinador de
Infraestructura y Servicios Generales de la Filial Ica, Coordinador de Infraestructura y Servicios Generales
de la Filial Chincha, Coordinador de Logistica de la Filial Ica, Coordinador de Logistica de la Filial Chincha,
Coordinador Comercial de la Filial Ica, Coordinador Comercial de la Filial Chincha, Coordinacién de
Atencidn al Estudiante de la Filial Ica y Coordinacion de Atencién al Estudiante de la Filial Chincha.
Designar, encargar, remover o cesar al Sub Director de Planificacidon y Presupuesto, Sub Director de
Centros de Produccién, Sub Director de Finanzas y Contabilidad, Sub Director de Recursos Humanos, Sub
Director de Sistemas de Informacién, Sub Director de Infraestructura y Servicios Generales, Sub Director
de Logistica, Sub Director Comercial, Sub Director de Atencién al Estudiante, Sub Director de
Operaciones Académicas y demas Sub Directores que a su criterio y decision establezca dentro de la
estructura de las Direcciones a su cargo previstas en el articulo 61° del Estatuto Social, resolviendo sus
renuncias, ratificaciones, licencias y vacancias.

Designar, encargar, remover o cesar a los jefes y/o responsables de las demdas unidades y areas que
correspondan a la Gerencia General y/o Sub Gerencia General, asi como designar y promover al personal
administrativo y de servicio no docente dentro de las atribuciones que le confiera la Junta General de
Accionistas y este Estatuto Social, resolviendo sus renuncias, ratificaciones, licencias y vacancias.
Participa con su firma manuscrita o digital, conjuntamente con el Rector o con uno cualquiera de los
Decanos de Facultad, Vice Decanos de Facultad y Director de la Escuela de Posgrado, Sub Director de la
Escuela de Posgrado segln la materia de que trate o con uno cualquiera de los apoderados designados
por la Junta General de Accionistas, en la celebracidon de todo tipo de acuerdos, pactos, alianzas o
convenios, marcos, generales y/o especificos, cartas de intencidn, entre otros, con otras universidades
del Peru o del extranjero, centros educativos de nivel secundario, técnico o superior, instituciones,
entidades u organismos nacionales, publicos o privados, u organismos internacionales, que hayan sido
gestionados y propuestos por el Vicerrectorado Académico y de Investigacidén y aprobados por el
Consejo Universitario de la UPSJB SAC.

1. LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDE DE

Gerencia General.
Directorio.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

Todo el personal que conforma la Gerencia General.

IV. REQUISITOS MIiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Experiencia:

Titulo profesional en el dmbito de su especialidad.

Con grado de Magister (deseable).

Tener preferentemente experiencia en el rubro de la
administracién de instituciones educativas de Educacién
Superior.

Con especializacién en Planeamiento Estratégico o
Presupuesto.

Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia minima de cinco (05) afios el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al cliente.

Liderazgo y desarrollo de personas.
Resolucién de conflictos.

Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) ASESOR(A) DE DSI 'Y CEPU.

LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.
UNIDAD ORGANICA GERENCIA GENERAL.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar a la Gerencia General y Sub Gerencia General en asuntos de gestion administrativa, asi
como de otra indole que se le encomiende.

2. Participar en comisiones y en delegaciones que la Gerencia General y Sub Gerencia General le
encargue.

3. Realizar estudios administrativos que la Gerencia General y Sub Gerencia General le asigne.

4. Generar informes sobre la materia administrativa que aborda, aportando soluciones para una
adecuada toma de decisiones de la Gerencia General y Sub Gerencia General.

5. Proponer aspectos vinculados con la formulacién del plan operativo y gestidén presupuestal de la DS,
CEPU.

6. Proponer politicas, reglamentos y demds normativas para el adecuado funcionamiento de la
Direccién de Sistemas de Informacidn (DSI), Centro Pre Universitario (CEPU) y Gerencia General.

7. Supervisar los proyectos tecnoldgicos que considere la Universidad, desde la etapa de gestacidn,
planificacion y puesta en marcha, asegurando que se cumplan los plazos, presupuestos y objetivos
establecidos del proyecto.

8. Detectar y analizar los procesos existentes para identificar oportunidades de mejora a través de la
implementaciéon de tecnologias de la informacién para optimizar los procesos.

9. Acompafiar alas areas académicas y administrativas en el despliegue de proyectos institucionales de
cara a la gestioén tecnoldgica que se propongan en la Universidad.

10. Realizar otras funciones afines que le asigne la Gerencia General, en el dmbito de su competencia.

11. Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Gerencia General.
e Sub Gerencia General.

EJERCE MANDO -

SUPERVISION SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formaciodn:
Titulo profesional en las carreras de Administracion, Derecho,
Ingenieria y/o carreras afines.

e Alta capacidad de andlisis y sintesis en entornos de Educacion
Superior.

e Conocimientos en procesos y proyectos de Educacion Superior.

e Con grado de magister en temas de Educacidn Superior
(deseable).

e No aplica.

Experiencia:
e Contar como minimo con cinco (05) afios de experiencia en
cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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e Orientacion al Cliente.

COMPETENCIAS e QOrganizacién y Planificacion.

e Resolucidon de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) ASISTENTE(A) EJECUTIVO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA GENERAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizary supervisar la agenda y actas de reuniones de la Gerencia General y Sub Gerencia General.

2. Realizar el seguimiento de la correspondencia y documentacion interna y externa de la Gerencia
General y Sub Gerencia General.

3. Emitir y recepcionar documentos de la Gerencia General y Sub Gerencia General, asi como realizar
su respectivo registro a través de la generacion de archivos fisicos y digitales.

4. Organizar las atenciones para reuniones.

5. Elaborar toda la documentacién de la oficina de manera ejecutiva y de acuerdo a los estandares
basicos de calidad educativa en el dmbito de Educacidon Superior.

6. Recepcionary atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.

7. Brindar apoyo a las direcciones académicas y personal que conforma la Gerencia General y Sub

Gerencia General.

8. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Gerencia General.
e Sub Gerencia General.

EJERCE MANDO -
SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Titulo Profesional en Administracion, Ing. Industrial, Ingenieria de
Sistemas y/o carreras afines.

e Alta capacidad de organizacién,
interpretacion de documentos.

e Conocimientos en orientacién y servicio al usuario.

e Conocimiento de plataformas académicas.

e Conocimientos avanzados de Ofimatica.

planificacién y andlisis e

Experiencia:
e Minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.




UNIVERSIDAD PRIVADA

Codigo: RHU-MA-01
A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
Fecha de. . 11 de enero de 2024
Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 198 de 391

3.2. DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) DE CENTROS DE PRODUCCION.

LINEA DE DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Planificar y gestionar el plan de produccidon mensual (horarios de produccién, turnos, recursos, etc.),
asegurando el abastecimiento del producto terminado y la utilizacién de los recursos.
Controlar los indicadores productivos (costos, mano de obra, taza de rendimiento total, volumen de

Ejercer responsabilidad sobre el funcionamiento del drea productiva del area y sobre el
cumplimiento de los objetivos y politicas establecidas por el Centro de Produccion.

Promover el sistema de calidad en toda el area de la que es responsable.

Generar reportes y analisis de ventas y gastos de forma semanal y mensual.

Programar y supervisar las compras para el correcto abastecimiento del local.

Supervisar y organizar el flujo de trabajo mediante la asignacién de responsabilidades al personal.
Establecer objetivos mensuales y comunicarlos a los colaboradores.

2.
produccién,
disponibilidad y productividad, etc.).
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Tramitar el pago oportuno al personal de apoyo que labora mediante contrato de locacién de
servicios.

10. Contactar agencias de viajes y potenciales clientes.
11. Realizar otras funciones afines a su drea de competencia.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Supervisor(a) de Dromedarius.
e Coordinador(a) de Centros de Produccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:

e Titulo Profesional
carreras afines.

e De preferencia con grado de Maestria.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

en Administracién, Marketing y

Experiencia:
e Contar con siete (05) aflos de experiencia en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacidn al Cliente.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE CENTROS DE PRODUCCION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

vk wnN e

servicios.

Enviar reportes y analisis de ventas y gastos de forma semanal y mensual.

Programar y supervisar las compras para el correcto abastecimiento del local.

Supervisar y organizar el flujo de trabajo mediante la asignacién de responsabilidades al personal.
Establecer objetivos mensuales y comunicarlos a los colaboradores.

Tramitar el pago oportuno al personal de apoyo que labora mediante contrato de locacion de

6. Contactar agencias de viajes y potenciales clientes.
7. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director(a) de Centros de Produccion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:
e Profesional en Administracién, Marketing y carreras
afines.

e De preferencia con estudios de posgrado en temas
relacionados a produccidn, calidad y afines.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Con experiencia de tres (03) afios en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) SUPERVISOR(A) DE DROMEDARIUS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar de manera integral el cuidado de todos los dromedarios asignados al area, asi como a nivel
de la prevencion de enfermedades, su tratamiento y rehabilitacién segun las etapas de vida de los

Asegurar estdndares de calidad establecidos por la Universidad, verificando tiempos, costos y

Generar reportes mensuales del estado de salud de los animales atendidos y de los casos que se

Programar y supervisar las compras para el correcto abastecimiento del area, en conjunto con la

1.
animales.
2.
atenciones durante el proceso.
3. Controlar los pedidos de los materiales y la calidad de los mismos.
4,
presenten, informando en todo momento a la Direccidn de Centros de Produccién.
5.
Coordinacion de Centros de Produccion.
6. Realizar otras funciones asignadas por su jefatura inmediata.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director(a) de Centros de Produccion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Profesional en la carrera de Medicina Veterinaria o carreras
afines.

e Conocimientos Medicina Animal de menores y mayores
(deseable).

e Conocimientos de produccién de animales (deseable).
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Con tres (03) afios de experiencia en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e QOrganizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos
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3.2.1. CENTRO DE IDIOMAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) DE CENTRO DE IDIOMAS

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.

UNIDAD ORGANICA

CENTRO DE IDIOMAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer las politicas, planes de desarrollo y operativos del Centro de Idiomas.

Formular el presupuesto anual.

O NV A WN

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los ciclos programados.

Conducir todo el proceso de matricula, desde su inicio hasta su finalizacion.
Presentar a la instancia superior los informes respectivos de los procesos del area.
Aprobar los programas para el dictado de nuevos cursos de idiomas.

Revisar documentos requeridos por parte del drea académica.

Realizar otras funciones asignadas por su direccion.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Centros de Produccidn.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Coordinador de Centro de Idiomas.
e Asistente(a) Administrativo(a).

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién:

e Titulo Profesional
carreras afines.

e De preferencia con Grado de Maestria.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas.

en Traduccion, Administracion o

Experiencia:
e Debe contar con cinco (05) afios de experiencia en el
cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) COMERCIAL DE CENTRO DE IDIOMAS.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.
UNIDAD ORGANICA CENTRO DE IDIOMAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ofrecer y comunicar los beneficios y principales procedimientos a los alumnos y/o interesados en el

Centro de Idiomas.

2. Brindar un servicio de calidad a los usuarios, asi como atender sus consultas, orientarlos en todo

momento.

3. Planificar y realizar observaciones a docentes, asi como dar feedback y seguimiento a su desempefio.
4. Formular los horarios de los docentes (previa evaluacion programada con el drea competente) y

registrarlo en el sistema de presupuesto para la respectiva asignacion del curso.

5. Proponer las convocatorias de los cursos a aperturarse y elevarlos a su direccion.
6. Monitorear el desempenfio de los docentes para el cumplimiento de los objetivos académicos.
7. Apoyar en la coordinacidn, ejecucion de la validacidn, revisidn, aplicacion de encuestas e

implementacién del disefio y desarrollo académico (plan piloto, plan curricular y exdmenes).

8. ldentificar los temas de capacitacion de los docentes y apoyar en la implementacién académica del

plan curricular.

9. Evaluar por competencias y desempefio a los docentes del Centro de Idiomas.
10.Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) de Centro de Idiomas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e Asistente(a) Administrativo(a).

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn:

e Titulo Profesional en Traduccién, Administracion o
carreras afines.

e Con estudios de especializacion en el dmbito de su
especialidad.

FORMACION Y EXPERIENCIA e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas.

Experiencia:
e Debe contar con tres (03) afios de experiencia en el cargo
o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA CENTRO DE IDIOMAS.

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE IDIOMAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Distribuir ambientes del Centro de Idiomas para el dictado de clases y otras actividades, haciendo

verificaciones del estado de los recursos del aula.

2. Revisar periddicamente las existencias de materiales y suministros del Centro de Idiomas (desde el

almacenaje hasta el inventario) y solicitar su reposicion.
. Generar la programacién de los pagos de los alumnos para el desarrollo de sus cursos.

. Entregar comunicaciones escritas (via correo electrénico) y/o materiales a los alumnos y/o docentes.
. Elaborar y publicar los anuncios en paneles informativos relacionados a los cursos y/o talleres del
Centro de Idiomas en las instalaciones de la Universidad.

3
4. Aplicar y supervisar el examen de suficiencia y clasificacién de los alumnos.
5
6

7. Elaborary emitir certificados de estudio de idiomas a los estudiantes que lo soliciten.
8. Revisar y verificar en el sistema los registros y notas de los alumnos.
9. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Coordinador Comercial de Centro de Idiomas.
e Director de Centro de Idiomas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacién:

e Egresado o bachiller o Titulo Profesional en Traduccidn,
Administracion o carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

FORMACION Y EXPERIENCIA e Conocimiento de plataformas académicas.

Experiencia:
e Debe contar con un (01) afio de experiencia en el cargo o
puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.3. DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

contable mensual y anual, responsabilizandose de la calidad y

oportunidad de la informacion generada, asi como evaluar los avances de su ejecucion.

Estimar los ingresos y gastos mediante proyecciones y control de los flujos de caja.
Planificar y supervisar las actividades de recaudacién; asi como, la definicion de politicas de

provision de la cobranza dudosa y proponer ante la Direccién general las opciones de financiamiento

Planificar y supervisar las actividades de tesoreria relacionadas al pago de proveedores, servicios,

1. Presentar la informacién financiera y
2. Garantizar el uso correcto de los recursos econdmicos de la Universidad.
3. Participar en el disefio y supervisién del presupuesto anual de la Universidad.
4,
5.
de deudas de los alumnos.
6.
planillas e inversiones.
7. Supervisar a todo el personal que tiene a cargo.
8.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Gerente General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

Dpto. de Contabilidad, Dpto. de Tesoreria, Dpto.
de Créditos y Cobranzas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Titulo Profesional en las carreras de Contabilidad,
Administracion o carreras afines.

Con Grado de Maestria en Finanzas o Administraciéon

de Empresas.

Sélidos conocimiento de sistemas contables e integrados.
Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado
Manejo de equipos multidisciplinarios en el &mbito de su
especialidad.

Experiencia:

e Experiencia minima de diez (10) afios en
Direccién de Finanzas y Contabilidad, de preferencia en el
sector de Educacién Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Resolucion de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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3.3.1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) CONTADOR(A) GENERAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Generar los Estados Financieros de acuerdo a la necesidad del area.

2. Realizar la planificacién periddica del equipo para la preparacién de los Estados Financieros.

3. Supervisar y monitorear que la informacidon contable se encuentre migrada al sistema contable, en
coordinacion con su equipo y el Dpto. de Costos.

4. Supervisar la elaboracién de la declaracion del impuesto anual de renta.

5. Supervisar la elaboracion de las declaraciones mensuales y retenciones y de operaciones con terceros.

6. Preparar informes solicitados por la Direcciéon de Finanzas y Contabilidad, asi como por la Gerencia
General.

7. Preparar la estadistica anual solicitada por entidades nacionales

8. Gestionar y coordinar la atencidon de fiscalizaciones tributarias y laborales, auditorias financieras,
supervisiones de SUNEDU, procesos de acreditacion y asesorias tributarias periddicas.

9. Atender la informacion solicitada por entidades financieras y proveedores.

10. Preparar informacién contable necesaria para la elaboracién del presupuesto institucional.
11. Realizar Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Finanzas y Contabilidad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todo el personal del area.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo profesional en Contabilidad.

e Con grado de maestria (deseable).

e Con estudios de especializacion en normas contables
y tributarios.

e Manejo de sistemas contables.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (05) afios en el area de
Contabilidad.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Resoluciéon de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ANALISTA CONTABLE SENIOR.

LINEA DE DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

ouhwneE

Realizar la revisidn y control de provisidn de ingresos y gastos mensuales (manuales y automaticos).
Elaborar el Informe Econdmico Contable de acuerdo a la periodicidad requerida por el drea.

Realizar el analisis de gastos de la Universidad.

Realizar los reportes e informaciones para las actividades de cierre de conciliaciones y eliminaciones.
Realizar el analisis de la situacién financiera de Contratistas.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Contador General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulado Universitario de
(indispensable)

e Especializacidon en Contabilidad financiera (deseable).

e Especializacién en NIFF (deseable).

las carreras de Contabilidad

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en labores contables.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) ANALISTA CONTABLE.

LINEA DE DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

ouhwneE

Realizar la revisidn y control de provisidn de ingresos y gastos mensuales (manuales y automaticos).
Elaborar el Informe Econdmico Contable de acuerdo a la periodicidad requerida por el area.

Realizar el analisis de gastos de la Universidad.

Realizar los reportes e informaciones para las actividades de cierre de conciliaciones y eliminaciones.
Realizar el analisis de la situacién financiera de Contratistas.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Contador General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulado Universitario de las carreras de Contabilidad,
Economia o afines.

e Conocimientos avanzados de Ofimatica.

e Conocimiento de programas contables.

Experiencia:
e Experiencia minima de dos (02) afios en labores contables.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) ASISTENTE(A) DE CONTABILIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Calculary registrar las provisiones contables (egresos e ingresos de caja y bancos, registro de compras,
ventas, provision de depreciacion, planilla, devengado de seguros, devengado de intereses financieros,
devengado de gastos bancarios), activo y pasivo diferido.

2. Apoyo en la elaboracién de liquidacidn de impuestos, declaraciones juradas mensuales y anuales, libros
electrdnicos y calculo de Impuesto a la Renta, precio de transferencia.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

oukWw

detracciones, impuestos, etc.).

7. Realizar el registro de los asientos de diario, ajustes, reclasificaciones y otros movimientos de naturaleza

contable.

8. Impresion de libros contables en los plazos establecidos.

9. Control de inventarios y activos

10. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Revisar la informacidn del registro de compras y ventas para el envio y declaracién a la SUNAT.
Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos contables.
Andlisis de cuentas contables (cuentas por pagar, cuentas por cobrar, percepciones, retenciones,

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Contador General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:
e Egresado Universitario de Contabilidad, Economia o afines.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de un (01) afio en labores contables.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.3.2. DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBRANZAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE CREDITOS Y COBRANZAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

A N

Direccion.

6. Generar reuniones de manera periddica con su equipo de trabajo y con su direccion a fin de planificar y

organizar el drea.

7. Realizar otras funciones asignadas por su jefatura inmediata.

Evaluar, definir y aprobar las lineas de crédito dirigidas a su despacho.

Manejar de manera integral toda la gestién de cobranzas de la Universidad.

Elaborar los reportes de cobranzas para el equipo comercial y clientes internos y externos.

Mantener los niveles de morosidad dentro de los pardmetros estipulados por la Universidad.

Gestionar de manera periédica los reportes de morosidad por cartera, periodos, solicitados por la

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Finanzas y Contabilidad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Todo el personal del area.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulo profesional en Contabilidad, Administracién o carreras
afines.

e Con estudios de especializacidn en gestién de cobranzas.
e Con grado de magister (de preferencia).
e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (05) afios en el areay el sector
de Educacion Superior (de preferencia).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ANALISTA DE CREDITOS Y COBRANZAS.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la gestidn de cobranza a los alumnos de la UPSJB, mediante Ilamadas telefénicas, correos
electrdénicos y otros medios de comunicacion institucional.

2. Revisarlos reportes de las centrales de riesgo para ver el historial de morosidad de los alumnos y posibles
riesgos crediticios ante posibles reclamos de los usuarios.

3. Incentivar el pago voluntario de los alumnos mediante campafias en coordinacién con la Direccién de
Finanzas y Contabilidad.

4. Realizar el seguimiento constante de la cartera de deudores.

5. Llevar un control y archivo adecuado de la documentacion correspondiente a las cobranzas.

6. Reportar de manera semanal y mensual a la jefatura respecto a la recuperacion y sinceramiento de la
deuda.

7. Generar de constancias de no adeudo

8. Realizar la gestion de las deudas, anulaciones, transferencias y/o tramites de reembolso.

9. Activar las programaciones de pago ante el trdmite de reservas (anulaciones) y actualizaciones de
matricula (activacion de programacion) de los estudiantes, asi como registrar matriculas por creditajes.

10. Realizar otras funciones solicitadas por su jefatura inmediata.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE o Jefe de Créditos y Cobranzas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:
e Titulo Profesional en Contabilidad, Economia y/o carreras
afines.
e Con estudios de especializacion en créditos y cobranzas
(deseable).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.
e Conocimientos en: Notificacidn, recuperacién y cobranza de
deudas.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el area.

e De preferencia que hayan laborado en entidades del sector
de educacidn superior, instituciones financieras o afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) ASISTENTE(A) DE CREDITOS Y COBRANZAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la gestidn de cobranza a los alumnos de la UPSJB, mediante llamadas telefénicas, correos
electrénicos y otros medios de comunicacion institucional.

2. Dar soporte los reportes de las centrales de riesgo para ver el historial de morosidad de los alumnos y
posibles riesgos crediticios ante posibles reclamos de los usuarios.

3. Incentivar el pago voluntario de los alumnos mediante campafias en coordinacién con la Direccidn de

Finanzas y Contabilidad.

Noubk

Apoyar el seguimiento constante de la cartera de deudores.

Llevar un control y archivo adecuado de la documentacién correspondiente a las cobranzas.
Apoyar la gestion de las deudas, anulaciones, transferencias y/o tramites de reembolso.
Realizar otras funciones solicitadas por su jefatura inmediata.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

o Jefe de Créditos y Cobranzas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulado universitario en Contabilidad, Economia y/o
afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.
e Conocimiento en notificacidn, recuperacion y cobranza de
deudas

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en labores.

e De preferencia que hayan laborado en entidades del sector
de Educacion Superior, Instituciones Financieras o afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.3.3. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE TESORERIA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y realizar una gestién efectiva, cumpliendo los objetivos en término del logro de las metas
institucionales mensuales y anuales, desempefiando la funcion del servicio integral de Tesoreria.

2. Coordinary supervisar y promover en el drea de Tesoreria, el servicio integral y oportuno al cliente y/o
usuario.

3. Coordinar y supervisar la ejecucidén del Plan Estratégico del area de Tesoreria, sincronizados con las
metas institucionales mensuales y anuales y las politicas de pago de la Universidad.

4. Coordinar y supervisar las estadisticas, crear actualizar la base de datos respectivas para la oportuna
toma de decisiones.

5. Acompaiiar en el desempefio de sus funciones con todas las dependencias afines, integrando equipos
interdisciplinarios que garanticen una gestion con calidad en el drea, cumpliendo de manera oportuna
los objetivos que le encomiende su direccidn.

6. Participar activamente en los programas de induccién, reinduccidn, entrenamiento, capacitacion del
personal de su drea.

7. Gestionar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Finanzas y Contabilidad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todo el personal del area.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo profesional en Contabilidad, Economia y/o carreras
afines.

Con estudios de especializacién (de preferencia).

Con grado de magister (de preferencia).

Manejo de sistemas contables y normativa vigente.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (05) afios en el areay el sector
de Educacion Superior (de preferencia).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE(A) DE TESORERIA.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

caja.

w

Elaborar los reportes de tesoreria.

personal de su area.

2. Planificar las operaciones de tesoreria.

1. Ejecutary realizar el registro contable de las operaciones de tesoreria: conciliaciéon bancaria, flujos de

4. Acompaiar en el desempefio de sus funciones con todas las dependencias afines, , cumpliendo de
manera oportuna los objetivos que le encomiende su direccion.
5. Participar activamente en los programas de induccidn, reinduccidn, entrenamiento, capacitacion del

6. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Jefe de Tesoreria.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Todo el personal del area.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulado de la carrera de contabilidad, Economia, Finanzas
y/o carreras afines.

e Conocimiento en Peoplesoft.

e Conocimiento en pagos via telecrédito, telebanking, Bifnet
y Sunatsol.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de dos (02) afios en el drea y el sector
de Educacion Superior (de preferencia).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.




UNIVERSIDAD PRIVADA

Codigo: RHU-MA-01
A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
Y FUNCIONES Aprobacidén N2 012-2024-CU-UPSJB
Fecha de. . 11 de enero de 2024
Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 214 de 391

3.3.3.1. COORDINACION DE CAJA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) COORDINADOR(A) DE CAJA.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar el monitorio y cuadre de caja diario de la Universidad.

Realizar los reportes de caja chica de manera periddica.

Conciliacion de depésitos de forma diaria.

Realizar reporte de indicadores de caja.

Verificar la emision de boletas versus estado de cuenta del alumno.
Carga diaria bancaria y actualizacidn para cargar los montos por pagar.
Llevar un control diario de los depdsitos en béveda por cajero.
Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE .

O NV AWM R

Director de Finanzas y Contabilidad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.
IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Egresado o Bachiller de las carreras profesionales de
Administracién, Economia, Contabilidad o afines.
Manejo de Office a nivel Intermedio.

e Conocimientos en manejo de caja.

Con estudios en atencidn al cliente.

e Conocimientos en cobranza de deudas.

Experiencia:
e Experiencia minima de un (01) afio en labores de cajero.

e De preferencia que hayan laborado en entidades del sector
de educacidn superior, instituciones financieras o afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) CAJERO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

wn e

con el area de contabilidad.

©® N U A

Contabilidad.

Realizar la cobranza a los estudiantes de la Universidad.
Realizar reportes diarios de la recaudacién efectuada.
Realizar arqueo diario del efectivo recaudado y su depdsito en las entidades autorizadas en coordinacion

Realizar informes mensuales de recaudacion.

Llevar un control y archivo adecuado de la documentacidn correspondiente a las cobranzas.

Facilitar reportes de la gestién de cobranza de los estudiantes a las diferentes areas que lo soliciten.
Gestionar y reportar los casos que se presenten en el drea para su atencion y solucion.

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne la Direccion de Finanzas vy

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Finanzas y Contabilidad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Experiencia:

e Egresado o Bachiller de las carreras profesionales de
Administracién, Economia, Contabilidad o afines.
Manejo de Office a nivel Intermedio.

Conocimientos en manejo de caja.

Con estudios en atencidn al cliente.

Conocimientos en cobranza de deudas.

e Experiencia minima de un (01) afio en labores de cajero.
e De preferencia que hayan laborado en entidades del sector
de educacidn superior, instituciones financieras o afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacién.
e Resolucion de Conflictos.
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3.3.4. DEPARTAMENTO DE COSTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE COSTOS.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar los ingresos, gastos y costos mensuales.

2. Disefiar propuestas de mejoras en lo referido a la implementacion del sistema de manejo de costos.

3. Plantear el diseio de una estructura de costos basados en el esquema de érdenes de servicios o solucién
similar para determinar la rentabilidad del negocio.

4. Elaborar los analisis econdmicos financieros de rentabilidad, costeo y presupuestos por unidad de
negocios.

5. Acopiary procesar informacidn, bajo lineamientos e instrucciones de su superior inmediato para mejorar
las coordinaciones con el area de Presupuestos.

6. Prestar apoyo en cuanto a la funcién de control de la ejecucidn presupuestaria, llevando los registros
establecidos, procesando y analizando informacidn, asi como en otras tareas o funciones que le sefiale
su inmediato superior, en coordinacidén con otras areas.

7. Efectuar el andlisis y control del direccionamiento de costos y gastos.

8. Brindar apoyo a su inmediato superior en la elaboracién del proyecto del tarifario de la universidad.

9. Apoyar directamente a la Direccién de finanzas en las proyecciones de costos e ingresos.

10. Analizar y reportar las desviaciones del costo.
11. Asumir por encargo de su superior inmediato la direccién técnica, participar o prestar apoyo en cuanto

12. Cumplir otras funciones afines o complementarias que le asigne su superior inmediato.

a la ejecucién de proyectos y otras actividades relacionadas.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Finanzas y Contabilidad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Coordinador de Costos de Centros de Produccidn.

Analista de Costos.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional en Contabilidad.

e Con estudios de especializacidn en costos y presupuestos
(deseable).

e Manejo de sistemas contables con mdédulos de
costos (deseable).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (05) afios en contabilidad de
costos, de preferencia en el sector de educacién superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Resolucion de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) CONTADOR(A) DE COSTOS DE CENTROS DE PRODUCCION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

vk wnN e

negocio.

6. Apoyar directamente a su jefatura en las proyecciones de costos e ingresos.
7. Realizar otras funciones afines o complementarias que le asigne su superior inmediato.

Revisar los ingresos, gastos y costos mensuales.
Elaborar los andlisis econdmicos financieros de la unidad de negocio.

Procesar informacidn, bajo lineamientos e instrucciones de su superior inmediato.

Prestar apoyo en cuanto a la funcién de control de la ejecucidén presupuestaria.

Brindar apoyo a su inmediato superior en la elaboracidn del proyecto del tarifario de la unidad de

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Jefe de Costos.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulo Profesional en Contabilidad, Economia y/o carreras

afines.

e Con estudios de especializacidn en costos y presupuestos

(deseable).

e Manejo de sistemas contables con médulos de

costos (deseable).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:

e Experiencia minima de tres (03) afios en contabilidad de
costos, de preferencia en el sector de educacién superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Organizacién y Planificacién.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) ANALISTA DE COSTOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE FINANZAS Y CONTABILIDAD.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

vk wnN e

Realizar actividades de recepcidn, archivo y control de documentos contables.
Clasificar adecuadamente los gastos por centros de costos existentes.
Verificar los gastos por partida presupuestal institucional aprobada.
Contabilizar los documentos ya clasificados en el sistema contable vigente.
Revisar y analizar los costos y gastos que se generan mensualmente en los distintos centros de costos,

con alta incidencia en las Escuelas Profesionales de la Universidad.

6. Revisar, analizar y realizar el cruce de informacién de los movimientos de materiales y suministros en

los distintos almacenes de la Universidad (mddulo de inventarios) versus registros contables.
7. Ejecutar codificacidn de centros de costos vigente y solicitadas por las areas autorizadas.

8. Realizar la ubicacién de las partidas presupuestales solicitadas por la Direccidn de Logistica en archivo

de Presupuesto Institucional.

9. Apoyar en la toma de inventarios fisicos de almacenes con fines de sustento contable, auditorias, etc.
10. Realizar otras funciones indicadas por su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Jefe de Costos.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Egresado Universitario de las carreras de Contabilidad,
Economia o afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de un (01) afio en labores contables.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.4. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir todos los procesos inherentes de la direccidn.

2. Dar a conocer al personal docente y no docente las normas, reglamentos y directivas en la gestion de
personas.

3. Controlar los recursos humanos a su cargo y de todas las areas en la Universidad.

4. Efectuar el seguimiento de las actividades programadas de los procesos a su cargo.

5. Proyectary establecer los procesos de gestion de la direccion.

6. Participar en las comisiones de trabajo que se le encargue.

7. Monitorear los indicadores de los procesos a su cargo y establecer la medicion de la eficacia y
eficiencia.

8. Tomar decisiones oportunas sobre los reportes y estadisticas del drea y de aquellas que tienen un
impacto en la Universidad.

9. Aprobar los planes generados por los procesos a su cargo.

10. Aplicar las politicas salariales de la Universidad.

11. Asesorar en materia de su competencia a todas las unidades orgénicas de la Universidad.

12. Suscribir contratos de trabajo y representar a la Universidad ante los entes reguladores del trabajo y
juzgados laborales.

13. Dar respuesta a documentos remitidos por entidades publicas y privadas.

14. Realizar otras funciones que le asigne la Gerencia General.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | o

Todo el personal de la direccién.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacidn:

e Titulo Profesional en Gestion de Recursos Humanos,
Ingenieria Industrial, Administracion, Contabilidad,
Derecho, o afines.

e Contar con Especializacidon en Recursos Humanos.

e Con sélidos conocimientos de la normativa
vigente.

e Con Grado de Maestria (deseable).

e Conocimiento avanzado en Ofimatica.

e Con conocimientos en Entornos Virtuales y Plataformas
Académicas.

laboral

Experiencia:
e Contar como minimo con diez (10) afios de experiencia
en el cargo o puestos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ABOGADO(A) LABORALISTA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Absolver consultas sobre temas legales que realice la Direccidn de Recursos Humanos y brindar
asesoria en materia laboral y de gestién humana.

2. Proponery manejar procedimientos, reglamentos entre otros documentos de gestion en relacion a la
gestion de personas en conjunto con el proceso de Contratos.

3. Coordinar en conjunto con todos los procesos de la direccidn, las actividades en materia legal donde
se requiera la opinién laboral.

4. Proponer la revisién y redaccion de documentos legales acordes a la Universidad y normativa vigente.

5. Realizar el seguimiento a expedientes legales dirigidos a la Direccidon de Recursos Humanos.

6

7

Realizar capacitaciones de acuerdo a su especialidad, para el personal de la direccién.
Atender los requerimientos o fiscalizaciones de la Autoridad de Trabajo en coordinacidon con la
Direccion de Recursos Humanos

8. Atender los requerimientos de la Direccion de Asesoria Legal respecto a los casos laborales
judicializados.

9. Actualizar de manera permanente el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo y demds normativas inherentes a la gestidon de Recursos Humanos.

10. Proponer cartas u oficios solicitados por las Autoridades oficiales de la Universidad, para ser elevados
a la Gerencia General y/o Directorio.

11. Realizar otros documentos y funciones que la Direccidn de Recursos Humanos y la Gerencia General
consideren pertinentes delegar su ejecucion.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Recursos Humanos

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | o o aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional en Derecho (con colegiatura
vigente).

e Con especializacién y sodlidos conocimientos en
Derecho Laboral, Derecho del Trabajo y/o Derecho
Corporativo

Conocimiento basico de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas vy
administrativas.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios de experiencia en empresas
desempenando cargos de similar funcién.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) DE DIRECCION.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

4. Realizar de manera integral todas las actividades que se le asigna, desde su inicio hasta el cierre, asegurando
condiciones de planificacién, ejecucién, monitoreo y control, con la finalidad de analizar y generar
productos/entregables acorde a los requerimientos solicitados, asi como proponiendo acciones de mejora
en las actividades encomendadas.

5. Participar de forma activa en reuniones de trabajo, exponiendo alcances o aspectos que se le haya delegado
y sustentando de manera efectiva las solicitudes o consultas que se le realiza, asi como llevar a cabo una
correcta secuencia de pasos para la informacién requerida, asegurando en todo momento el requerimiento
u objetivo solicitado para su posterior desarrollo.

6. Dar el soporte necesario en todo momento que su superior inmediato lo requiera, tanto dentro de la
Universidad o en las comisiones a las que se le destaque.

7. Gestionar de manera integral toda la documentacion que reciba o se le asigne, desde su recepcidn, registro
y/o distribucion en las diferentes dreas de la Universidad y/o instituciones respectivas.

8. Velar por la informacidn fisica y virtual que maneja, con especial atencién de la informacion confidencial o
sensible que por la naturaleza de sus funciones maneja, considerando en todo momento mecanismos
necesarios para su custodia y vigilancia, compartiendo la informacion de ser el caso, solo con su superior
inmediato o quien éste requiera compartir o derivar.

9. Brindar informacién a estudiantes, docentes, egresados, padres de familia u otros usuarios que acudan al
area, atendiéndolos de manera efectiva y cubriendo la necesidad en consulta; de ser el caso, derivando al
usuario, con el drea o proceso implicado.

10. Manejar indicadores del drea, cubriendo las actividades del plan o planes estratégicos u operativos y
llevando a cabo el respectivo control del presupuesto, en conjunto con su superior inmediato y la comisién
de presupuesto o area responsable del presupuesto en la Universidad.

11. Demostrar en todo momento una conducta de servicio, a través de un trato cordial y de atencién hacia el
usuario interno y externo que acuda al area.

12. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Recursos Humanos.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:
e Bachiller o titulo profesional en el ambito de su
especialidad.
e Conocimiento  intermedio  minimo de
Ofimatica.
e Estudios de posgrado en el ambito de su especialidad
(deseable).

e Manejo de entornos virtuales (Microsoft Teams,
Blackboard, Intranet, entre otros (deseable).
e Conocimiento en Atencidn al Cliente.
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Experiencia:

e Contar con dos (02) afios de experiencia en el area, de
preferencia en el en el sector de Educacién Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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3.4.1 DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades propias del sistema administrativo y
docente de gestion de Recursos Humanos; proponiendo politicas, procedimientos y directivas sobre
la materia.

2. Supervisar, controlar y hacer mejoras respecto a los procesos bajo su cargo: Remuneraciones,
Administracién de Legajos, Contratos y Registro y Control, asi como el respectivo control del
presupuesto de la direccidon y mantener los registros actualizados de cada uno de sus procesos.

3. Supervisar el proceso docente y administrativo sobre la actualizacidn y verificacidon de los legajos del
personal, de tal manera que se permita contar con informacidn oportuna y actualizada.

4. Proponer el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) en coordinacion con las areas involucradas y del
Presupuesto Analitico del Personal (PAP) por areas.

5. Proponer en conjunto con las areas involucradas, las designaciones, nomenclatura y creacidn de areas
segun organigramas y manuales vigentes y sus respectivos centros de costo.

6. Supervisar los célculos concernientes a la planilla de pagos del personal, asi como la correcta
elaboracion de boletas de pago del personal contratado, pago de liquidaciones de beneficios laborales
y demads procesos propios de la némina.

7. Supervisar el control de asistencia y control de las vacaciones del personal, en coordinacién con los
directores y jefes de area de todos los locales y filiales.

8. Supervisar la correcta generacidn de contratos del personal docente y administrativo, asi como los
contratos del personal de cuarta categoria.

9. Representar a la direccion en los procesos de auditoria, y ser un enlace entre los entes reguladores

ante inspecciones internas y externas.

Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente laboral y politicas internas de la Universidad en

materia de remuneraciones y compensaciones.

11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: | ¢ Toda el 4rea de Remuneraciones.

e Toda el drea de Registro y Control.

e Toda el area de Contratos.

10.

Director de Recursos Humanos.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacidn:

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administracién, Contabilidad o carreras afines.

e Con grado de Maestria (deseable).

e Contar con Especializacion en Recursos Humanos y
Normas Laborales Vigentes.

e Conocimiento avanzado de ERP.

e Conocimiento avanzado en Ofimatica.

Industrial,
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Conocimiento de entornos virtuales.

Experiencia:
Contar como minimo con cinco (05) afios de experiencia
en el cargo o puestos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de conflictos.
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3.4.1.1. COORDINACION DE REMUNERACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) COORDINADOR(A) DE REMUNERACIONES Y BENEFICIOS
SOCIALES.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE ADMINISTRACION Y COMPENSACIONES.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable de la revision, analisis y consolidacion de la planilla de remuneraciones de forma mensual,
informando a la Direccién de Finanzas la ejecucién de los pagos respectivos.
2. Responsable de la declaracion de impuestos mensuales, informando a la Direccion de Finanzas la

realizacion de los pagos respectivos.

3. Responsable de la revisidn y analisis del calculo de beneficios laborales y los inherentes al area (CTS,
gratificaciones, utilidades, calculos de renta, liquidacién de beneficios sociales del personal).
4. Coordinar con las diferentes dreas académicas y administrativas la ejecucién del cronograma de la

planilla administrativa y docente.

5. Atender solicitudes de reportes de diferentes areas y requerimientos de entidades fiscalizadoras y

judiciales.

6. Absolver todas las consultas del personal en materia de remuneraciones.
7. Elaborar y presentar a la Direccion los indicadores del drea y el cuadro de incidencias mensual de la

planilla.

8. Revisar las normas laborales vigentes con incidencia en el célculo de la planilla.

9. Serelnexo entre las dreas de Calidad, Planificacién y Presupuesto en los requerimientos de los planes
operativos anuales, planes estratégicos, entre otros, llevando a cabo la formulacion y ejecucién de
los sub procesos que se les asigne, asi como de las respectivas auditorias internas que se realicen por
parte de los entes reguladores internos y externos.

10. Realizar otras funciones afines al puesto y a solicitud de la direccion.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Jefe de Remuneraciones y Compensaciones.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

Asistente de Remuneraciones y Beneficios Sociales.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o
carreras afines.

Con sélidos conocimientos en la administracion de la
némina.

Con conocimientos de la normativa laboral vigente.
Conocimiento avanzado en Ofimatica.

Experiencia:

Contar como minimo con cinco (05) afios en cargos o
labores afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE(A) DE REMUNERACIONES Y BENEFICIOS
SOCIALES.

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE REMUNERACIONES.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Darsoporte en la gestion integral de todo el proceso de planillas del personal administrativo y docente
de la Universidad.

2. Dar soporte en la elaboracion de los beneficios sociales (CTS, liquidacion, leyes sociales, boletas

de pago, etc.).

Dar soporte en el control de procesos vacaciones.

Efectuar los calculos de liquidacidon de impuestos mensuales.

Realizar proyecciones de acuerdo a las solicitudes que le encomiende su superior inmediato.

Dar soporte en el registro de sistema Pensionario, Sunat virtual, PDT, liquidacién de sueldos

y planillas, CTS, gratificaciones, entre otros.

Manejar programas informaticos de remuneraciones y beneficios sociales.

Comunicar el Ingreso y cese de personal a las partes interesadas de la Universidad.

Absolver las consultas que el personal realice en materia de remuneraciones.

10. Ser el nexo entre las areas de Calidad, Planificacidon y Presupuesto en los requerimientos de los
planes operativos anuales, planes estratégicos, entre otros, llevando a cabo la formulacién y
ejecucion de los sub procesos que se les asigne, asi como de las respectivas auditorias internas que
se realicen por parte de los entes reguladores.

11. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Il LINEA DE AUTORIDAD

oukWw

o 0N

DEPENDE DE: e Coordinador(a) de Remuneraciones y Beneficios Sociales
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Bachiller o titulado en Administracion, Contabilidad o
carreras afines.
e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Contar como minimo con un (01) afio en labores

administrativas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS: e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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3.4.1.2. COORDINACION DE REGISTRO Y CONTROL
. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) COORDINADOR(A) DE REGISTRO Y CONTROL.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar de manera organizada y de acuerdo a los lineamientos de los entes supervisores, los legajos
del personal docente y no docente de la Universidad.

2. Generar los reportes del personal docente y no docente de acuerdo a los requerimientos de las distintas
areas de la Universidad.

3. Supervisar los lotes de pago del personal docente de acuerdo a los formatos remitidos por las diferentes
Escuelas Profesionales.

4. Supervisar el registro del proceso de marcacién de asistencia del personal docente y no docente y
generar las acciones y lineamientos para las filiales.

5. Supervisary velar porque se cumpla el procedimiento de los legajos del personal docente y no docente
de la mano con el personal a su cargo y las comisiones que se generen para cubrir de manera efectiva
los requerimientos institucionales.

6. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Remuneraciones y Compensaciones.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Asistente de Registro y Control

IV. REQUISITOS MIiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo profesional en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Ing. Industrial, Administracién y/o carreras
afines.

e Con sélidos conocimientos en organizacion y gestién de
proyectos.

e Conocimientos comprobados avanzados en Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas vy
administrativas, con especial atencién en ERP o People
Soft.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios de experiencia en empresas
desempefiando cargos de similar funcion.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) DE REGISTRO Y CONTROL.

LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION DE REGISTRO Y CONTROL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

W

© N W

Organizar, archivar, controlar y custodiar la documentacién en los legajos del personal administrativo
y docente.

. Registrar y actualizar la informacién de los documentos del personal administrativo y docente en el

sistema de Remuneraciones.

Tramitar cuentas bancarias del personal administrativo y docente.

Registrar los presupuesto y planillas de los diferentes Programas Académicos que conforman la
Universidad en el Sistema Presupuesto Docente.

Actualizar los grados académicos, tarifas y entidades en el Sistema Presupuesto Docente.

Emitir los respectivos lotes del personal docente.

Emitir los diferentes reportes solicitados por las Escuelas Académicas y areas de la Universidad.
Otorgar apoyo continuo en labores de nuestra competencia a los diferentes Programas Académicos y
areas administrativas de la Universidad que lo requieran.

9. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Coordinador de Registro y Control.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Bachiller y/o titulado en las carreras de
Administracion, Contabilidad, Ing. Industrial o carreras
afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas.

Experiencia:
e Contar como minimo un (01) afio en labores

administrativas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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3.4.1.3. COORDINACION DE CONTRATOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) COORDINADOR(A) DE CONTRATOS.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Generar los contratos de todo el personal docente y no docente de la Universidad.
2. Transferir las bases temporales a bases reales a solicitud de la Escuela Profesional-Chorrillos, al ingreso
de nuevos docentes.
3. Coordinar permanentemente la contratacion de docentes con las diferentes Escuelas Profesionales.
4. Informar de manera mensual a la direccidn sobre el vencimiento de contratos del personal.
5. Realizar la renovacion de contratos del personal en las entidades EMP y DOA de la Universidad, previa
validacién con la direccion.
6. Realizar la elaboracion de contratos de las entidades EMP y DOA del nuevo personal para el local
Chorrillos.
7. Realizar el analisis, sugerencias, elaboracion de adendas y opinidon en temas legales a pedidos de la
direccion.
8. Realizar coordinacidn con el drea de Remuneraciones sobre cambios de condicidn, cese de docentes a
pedidos de las distintas Escuelas Profesionales.
9. Realizar coordinaciones con los coordinadores de Recursos Humanos de los locales y filiales sobre

avances de elaboracidn, renovacién y firmas de contratos.

10. Realizar las gestiones necesarias para la firma de contratos.
11. Realizar otras funciones asignadas por su jefatura inmediata.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe(a) de Remuneraciones y Compensaciones.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Asistente de Contratos.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional en Derecho, Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

e Con estudios en Derecho del Trabajo y Derecho
Corporativo.

e Con estudios en temas de Contratacion Laboral.

e Con sdlidos conocimientos de la normativa laboral
vigente.

e Conocimiento avanzado en Ofimatica.

Experiencia:
e Contar como minimo con cinco (05) afios en cargos o

labores afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE(A) DE CONTRATOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE CONTRATOS

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar los presupuestos de las Escuelas Profesionales y otras areas académicas.

1
2. Generar los contratos laborales del personal docente y administrativo.
3

Registrar los contratos laborales del personal administrativo y docente ante la Autoridad

Administrativa de Trabajo (de ser el caso).

4. Proyectar escritos a las instancias administrativas publicas y privadas, previa validacion con su jefe

inmediato.

5. Proyectar comunicaciones escritas ante organismos publicos y privados, previa validacion con su jefe

inmediato.

6. Informar el ingreso y cese de personal a las partes interesadas de la Universidad.
7. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Coordinador(a) de Contratos.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

e Bachiller en Derecho, Administracion, o carreras afines.
e Conocimientos intermedios de Ofimatica.
e Conocimiento de plataformas administrativas y

académicas.

Experiencia:

e Contar con un (01) afo en labores administrativas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacidn al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.4.2. DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO
DENOMINACION DEL CARGO AMBIENTE.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

9.

10.

11.

Implementar el Sistema de Gestidn de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

Elaborar, actualizar, aplicar y difundir los reglamentos, planes, protocolos, procedimientos, estandares,
entre otros, en materia de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente, en base a la normativa legal
vigente y otros que la Universidad suscriba.

Informar mensualmente sobre los indices de accidentabilidad, frecuencia, y severidad. Incluyendo los
reportes de objetivos, metas y programas.

Supervisar y controlar la formacién y capacitacidon de las brigadas de evacuacién y rescate, primeros
auxilios, lucha contra incendio y ambiental entre otros.

Supervisar o realizar el dictado de charlas, cursos preventivos, capacitaciones, entrenamiento, entre
otros, de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente.

Realizar la planificacién de la adquisicidon de equipos de proteccidn personal, equipos de seguridad,
implementos, entre otros, para el personal, asi como supervisar su distribucidn, utilizacién oportunay
adecuada.

Ejecutar las acciones para establecer e implementar la cultura de seguridad, salud en el trabajo y medio
ambiente.

Proponer e implementar medidas, acciones preventivas y correctivas en la Universidad para eliminar los
peligros, atenuar, menguar y/o reducir los riesgos.

Aplicar lo dispuesto por el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar seguimiento a la ejecucién de inspecciones, simulacros, identificacion de desviaciones, fallas o
tendencias a los estandares.

Realizar otras funciones que designe su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Recursos Humanos.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todo el personal que conforma el area.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Ingenieria de Higiene y Seguridad Industrial, Ingenieria
Industrial, Administracion y/o carreras afines (con
colegiatura).

e Con especializacion y sélidos conocimientos en Seguridad,
Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

e Conocimiento de interpretacién de las Normas ISO 9001,
ISO 14001 y OHSAS 18001.

e Conocimiento Avanzado de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas y
administrativas.
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Experiencia:

Contar con cinco (05) afios de experiencia en empresas
desempeiando cargos de similar funcién.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) MEDICO(A) OCUPACIONAL.

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO

AMBIENTE.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar actividad educativa a los trabajadores en temas relacionados a la seguridad y salud en el trabajo,
segln el Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientales en salud, de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Detectar dafios segun enfermedades profesionales relacionadas al trabajo y normativa vigente.

4. Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores, de acuerdo a la normativa vigente.

5. Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad relacionada al trabajo de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Administrar el servicio de salud en el trabajo de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Disefar, gestionar, ejecutar y hacer seguimiento a los programas de intervencion, de acuerdo a los
riesgos ocupacionales

8. Realizar la calificacidn y evaluacion de la invalidez y de la incapacidad por accidentes de trabajo o
enfermedad profesional.

9. Efectuarinvestigaciones relacionadas con las condiciones del trabajo y medio ambiente y sus efectos en
la salud individual y colectiva de los trabajadores.

10. Disefiar planes y estrategias educativas relacionadas a la salud ocupacional en el ambito de los
diferentes sectores econémicos.

11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe(a) de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulado(a) y colegiado(a) de la carrera de Medicina

Humana.

Especializacidon en temas de Seguridad, Salud en el Trabajo

y Medio Ambiente.

e Conocimiento de interpretacién de las Normas OHSAS

18001 (deseable).

Conocimiento de Auditoria Médica.

Con grado de maestria (deseable) en el ambito de su

especialidad.

Experiencia:

e Contar como minimo con tres (03) afios en cargos afines.

e De preferencia con experiencia en el sector de Educacion
Superior.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
C) COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y
DENOMINACION DEL CARGO MEDIO AMBIENTE EN LOCAL - FILIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO
AMBIENTE.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
2. Apoyar en la implementacién y administracién de los procedimientos e instructivos del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
Programar y Ejecutar Inspecciones de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
4. Supervisar la implementacién del Plan de Seguridad Salud en el Trabajo y Medio Ambiente en su Local
o Filial basado en el Sistema de Gestién de SST y MA.
5. Mantener Actualizada las Matrices de Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos y también los
Aspectos e impactos ambientales.
6. Impartir la induccidn y realizar capacitaciones en Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
7. Supervisar los monitoreos ocupacionales y ambientales (agentes fisicos, quimicos, ergondmicos y
psicosociales).
8. Supervisar la ejecuciéon del programa de recojo y eliminacidn de residuos sélidos.
9. Mantener Actualizada las Actas del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y del Comité de Seguridad,
Quimica, Bioldgica y Radioldgica.
10. Proponer elaborar el Plan de Seguridad en Defensa Civil.
11. Elaborar los informes de los accidentes e incidentes en sus Locales y Filiales.
12. Participar y cumplir con el cronograma de simulacros e informes.
13. Formar y entrenar a las brigadas de evacuacion y rescate, primeros auxilios, lucha contra incendios y
medio ambiente.
14. Informar al jefe inmediato, y efectuar recomendaciones sobre los incidentes ocurridos al personal, asi
mismo en lo que corresponda a los incidentes ambientales ocurridos.
15. Aplicar integramente lo dispuesto por el Reglamento Interno de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente.
16. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Jefe(a) de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.
IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:
e Ingeniero Ambiental y Sanitario, Ingenieria Industrial y/o
carreras afines.
e Especializacién en Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente (deseable).
e Conocimiento de interpretacidn de las Normas OHSAS 18001
(deseable).
e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Contar como minimo con dos (02) afios en cargos afines.

w
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resoluciéon de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) ANALISTA DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO
AMBIENTE.

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO
AMBIENTE.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

w

o w

12.

13.

14.

Dar el soporte integral al Sistema de Gestidn de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
Apoyar en la implementacién y administracidn de los procedimientos e instructivos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

Ejecutar Inspecciones de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

Mantener actualizada las Matrices de Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos y también los
Aspectos e impactos ambientales.

Asistir en la induccion y realizar capacitaciones en Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
Dar soporte en los monitoreos ocupacionales y ambientales (agentes fisicos, quimicos, ergonémicos y
psicosociales).

Generar las Actas del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente de la Universidad.
Elaborar y proponer del Plan de Seguridad en Defensa Civil.

Llevar el control de los accidentes e incidentes que se presenten en la Universidad.

. Participar y cumplir con el cronograma de simulacros e informes.
. Formar y entrenar a las brigadas de evacuacién y rescate, primeros auxilios, lucha contra incendios y

medio ambiente.

Informar al jefe inmediato, y efectuar recomendaciones sobre los incidentes ocurridos al personal, asi
mismo en lo que corresponda a los incidentes ambientales ocurridos.

Aplicar integramente lo dispuesto por el Reglamento Interno de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe(a) de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Ingeniero Ambiental y Sanitario, Ingenieria Industrial y/o
carreras afines.

e Especializacién en Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente (deseable).

e Conocimiento de interpretacién de las Normas OHSAS
18001 (deseable).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Contar como minimo con tres (03) afios en cargos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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3.4.3. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer, desarrollar y supervisar todas las actividades del plan anual de clima y cultura
organizacional.

2. Ejecutar las mediciones anuales de clima laboral, asi como desarrollar diagndsticos y planes de
accion con actividades transversales orientadas a incrementar la satisfaccion de las areas.

3. Disefiar e implementar el plan anual de comunicaciones internas de la direccion.

4. Asegurar una cultura de reconocimiento a través de programas transversales en la Universidad.

5. Supervisar los procesos de seleccién de personal.

6. Supervisar los procesos de Induccion y Capacitacion del personal.

7. Supervisar los procesos concernientes al bienestar del personal.

8. Monitorear y gestionar al equipo asignado a su cargo.

9. Dar soporte a los procesos que le delegue la direccién en temas concerniente a la gestion de
recursos humanos, administracién de personal, SST y supervisién con el personal del Local San
Borja y filiales.

10. Participary de ser el caso, representar a la direccion en las reuniones de trabajo que ésta le delegue
o las veces que el director se ausente.

11. Gestionar el presupuesto asignado de toda el drea.

12. Realizar otras funciones que designe su jefatura inmediata.

1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Director de Recursos Humanos.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Todo el personal del Dpto. de Desarrollo

Organizacional.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Profesional en Psicologia, Administracion,
Ingenieria Industrial, Recursos Humanos y/o
carreras afines.

e Con conocimientos en temas de gestién vy
desarrollo de personas.

e Con conocimientos en procesos soft y hard de
recursos humanos.

e Con grado de maestria (deseable).

e Conocimiento avanzado en Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas vy
administrativas.

Experiencia:
e Contar como minimo con (5) afios en el area y/o
5 afios supervisando procesos de seleccidn,
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capacitacién, desarrollo, clima y bienestar del
personal.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE ATRACCION Y DESARROLLO DEL
TALENTO.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, coordinar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal idéneo para la
Universidad, en conjunto y simultaneo con los locales y filiales.

2. Coordinar con los encargados de las areas académicas y administrativas los requerimientos y nuevos
ingresos de personal.

3. Proponery verificar el cumplimiento de los indicadores del drea (ratios referentes a ingresos y ceses

del personal de la Universidad).

Actualizar los lineamientos y procedimientos de seleccion y desempefio del personal.

Proponer los planes de linea de carrera del personal de la Universidad.

Contar con una base de datos de postulantes para los puestos con alta rotacion de la Universidad.

Coordinar la implementacién, ejecucién y seguimiento del proceso de evaluacion del desempefio

laboral.

8. Proponery ejecutar actividades de evaluacidn o descripcidn de puestos, evaluacidn de competencias,
medicion de servicio, perfiles de competencia laboral minimo y otros que sean necesarios para una
adecuada medicion de las actividades de los colaboradores.

9. Administrar las bolsas de trabajo institucionales y el presupuesto inherente a su proceso.

10. Emitir opinidn sobre las consultas en la gestién de personas que su jefatura le asigne.

11. Ser el nexo entre las areas de Calidad, Planificacién y Presupuesto en los requerimientos de los
planes operativos anuales, planes estratégicos, entre otros, llevando a cabo la formulacién y
ejecucion de los sub procesos que se les asigne, asi como de las respectivas auditorias internas que
se realicen por parte de los entes reguladores internos y externos.

12. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Jefe(a) de Desarrollo Organizacional.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Profesional en, Psicologia, Administracién, Ingenieria
Industrial y/o carreras afines.

e Con estudios de especializacion en Gestion y Desarrollo
del Talento.

e Conocimiento intermedio en Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas vy
administrativas.

S

Experiencia:
e Contar como minimo con tres (03) afios en el cargo o
puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) COORDINADOR(A) DE CAPACITACION.

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar a cabo y de manera integral, el diagndstico de necesidades de capacitacién del personal
administrativo de la Universidad.

2. Generar la propuesta de cursos, programas entre otros del Plan de Capacitacion Institucional.

3. Coordinar diferentes proyectos, planes y programas de capacitacién de la Universidad, tales como
Programas de Liderazgo, manuales para la gestidon de Directores de Escuela, etc., considerando los
fundamentos de Disefio Instruccional.

4. Organizary realizar el correcto desarrollo de las actividades de capacitacion otorgadas al personal.

5. Actualizar los lineamientos y procedimientos del proceso de capacitacion e Induccion Institucional.

6. Proponer mejoras a nivel de la Induccidn Institucional y procesos inherentes a su proceso,
herramientas agiles e instrumentos de ensefianza — aprendizaje en publico adulto.

7. Realizar el dictado en la induccion institucional y ser moderador(a) en las diferentes capacitaciones
que el drea organice.

8. Ser el nexo entre las dreas de Calidad, Planificacidn y Presupuesto en los requerimientos de los
planes operativos anuales, planes estratégicos, entre otros, llevando a cabo la formulacion y
ejecucién de los sub procesos que se les asigne, asi como de las respectivas auditorias internas que
se realicen por parte de los entes reguladores internos y externos.

9. Monitorear y controlar el presupuesto y los indicadores del area.

10. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Jefe(a) de Atraccion y Desarrollo del Talento.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Bachiller o licenciado en Administracidn, Psicologia, Ing.
Industrial o carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de entornos virtuales.

Experiencia:
e Contar como minimo con tres (03) afos en labores

administrativas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
e Resolucion de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) COORDINADORA DE BIENESTAR SOCIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar y ejecutar todas las actividades concernientes al bienestar del personal.

2. Orientar alos trabajadores en los tramites de los seguros privados y EsSalud, asi como asesorary apoyar
en problemas de atencién médica o acreditacion al personal.

3. Gestionar el Reembolso de Prestaciones Econdmicas (subsidios, canjes de descansos médico -
particulares, etc.).

4. Coordinar y promover la capacitaciéon de temas sociales que influyan en el bienestar de los
trabajadores.

5. Elaborar informes de casos sociales y registrarlos para el control y seguimiento mensual.

6. Realizar el control de informacién de derechohabientes.

7. Recepcionar e ingresar al sistema de planillas los descansos médicos, registro de subsidio y demas
documentos inherentes a su proceso, dando el soporte en las gestiones de los procesos de
Remuneraciones.

8. Orientary apoyar en los tramites de solicitud de préstamos institucionales.

9. Planificar y ejecutar los convenios, eventos, activaciones y demas actividades que beneficien a los
trabajadores.

10. Manejar indicadores de gestion, asi como del presupuesto asignado.

11. Presentar informes sobre el seguimiento de los casos por enfermedad, accidentes de trabajo y otros
comunes.

12. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe(a) de Desarrollo Organizacional.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

e Bachiller o licenciada en Trabajo Social.

e Conocimientos en temas de beneficios sociales
relacionados al Trabajo Social.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas administrativas vy
académicas.

Experiencia:
e Contar como minimo con tres (03) afios en cargos o
labores afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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3.4.4. DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE INTEGRAL DE SEGURIDAD EN LIMA Y FILIALES.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

o

1. Velar por la seguridad integral en la Sede Lima y filiales que conforman la Universidad.
2. Elaborar, dirigir y controlar los planes operativos del area.
3. Establecer de manera coordinada las acciones necesarias para cumplir con las politicas y

lineamientos de seguridad en todos los locales vy filiales.

4. Ejecutar los Planes Operativos del area en la Sede Lima y filiales.

Designar al personal tercerizado de acuerdo con las necesidades del servicio del area.

6. Informar a su superior inmediato sobre las acciones preventivas y correctivas generadas durante el

servicio, de manera mensual y/o semestral.

7. Representar a la Universidad en los eventos dispuestos por la Gerencia General o Autoridad

correspondiente.

8. Modificar y proponer el reglamento interno o lineamientos de acuerdo con los cambios que se

generen en el area.

9. Suscribir y recomendar los contratos con empresas que tercerizan los servicios del rubro.
10. Supervisar y velar los protocolos de Bioseguridad asignados por el drea interna competente.
11. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Recursos Humanos.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e Supervisor de Seguridad en Local/Filial.
e Resguardo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Militar retirado de las FF.AA. o persona civil con
conocimientos en seguridad.

e Bachiller, técnico superior en el dambito de su
especialidad.

e De procedencia castrense o policial.

e Conocimientos basicos en Ofimatica.

Experiencia:
e Con cinco (05) afios en el cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) JEFE DE SEGURIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por la seguridad integral de la Sede Lima y filiales que conforman la Universidad.

2. Elaborar, dirigir y controlar los planes operativos del area.

3. Establecer de manera coordinada las acciones necesarias para cumplir con las politicas y

lineamientos de seguridad en todos los locales y filiales.
4. Ejecutar los Planes Operativos del drea en Sede Lima vy filiales.

5. Designar al personal tercerizado de acuerdo con las necesidades del servicio del area.
6. Informar a su superior inmediato sobre las acciones preventivas y correctivas generadas

durante el servicio, de manera mensual y/o semestral.

7. Representar a la Universidad en los eventos dispuestos por la Gerencia General o Autoridad

correspondiente.

8. Modificar y proponer el reglamento interno o lineamientos de acuerdo con los cambios que se

generen en el drea.

9. Suscribir y recomendar los contratos con empresas que tercerizan los servicios del rubro.
10. Supervisar y velar los protocolos de bioseguridad asignados por el area interna competente.

11. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

o Jefe Integral de Seguridad en Lima y Filiales.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Supervisor de Seguridad en local/filial.

Resguardo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:

Personal militar retirado de las FF.AA., PNP o
persona civil con conocimientos en seguridad.
Bachiller, técnico superior en el ambito de su

especialidad.

De procedencia castrense o policial.
Conocimientos bdsicos en Ofimatica.

Experiencia:

Con cinco (05) afios en el cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) SUB JEFE DE SEGURIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE SUPERVISION GENERAL DE SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por la seguridad integral de los Locales, Filiales y Fundos que conforman la Universidad.

2. Elaborar, dirigir y controlar los planes operativos del area.

3. Establecer de manera coordinada las acciones necesarias para cumplir con las politicas y
lineamientos de seguridad en todos los Locales y Filiales.

4. Coordina la ejecucién de los Planes Operativos del drea en los Locales, Filiales y Fundos.

Coordinar con personal tercerizado de acuerdo a las necesidades del servicio del drea.

Informar a su superior inmediato sobre las acciones preventivas y correctivas generadas durante

5.
6.
el servicio, de manera mensual y/o semestral.
7.
8. Proponer los lineamientos internos de seguridad en la Universidad.
9.

competente.

11. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Representar a la Universidad en los eventos dispuestos por la Gerencia General y/o Autoridad.

Dar opinidn sobre los contratos con empresas que tercerizan los servicios del rubro.
10. Velar por el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad asignados por el area interna

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

o Jefe de Supervisidon General de Seguridad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Supervisor de Seguridad.
e Resguardo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:
e Personal militar retirado de las FF.AA.,, PNP o
persona civil con conocimientos en seguridad.
e Bachiller, técnico superior en el ambito de su
especialidad.
e De procedencia castrense o policial.
e Conocimientos basicos en Ofimatica.

Experiencia:
e Con cinco (05) afios en el cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE SUPERVISION GENERAL DE SEGURIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por la seguridad total de los Locales, Filiales y Fundos que conforman la Universidad.
2. Verificar que los lineamientos y politicas del drea se cumplan de acuerdo con las disposiciones

internas.

3. Distribuir el servicio de seguridad en todos los turnos que conforman los Locales, Filiales y

Fundos.

4. Dictar charlas y capacitaciones a los agentes de seguridad, de acuerdo a los lineamientos

internos del area.

5. Verificar y evaluar el ingreso de las personas visitantes a la Universidad.
6. Ejecutar los protocolos de bioseguridad asignados por el drea interna competente.
7. Coordinary dar cuenta del servicio de seguridad de los Locales, Filiales y Fundos manera

permanente a su jefatura.

8. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

o Jefe Integral de Seguridad/Sub Jefe de Seguridad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Agente de Vigilancia — Resguardo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Personal militar retirado de las FF.AA.,, PNP o
persona civil con conocimientos en seguridad.

e Bachiller, técnico superior en el dmbito de su
especialidad.

e Licencia de conducir A - 1 (deseable) y/o de moto
lineal.

Experiencia:
e Contar cinco (05) afios en el area de Seguridad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO E) RESGUARDO EN LOCAL - FILIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE SUPERVISION GENERAL DE SEGURIDAD.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vigilar el local o filial donde se encuentre destacado.

2. Reportar las incidencias que se presentan en su respectivo turno a su jefatura inmediata.

3. Ejecutar los protocolos de bioseguridad asignados por el drea interna competente.

4. Presentar una alta predisposicion en temas de cortesia y amabilidad con los usuarios de la

Comunidad Universitaria.
5. Asumir las funciones del Supervisor de Seguridad cuando éste se encuentre de licencia y/o
vacaciones.

6. Presentar pulcritud e imagen de acuerdo al cdédigo de vestimenta vigente.

7. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Supervisor de Seguridad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Personal militar retirado de las FF.AA.,, PNP o
persona civil con conocimientos en seguridad.

e Educacion basica regular (primaria, secundaria).

e Estudios técnicos en Seguridad.

e Licencia de conducir A - 1 (deseable) y/o de moto
lineal.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios de experiencia en el cargo.

V.

PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e OQOrientacion al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucién de conflictos.
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3.5. DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION.
LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer los planes de desarrollo de sistemas de la Universidad, asi como las politicas y objetivos del

area.

Elevar los planes para consolidacidn y aprobacion por la instancia correspondiente.

Asegurar el cumplimiento de los planes aprobados del area.

Aprobar los procesos y procedimientos que integran la Direccidn de Sistemas de Informacion.

Informar a las Autoridades que correspondan el logro de los objetivos y metas.

Gestionar los recursos informaticos bajo su responsabilidad.

Gestionar y mantener adecuadamente la infraestructura tecnoldgica (hardware y software) utilizada en

las diferentes modalidades (presencial, semipresencial y a distancia), asi como los recursos humanos

asignados a su direccion.

Administrar los recursos humanos, infraestructura y materiales asignados a su unidad.

9. Analizar, evaluar y dirigir los proyectos informaticos propuestos por los responsables de sus procesos,
atendiendo solicitudes de las dreas académicas y administrativas de la Universidad.

10. Analizar, evaluary dirigir el desempeiio y productividad del personal asignado a la Direccidn.

11. Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo.

12. Administrar los riesgos de su competencia y asumir los resultados de la gestion.

13. Hacer seguimiento al cumplimiento de sus objetivos, asi como atender e implementar medidas
correctivas.

14. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Nou,swnN

%

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Todo el personal de su direccion.
IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas.

e Con grado de maestria en el ambito de su especialidad.

e Conocimiento de direccidn y gestion estratégica de Tl

e Conocimientos en gerencia o gestidn de proyectos
(deseable conocimiento de metodologias agiles).

e Conocimiento de la norma ISO 9001.

e Conocimientos basicos de ITIL.

e Conocimientos de Ingenieria de Software.

e Conocimientos en BPM.

e Conocimientos de biometria y certificacion digital.

e Conocimientos de infraestructura tecnolégica y seguridad
de la informacién (deseable).
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Experiencia:

e Contar con minimo cuatro (04) afios de experiencia en
gestidon de tecnologias de informacidn y comunicaciones o
cargos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacién a Resultados.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) SUB DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar al Director de Sistemas de Informacidn cuando éste lo requiera o en su ausencia.

2. Coordinar a nivel horizontal y vertical la implementacién de los diversos requerimientos de las areas
académicas y administrativas de la Universidad.

3. Formulary proponer politicas, metodologias, directivas, objetivos y planes; teniendo en cuenta la
optimizacidn de recursos, tiempos y costos.

4. Liderar, cuando se le asigne, los proyectos de Tl, empleando las mejores practicas de las ciencias en
computacidn, incluyendo planes de mitigacidn de riesgos que sean necesarios.

5. Hacer seguimiento a los procesos y procedimientos que integran la Direccion de Sistemas de
Informacién, identificando fortalezas y aspectos de mejora que generen acciones de mejora continua.

6. Apoyar en la gestion de los recursos humanos, infraestructura y materiales del area.

7. Llevar a cabo el control de los indicadores del area.

8. Realizas otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Sistemas de Informacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Todo el personal de la direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién:

e Titulo profesional de la carrera de Ingeniera de Sistemas,

Ing. Informatica o carreras afines.

De preferencia con grado de magister.

Conocimientos en gerencia o gestion de proyectos

(deseable conocimiento de metodologias agiles).

e Conocimiento de la norma ISO 9001.

e Conocimientos basicos de ITIL.

e Conocimientos de Ingenieria de Software.

Conocimientos de BPM (Business Process Management).

e Conocimientos de infraestructura tecnoldgica y seguridad
de la informacién (deseable).

e Conocimiento de inglés (deseable).

Experiencia:

e Experiencia minima de tres (03) afos en gestion de
proyectos de Tl e implementacion de sistemas de
Informacién.

e Experiencia en el sector Educacidn Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion a Resultados.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) LIDER DE ANALISIS Y ASEGURAMIENTO DE CALIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el andlisis, disefio y prototipos, de los requerimientos asignados, en los casos que amerite
también la programacion.
2. Realizar el modelamiento de datos légicos de los sistemas informaticos a desarrollar.

3. Documentar el analisis y disefio de los sistemas informaticos a nivel técnico en documentos
funcionales que sirvan de input suficiente para que los desarrolladores puedan construir los
programas requeridos.

4. Coordinar con los demas equipos el desarrollo, de acuerdo a los documentos funcionales elaborados.

5. Analizar y presentar mejoras a los sistemas informaticos que actualmente se utilizan.

6. Definir procesos, metodologias y estandares para mejorar los sistemas informaticos.

7. Realizar otras funciones que solicite la direccién.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Sistemas de Informacion

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Egresado, Bachiller o Titulado Universitario en
Ingenieria de Sistemas o afines.

e Estudios de Postgrado en calidad.

Experiencia:

e Conocimientos avanzados en Programacion en Visual
Basic .Net y ASP.Net (Windows Form y web) y Desarrollo
en N-capas.

e Conocimientos avanzados en programacion con Base de
Datos con SQL Server y uso de Software de control de
versiones (Team Foundation Server, SourceSafe u otros).

e Formacion basica en analisis y desarrollo de aplicativos
moviles(deseable).

Experiencia:

e Experiencia minima de cinco (05) afios como analista-
programador en desarrollo de sistemas informaticos
cliente/servidor y web en entorno Microsoft (.net y SQL
Server).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) ARQUITECTO(A) DE SISTEMAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

P RN A WD

Definir estandares de desarrollo de artefactos de software.

Documentar la arquitectura de los componentes de software.

Crear (desarrollar) los componentes de software reutilizables para la construccion de software.
Elaborar y coordinar propuestas de mejora en los disefios de artefactos de software.

Evaluar y proponer en el desempefio de soluciones de software usados en la Universidad.
Participar, coordinar y seleccionar las tecnologias que usaran los artefactos de software.
Capacitar al personal de desarrollo en las tecnologias seleccionadas de construccidn de software.
Facilitar y proporcionar orientacidn técnica al equipo de desarrollo de soluciones de software.
Establecer y documentar el procedimiento a realizar para los pases a produccion (cultura DEVOPS).

10 Realizar otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director de Sistemas de Informacién

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ing. Informatica
o de Software.

e Postgrado en ingenieria de software.

Conocimientos demostrables en (indispensable):

o Agile, RUP, UML, etc.

e Modelamiento de arquitectura de sistemas de software.

e Conocimientos de Gestidon de proyectos bajo el enfoque del
PMBOK, Gestidn de proyectos agiles (SCRUM).

e Visual Basic .Net (Net core, ASP.Net, C#, Etc)

e Base de Datos SQL Server

e HTML5 y CSS3 (framework: React, Vue.js, Angular, etc)

e Desarrollo e integracidn de APIs, y Web Services (GraphQl,
Kong)

e Microservicios, Docker, kubernetes

e Azure, AWS, Oracle Cloud, etc. (por lo menos uno de ellos).

Conocimiento deseable en:

e Desarrollo de aplicativos méviles (Android studio, Xamarin,
Kotiln, etc.)

e Microfrontends

e Herramientas para Pruebas de Software

Experiencia:
e Contar con tres (03) afilos como analista programador.
e Contar con tres (03) afios como Arquitecto de Sistemas.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.
e Organizacidén y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.5.1. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Gestionar la infraestructura tecnolégica de Redes y Seguridad Informatica, asegurando el correcto
funcionamiento de las redes de comunicaciones basadas en red privada de datos, internet y telefonia,
segun las necesidades tecnoldgicas y objetivos de la organizacion.

Gestionar la infraestructura tecnoldgica de los Servidores fisicos, virtuales y servicios en nube,
administrando la operacién y funcionamiento de las plataformas de servidores y servicios de sistemas,
sobre las cuales se soporta la operativa de la organizacion, asegurando la mas alta disponibilidad.
Gestionar la infraestructura tecnolégica en el Soporte Técnico, administrando los equipos de computo
y brindando un dptimo funcionamiento de los diferentes servicios de sistemas, asegurando la mejora
continua.

Gestionar la infraestructura tecnoldgica de la Mesa de Ayuda — Helpdesk, administrando la plataforma
de mesa de ayuda, asegurando la atencién y resolucidn personalizada a través de tickets.

Analizar y elaborar el disefio de la red de comunicaciones de la organizacion que permita el flujo de las
comunicaciones y el soporte a las transacciones de los datos en los sistemas que forman parte de la
operacion.

Mantener la mas alta disponibilidad e integridad de la red de comunicaciones, aplicando normativas de
seguridad informatica bajo una supervisidn y monitoreo constante.

Elaboracién de normas y procedimientos para la ejecucion de actividades, tareas y proyectos
relacionados a la plataforma de redes y comunicaciones.

Soportar los procesos de adquisicidon o contratacién de soluciones de redes de comunicacién, asi como
la generaciéon de los términos de referencia, bases para concursos privados, convocatorias, seguimientos
de participantes, expedientes de evaluaciones técnicas de las propuestas y evaluaciones econdmicas.
Gestionar los indicadores financieros, de eficiencia, servicio y de operacidn, que permita un buen uso y
explotacién de la capacidad instalada de la infraestructura de redes y su sostenibilidad en el tiempo.
Establecer un plan de desarrollo y capacitacion constante para el equipo humano buscando elevar la
productividad.

Asegurar el correcto funcionamiento de los servicios basados en el directorio activo e Infraestructura
tecnoldgica de equipos de coémputo, servidores, periféricos y otras plataformas, coordinando con las
jefaturas de sistemas y equipos técnicos, de cada sede, realizando inspecciones y mantenimiento
periddicos, asi como velar por el cumplimiento de las politicas de sistemas.

Atender consultas, incidencias y requerimientos de sedes a través de la mesa de ayuda o mediante
proyectos, en relacién a problemas de servicios de Tl, creacién de nuevas cuentas de usuarios, con la
finalidad de asegurar una solucidn eficiente y eficaz.
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13. Planificar, establecer y supervisar los trabajos delegados a los analistas de sistemas de sedes en materia
de soporte y capacitaciones a usuarios, control de activos de Tl, implementacién de software, instalacidn
y/o configuracién de equipos y/o sistemas, con la finalidad de realizar un trabajo coordinado y asegurar
la operacién de la organizacidn.

14. Elaborar informes relacionados con la mesa de ayuda, asi como con el funcionamiento de sistema en las
sedes, informe de inventarios, asi como solicitar reportes a los proveedores de servicios.

15. Asegurar el cumplimiento de normas y politicas establecidas para evitar observaciones de auditoria
interna, asi como generar acciones preventivas y mejoras en los procesos.

16. Participar en la realizacion del presupuesto de sistemas para las sedes.

17. Realizar otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Sistemas de Informacién
e Sub Director de Sistemas de Informacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todo el personal que conforma el area.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de Software, Ingenieria de
Telecomunicaciones o afines.

e Con grado de maestria en el ambito de su especialidad.

e Estudios en Administracidn de Centro de Cémputo.

e Conocimiento de Administracion de Infraestructura
Tecnolégica y Seguridad.

e Conocimiento en Gestidén de Proyectos.

Con sélidos conocimientos en:
e ERP Académicos, procesos logisticos, contables y financiero
empresariales.
Redes, wifi, VPN, seguridad informatica.
Windows Server
Linux, Unix, Sistemas de reporteria y automatizacion.
Administracion de Sql Server, Oracle.
e Conocimiento en Java (entorno web).
MySQL, .Net, PHP, Visual Basic 6.0
Interface, consumo y publicacién de web services.
ITIL Foundation 4, PMI, Mejora continua, 5S, Six Sigma.
e Conocimiento de Microsoft Office a nivel avanzado.
Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (05) afios en Soporte Técnico.
e Experiencia minima de diez (10) afios en Redes vy
Comunicaciones.
e Experiencia minima de dos (02) afios en Servidores y Servicios
Senior.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

Orientacion al Cliente.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.

Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE MESA DE AYUDA

LINEA DE DEPENDENCIA UEFATURA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, priorizar, atender, escalar y cerrar los tickets de mesa de ayuda.

2. Dar atencidn de los canales de consulta con que cuenta la UPSJB.

3. Dar Seguimiento a las incidencias de los procesos académicos y administrativos de la Universidad.

4. Asignar o derivar la atencion de tickets al personal de su equipo cuando se requiera.

5. Realizar la induccidn a las aplicaciones basicas a los diferentes usuarios de la UPSJB.

6. Realizar capacitaciones a los usuarios de los diferentes aplicativos de la UPSJB.

7. Gestionar las solicitudes de requerimientos de los usuarios: recepcionar, clasificar, priorizar,
atender, monitorear y cerrar.

8. Coordinar la actualizacidn de los manuales de usuario.

9. Brindar soporte técnico a requerimientos informaticos del usuario con asistencia remota o
presencial, para solucionar los problemas reportados, asegurando el adecuado y oportuno servicio
de atencion a usuarios (solicitudes de atencién de primer nivel).

10. Realizar la induccidn y/o capacitacion en las aplicaciones a los diferentes usuarios de la UPSJB.

11. Elaborar los instructivos que permitan mejorar y aportar a la base de conocimientos de ayuda al
usuario de la UPSJB.

12. Reportar patrones anédmalos, ocurrencias e incidencias en la operacidn de los sistemas y servicios
de los tickets recibidos.

13. Realizar otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Infraestructura Tecnoldgica y Seguridad
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Noaplica
SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Estudios técnicos o universitarios en Computacién e
Informatica o afines.

e Conocimiento de Sistema Operativo Windows.

e Conocimiento de Ofimatica (procesador de texto, hoja de
calculo, presentaciones o internet — nivel intermedio).

Experiencia:
e Contar con un (01) afio de experiencia en servicio al

usuario en tecnologias de informacién o afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacién al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resoluciéon de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar, disefiar y ejecutar proyectos de infraestructura de red de comunicaciones y soluciones de
seguridad informatica de la organizacién que permita el flujo de las comunicaciones y el soporte a las
transacciones de los datos en los sistemas que forman parte de la operacion.

2. Mantener la mas alta disponibilidad e integridad de la red de comunicaciones, bajo una supervisiény

monitoreo constante.

3. Elaboracién de normas y procedimientos para la ejecucion de actividades, tareas y proyectos
relacionados a la plataforma de redes y seguridad informatica.

Soportar los procesos de adquisicién o contratacion de soluciones de redes de comunicacion, asi

como la generacidn de los términos de referencia, bases para concursos privados, convocatorias,
seguimientos de participantes, expedientes de evaluaciones técnicas de las propuestas y evaluaciones

economicas.

5. Otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Jefe de Infraestructura Tecnoldgica y Seguridad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, de Sistemas,
Ingenieria Informatica, o afines (estudios técnicos en Redes
y Comunicaciones).

e Certificacion CCNA oficial (deseable).

Con conocimientos en:

e Arquitectura de sistemas.

e Redesy comunicaciones: Planta interna y externa.

e Antenasy propagacion.

e Sistemas de transmisién de datos.

e Sistemas de Telefonia y centrales telefdnicas.

e Redes de Banda Ancha.

e Redes inaldmbricas.

e ERP.
e Transact SQL, Script, programacién bdsica de router vy
switches.

e Experiencia en Java.

e Windows Server.

e Linux, Unix, Sistemas de reporteria y automatizacion.
e ITIL Foundation, PMI, Mejora continua.

Experiencia:
e 2 afios como Analista de Redes y Comunicaciones.
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e 1 afo de experiencia en Seguridad Informatica.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e QOrientacién al Cliente.
e QOrganizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) ANALISTA DE MESA DE AYUDA.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar las solicitudes e incidencias
obligatoriamente debe registrarlas en

reportadas por los usuarios (correo, teléfono, etc.), para ello
el sistema de Gestién de Tickets, cumpliendo con el proceso:

recibir, clasificar, priorizar, atender, escalar y cerrar; haciendo seguimiento permanente hasta su

cierre.
2. Brindar soporte técnico informatico a

los usuarios con asistencia remota o presencial para atender

sus solicitudes o solucionar los problemas reportados.

3. Asegurar el adecuado y oportuno servicio de atencion a usuarios (solicitudes de atencidn de primer
nivel).

4. Realizar la induccidn y/o capacitacidn en las aplicaciones a los diferentes usuarios.

5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Infraestructura Tecnoldgica y Seguridad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Bachiller en Ing. de Sistemas, Informatica o Técnico en
Computacién e informatica.

e Curso de ITIL Foundation.

e Conocimiento de Sistema Operativo Windows.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia en servicio al usuario en tecnologias de
informacion o afines, minima de 02 afios.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacién.
e Resolucion de Conflictos.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

E) GESTOR DE SOPORTE.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

proyectos.

equipos y/o sistemas.

1. Brindar el soporte usuario a las plataformas de sistemas, coordinando con los usuarios en general,
realizando inspecciones y mantenimiento periodicos.
2. Atender consultas, incidencias y requerimientos de sedes a través de la mesa de ayuda o mediante

3. Planificar, establecer y supervisar los trabajos en los sistemas en materia de soporte y capacitaciones
a usuarios, control de activos de TI, implementacién de software, instalacion y/o configuracién de

4. Elaborar informes relacionados con la mesa de ayuda, asi como con el funcionamiento de sistema en
las sedes, informe de inventarios, asi como solicitar reportes a los proveedores de servicios.

5. Asegurar el cumplimiento de normas y politicas establecidas para evitar observaciones de auditoria
interna, asi como generar acciones preventivas y mejoras en los procesos.

6. Participar en la realizacidn del presupuesto de sistemas para las sedes.

7. Otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Jefe de Infraestructura Tecnoldgica y Seguridad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informdtica, Ingenieria de software o afines

e Técnico Titulado en Computacién y Sistemas.

Con conocimientos en:

e Operacion de Sql Server.

e Conocimiento en Java (entorno web).

e Conocer sobre Sistemas Académicos, conocer procesos
logisticos, contables, financiero de una empresa.

e Conocimientos de Sistemas ERP

e Experiencia en base de datos. Sqgl Server.

e Windows Client, Windows Server 2012/2016, Linux, Soporte
de usuarios.

e Administracidn de equipos de computo y periféricos.

e |TIL Foundation, PMI, Mejora continua, 5S, Six Sigma.

Experiencia:
e 2 afios como Asistente de sistemas.

e 1 afo como Soporte técnico.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e QOrganizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.5.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PROCESOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE PROYECTOS Y PROCESOS.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizary recolectar la informacién necesaria para la mejora de procesos, buscando eficiencia operativa
y oportunidades de automatizacion.

2. Establecer normas y politicas en la gestion de proyectos, asi como dirigir y garantizar el éxito en el
despliegue del ERP Oracle.

3. Apoyar en el proceso de evaluacién de soluciones integrales del tipo ERP o de otras soluciones que
beneficien a todas las areas de la organizacion.

4. Evaluar, y supervisar los proyectos, en términos de calidad, costo, plazos de entrega y mantenimiento
de la solucidn, presentando informes de progreso para una eficiente implementacion.

5. Establecer reuniones de coordinacién con usuarios para la revisidn del alcance y emisiéon de documentos
oficiales sobre los cuales se va a regir el trabajo.

6. Plantear proyectos de tecnologia en las diferentes modalidades de los programas (presencial, semi
presencial y a distancia) que permitan dar respuesta a los requerimientos de la organizacién y sus areas,
alineados a los planes estratégicos de la Universidad.

7. Realizar otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Sistemas de Informacién

e Sub Director de Sistemas de Informacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Analista de Proyectos y Procesos.

V.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de software o afines.

e Con grado maestria en Ingenieria de Sistemas y/o afines.

e Diplomado en Gestién de Proyectos.

Con sélidos conocimientos en:

e Sistemas de Base de Datos.

e Conocimiento en Java (entorno web).

e MySQL, Oracle.

e Conocer sobre ERP Oracle, conocer los procesos logisticos,
contables, financiero de una empresa.

e Experiencia en implementacidn, desarrollo y
mantenimiento en Sistemas ERP Oracle.

e Experiencia en Java, .Net.

e Desarrollo de Web Services.

e Linux, Unix, Sistemas de reporteria y automatizacion.

e Interface, consumo y publicacién de web services.

e ITIL Foundation, PMI, Mejora continua, 5S, Six Sigma.

Experiencia:
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3 afios de experiencia en Gestidn de Procesos y Mejora
Continua.

2 afios de experiencia en Gestion de Proyectos, Procesos,
Auditoria y/o Sistemas.

1 aio de experiencia como Programador en general.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

Orientacion al Cliente.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ANALISTA DE PROYECTOS Y PROCESOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE PROYECTOS Y PROCESOS.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Liderar la gestidn de procesos de la implementacidn de Oracle PeopleSoft para la mejora de procesos,
buscando eficiencia operativa, financiera y oportunidades de automatizacidn.
Elaborar normas vy politicas de gestion del ERP académico, asi como dirigir y garantizar el alineamiento

Apoyar en el proceso de evaluacidén de soluciones integrales del tipo ERP o de otras soluciones que

Evaluar, y supervisar los proyectos, en términos de calidad, costo, plazos de entrega y mantenimiento
de la solucidn, presentando informes de progreso para una eficiente implementacion.

1.
2.
a los procesos de auditoria.
3.
beneficien a todas las areas de la organizacion.
4.
5.

Establecer reuniones de coordinaciéon con usuarios para la revision del alcance y emisién de
documentos oficiales sobre los cuales se va a regir el trabajo.

6. Otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Proyectos y Procesos.
e Sub Director de Sistemas de Informacion.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.
IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo profesional en Ingenieria Industrial, de Sistemas,
Ingenieria Informatica, o afines.

e Estudios en Gestion y Mejora de Procesos.

Con conocimientos en:

e Sistemas de Base de Datos.

e Sistemas de Informacion.

e Conocer sobre ERP de preferencia Oracle PeopleSoft

Campus.

Experiencia en procesos educativos.

BPM, Normas ISO. Gestion de Calidad, DRP, BIA.

Sistemas de reporteria y Dashboard.

Interface, consumo y publicacidn de web services.

ITIL Foundation, PMI, Mejora continua, 5S, Six Sigma.

Experiencia:

e 2 afios viendo temas de Gestidn de Procesos, Auditoria y/o

Sistemas.

2 afios como Analista de Procesos Y Mejora Continua.

2 aios de experiencia en proyectos de Oracle Campus.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
e QOrganizacién y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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3.5.3. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE APLICACIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE DESARROLLO DE APLICACIONES.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de los proyectos de desarrollo de software bajo el
enfoque del PMBOK, gestionando como parte de ello el ciclo de vida del desarrollo de software.

2. Dirigir la atencién oportuna y confiable de la informacidn de su competencia, asi como de los
requerimientos de mantenimiento a las aplicaciones informaticas de la universidad, provenientes de las
unidades académicas y administrativas de la Universidad.

3. Promover y supervisar la normalizacién y estandarizacién del ciclo de vida del desarrollo de software

estableciendo una metodologia de desarrollo de software y proponiendo los procedimientos, manuales

e instructivos que correspondan.

Elaborar y mantener actualizado el modelo y diccionario de datos institucional.

Promover la cultura de aseguramiento de la calidad del software.

Asegurar que todo el cédigo fuente se encuentre disponible en el repositorio oficial de la UPSJB

Autorizar los pases a produccién, dejando constancia de cada caso.

Analizar, evaluar y dirigir el desempefio y productividad del personal asignado a su area.

O O N, A

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma periddica y/o

eventual.

10. Proponer iniciativas de soluciones en sistemas de informacién que optimicen los procesos y generen
valor a la universidad.

11. Establecer por lo menos dos indicadores claves de gestidn y presentarlos de manera mensual como
informe a la Direccion de sistemas

12. Participar en la elaboracion del plan operativo de la Direccién de Sistemas de Informacion

Realizar otras funciones que le asigne el Director de Sistemas de Informacidn.
1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Sistemas de Informacion
e Sub Director Sistemas de Informacion
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Lider de Proyecto.

e Programador
e Programador Junior

IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:
e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o afines.
e Estudios de posgrado (deseable)
e Conocimientos en:
- Elaboracidny ejecucion de planes y programas de desarrollo
e implementacién de proyectos de sistemas informaticos.
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- Gestion de proyectos bajo en enfoque del PMBOK
(certificacion deseable)

- Gestidn de proyectos agiles (SCRUM master deseable)

- ITIL fundacion (certificacion deseable)

- Administracion de Base de Datos con SQL Server.

- Busines Process Management (BPM)

Experiencia:
Minimo 06 afios dirigiendo equipos de desarrollo de
software.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) LIDER DE PROYECTO.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE DESARROLLO DE APLICACIONES.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de los proyectos que le son asignados bajo el enfoque
del PMBOK, gestionando como parte de ello el ciclo de vida del desarrollo de software.

Reportar diariamente al jefe de desarrollo el estado de avance de cada proyecto en ejecucion.
Entrevistarse con los usuarios lideres para conocer el detalle de los requerimientos y determinar el alcance
real de los mismos.

Promover y supervisar la normalizacion y estandarizacion del ciclo de vida del desarrollo de software
estableciendo una metodologia de desarrollo de software y proponiendo los procedimientos, manuales e
instructivos que correspondan.

Coordinar con el Administrador de base de datos, la adicion y/o cambios al modelo y diccionario de datos
institucional.

Coordinar con el responsable de testing, la ejecucion de las pruebas correspondientes.

Proponer iniciativas de soluciones en sistemas de informacion que optimicen los procesos y generen valor
a la universidad.

Realizar otras funciones afines asignadas por su superior inmediato

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Desarrollo de Aplicaciones.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | e No Aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de software o afines.

Con conocimientos en:

e Conocimientos de Gestidon de proyectos bajo en enfoque del
PMBOK (certificacion deseable).

e Conocimientos de Gestion de proyectos agiles (SCRUM Master
deseable).

e Conocimiento de ITIL fundacidn (certificacion deseable).

e Conocimiento en Busines Process Management (BPM), y/o

BPMN.
Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (05) afios en el cargo o puestos
afines.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
e Resolucidon de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) PROGRAMADOR(A).

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE DESARROLLO DE APLICACIONES.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar, disefiar, desarrollar e implementar soluciones de software entre ellas el principal soporte que
es la matricula, asi como los sistemas transaccionales, asi como elaborar, reportes o nuevos procesos,
analizando los impactos, tiempo de desarrollo y compatibilidad en los médulos asociados, asi como la
mejor formar de realizar el desarrollo.

2. Certificar los desarrollos elaborados en el ambiente de certificacion antes de realizar la entrega a los
usuarios, haciendo un control de calidad y mejora en la performance (rapidez y optimizacion de los
recursos) del desarrollo.

3. Proporcionar atencidn a los usuarios finales en los incidentes aparecidos en la operacién del sistema,
resolviendo los incidentes presentados.

4. ldentificar y aplicar Bugs (correccion de errores) en el sistema, tanto errores que se presenten en los
desarrollos internos, como errores presentados de la aplicacién Core.

5. Verificar en el portal del proveedor la aparicién de nuevos parches, versiones y/o mejoramiento de la
perfomance de los procesos ejecutados en el sistema.

6. Otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Desarrollo de Aplicaciones.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de software o afines.

Con conocimientos en:

e Creacidn de tablas, creacién de Stored Procedures, indices y
consultas en el manejador de base de datos

e Conocimiento en Java (entorno web).

e SQL Server 2008, MySQL, .Net, PHP, Visual Basic 6.0,
Windows Server 2008 R2, UX, Front End y Back End.

e Conocer sobre ERP Académicos, Java, Arquitectura de
Servicios, conocer los procesos académicos, bienes,
inscripcion, finanzas del alumno de una empresa del sector
educativo.

e Experiencia en implementacidn, desarrollo y mantenimiento
en Sistemas ERP.

e Experiencia comprobada en desarrollo sobre Java, .Net nivel
avanzado.

e Desarrollo en base de datos Sql Server 2017, Desarrollo de
Web Services, Desarrollo de Component Interface.

e Herramienta donde se realizan los reportes

e Interface, consumo y publicacién de web services.
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e Experiencia en elaboracidn de ETL, Datamart, Power B,

Base de Datos. Desarrollo Web.

Experiencia:
e 3 afos como Programador en general.
e 3 afos como Analista Programador.

e 3 afos como Administrador de SQL Server (deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) PROGRAMADOR(A) JUNIOR.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE DESARROLLO DE APLICACIONES.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

P NDU A WN e

Participar en la ejecucion de los proyectos de desarrollo de aplicaciones, programando el cédigo
fuente de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe de desarrollo, Lider de proyectos,
Programador responsable del desarrollo.

Participar en el analisis y disefio de aplicaciones.

Elaborar la documentacidn técnica correspondiente a los proyectos en los que participa.
Participar en la atencién de requerimientos de mantenimiento de aplicaciones.

Proporcionar atencidn a los usuarios finales en el uso de aplicaciones desarrolladas.

Realizar otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

o Jefe de Desarrollo de Aplicaciones Académicas.
e Lider de Proyectos de Desarrollo.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:
e Egresado de la carrera de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informdtica, Ingenieria de software o afines.

Con conocimientos en:

e Bases de datos SQL Server, MySQL, Oracle, Postgress, etc.
e Lenguajes de programacion: Java, .Net, PHP.

e Cloud computing (Azure, Oracle OClI, Etc.)

e Arquitectura de Servicios.

Experiencia:
e Con experiencia de un (01) afio en funciones afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e QOrganizacién y Planificacién.
e Resolucion de Conflictos.
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3.6. DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
GENERALES.

LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Liderar la Direccién de Infraestructura y Servicios Generales de toda la Universidad, incluyendo
Locales y Filiales.

2. Elaborar los proyectos de ampliacion de las obras civiles y crecimiento de locales en toda la
Universidad.

3. Realizar las coordinaciones con la Direccidn de Asesoria Legal y Gerencia General para la ejecucion
de obras.

4. Formulary proponer el Plan Operativo y el Presupuesto de la Direccién de Infraestructura y Servicios
Generales en alineamiento con el Plan Estratégico Institucional.

5. Asesorar a la Gerencia General sobre la implicancia de los proyectos de infraestructura en general.
6. Coordinar con los organismos estatales pertinentes para la realizacién de obras.

7. Delegar eficazmente las tareas al equipo de infraestructura.
8. Desempenar las demas funciones afines que le asigne las autoridades de la Universidad, en el dmbito

de su competencia.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e Toda la Direccidn de Infraestructura y Servicios Generales.
SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo profesional en Arquitectura y/o Ingenieria Civil con
especializacion en disefio.
e Con grado de Magister (deseable).

Experiencia:
e Experiencia minima de 10 (diez) afios en el cargo o puestos

afines, liderando areas de arquitectura.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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3.6.1. SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUB DIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
GENERALES.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con las direcciones pertinentes, el valor correspondiente al aforo (aforo regular, aforo
temporal, capacidad instalada y capacidad operativa) de todos los ambientes académicos vy
administrativos.

2. Definir el escenario 6ptimo de asignacion de ambientes académicos.

3. Simular la asignacién de ambientes académicos de acuerdo con la Programacién Académica y la
infraestructura disponible.

4. Supervisar la asignacion de ambientes académicos de acuerdo al escenario éptimo definido en
conjunto con la direccién de operaciones académicas.

5. Coordinar con las administraciones de las sedes vy filiales la correcta asignaciéon de los ambientes
académicos.

6. Asignar los ambientes académicos no incluidos en la programaciéon académica, como recuperaciones|
de clases, charlas, etc.

7. Elaborar los informes de simulacidn y proyeccidn de vacantes y proponerlos a su direccidn para su
autorizacion y despliegue.

8. Ildentificar programas y actividades a desarrollar segun los objetivos y metas de la direccion con los de
la Universidad.

9. Dirigir y controlar los procesos de su drea: mantenimiento y seguridad interna.

10.Proponer proyectos sobre normatividad, procedimientos administrativos, simplificacion de procesos y
otros afines.

11.Participar en las comisiones de trabajo que le encomiende su direccion.

12.Realizar coordinaciones con las distintas areas sobre trabajos de mantenimiento y apoyo.

13.Planificar, dirigir y controlar los trabajos de mantenimiento.

14.Gestionar materiales y herramientas para realizar los trabajos propios del area en coordinacion con las
direcciones administrativas respectivas.

15.Desempefiar demds funciones afines que le asigne su direccion.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director de Infraestructura y Servicios Generales.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Todo el personal del area.

SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Llicenciado en las carreras de Ingenieria Industrial,
Arquitectura y/o Ingenieria Civil o carreras afines.

e Contar con especializaciones en el ambito de su competencia.

e Con grado de maestria (deseable).

Experiencia:
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afines.

e Experiencia minima de 05 (cinco) afios en el cargo o puestos

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

Orientacion al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES.
LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.
UNIDAD ORGANICA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Cumplir las politicas, procedimientos del Sistema Integrado de Gestion de las dreas que presenten esta
calificacion, a nivel de los aspectos ambientales y peligros ocupacionales, asi como sus controles
operacionales respectivos.
2. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos e instrucciones con todo el personal que conforma su area.
3. Cumpliry hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la empresa, asi como toda aquella legislacién
aplicable a la Universidad.
4. Informar de cualquier incidente, accidente y/o condicidn subestandar que pueda afectar a la Seguridad y
Salud de las personas, equipos o ambiente.
5. Elaborar y gestionar el programa anual de mantenimiento de su direccién, validando la ejecucién de las
actividades programadas.
6. Responsable del adecuado mantenimiento de la sede Lima, aplicando el plan anual y las solicitudes de
mejoras o arreglos de las distintas areas y gestionarlas de acuerdo con las autorizaciones.
7. Inspeccionar las instalaciones para verificar que se encuentren en buen estado.
8. Controlar las actividades del personal de servicios generales, limpieza, vigilancia y todo personal tercero
que realiza servicios en las instalaciones.
9. Coordinar y verificar el mantenimiento preventivo como pintura, puertas y portones, fumigacién, aire
acondicionado, equipos eléctricos, entre otros.
10. Velar porque se realice adecuadamente los servicios en las areas verdes.
11. Coordinar con los proveedores la ejecucién de los servicios contratados asegurando que se cumpla con los
estandares indicados por el drea de SSTMA y la Administracion de Sede Lima.
12. Coordinar y supervisar el servicio de limpiezas de los espacios que conforman la Universidad.
13. Elaborar el presupuesto anual de los servicios a ejecutar.
14. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Sub Director de Infraestructura y Servicios Generales.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Personal de limpieza.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Estudios técnicos en mantenimiento y servicios generales.
e Estudios en orientacidn al servicio.

Experiencia:
e 1 afio en el cargo y/o puestos a fines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) ASISTENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
GENERALES.

LINEA DE DEPENDENCIA

SUB DIRECCION DE INFRASTRUCTURA Y SERVICIOS
GENERALES.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir a su sub direccion en los procesos propios del area, sea a nivel administrativo, de proyectos o

de supervision de obras.
2. Realizar seguimiento a los proyectos
toda la Universidad.

de ampliacidn de las obras civiles y crecimiento de locales en

3. Realizar las coordinaciones con las dreas internas para la ejecucién de obras.

5. Coordinar con los organismos estata
obras.
6. Realizar otras funciones afines que le

Coordinar con el personal la planificacidon de proyectos y la ejecucion de obras en locales y filiales.

les pertinentes para los permisos y la posterior realizacidon de

asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Sub Director de Infraestructura y Servicio Generales.

EJERCE MANDO - SUPERVISION
SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Bachiller en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o carreras
afines.

e Con estudios de especializacion en el dmbito de su
especialidad.

e Manejo de Autocad.
e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o
puestos afines en areas de Arquitectura.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e OQOrientacion al Cliente.
e QOrganizacion y Planificacion.
e Resolucién de conflictos.




UNIVERSIDAD PRIVADA

Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.S.O
MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
Y FUNCIONES Aprobacién N2 012-2024-CU-UPSJB
Fecha de_ , 11 de enero de 2024
Aprobacién
MANUAL N° Pagina: 278 de 391

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) OPERARIO(A) DE SERVICIOS GENERALES.

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES.

UNIDAD ORGANICA

SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
GENERALES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar las tareas de mantenimiento (gasfiteria, pintura y carpinteria).
2. Realizar labores de apoyo a las areas de la direccion.
3. Informar a su jefatura inmediata sobre las ocurrencias e incidencias que se presenten en la labor que

realizan.

4. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Coordinador de Servicios Generales.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.
IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Educacion basica regular (secundaria completa).
e Comunicacion fluida con el usuario.
e Conocimientos de orientacién al cliente.

Experiencia:
e Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo o

puestos a fines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e OQOrientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO E) PERSONAL DE LIMPIEZA.
LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES.
L SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
UNIDAD ORGANICA GENERALES.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la limpieza de todos los ambientes y mobiliario de la UPSJB.

2. Suministrar y colocar en sus respectivos lugares: toallas, jabon, papel sanitario, desodorantes y
otros.

3. Recoger, embolsary colocar los desperdicios en sus respectivos depdsitos.

4. Contar con las llaves de los ambientes asignados. Para las areas restringidas, se programara el
horario de ingreso con el responsable del drea y asi ejecutar la labor de limpieza.

5. Mantener en orden los equipos de limpieza en su sitio de trabajo.

6. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la Universidad.

7. Ejercer con responsabilidad y caracter constante el uso adecuado de materiales, equipos y
herramientas tales como: detergentes, ceras, cloro, pulidora, aspiradora, cepillo, escardilla,
escobilldn, espatula, entre otros.

8. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

l1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Coordinador de Servicios Generales.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Educacion basica regular (primaria, secundaria).

e Conocimientos de orientacidn al cliente.

e Comunicacion fluida.

Experiencia:
e Experiencia minima de 06 meses en el cargo o puestos a
fines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Resolucién de conflictos.

e QOrganizacién y Planificacién
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3.6.2.1. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y PROYECTOS ELECTRICOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE MANTENIEMIENTO Y PROYECTOS ELECTRICOS.
LINEA DE DEPENDENCIA SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y gestionar el Plan de Mantenimiento Anual a nivel institucional.

Elaborar, proponer, sustentar y coordinar los Proyectos Eléctricos de los distintos locales de la UPSJB.

Planificar, coordinar supervisar y velar por la ejecucidon oportuna del mantenimiento general de todos

los locales y filiales.

4. Comunicar y dar seguimiento a los requerimientos de adquisiciones y/o contrataciones relativas a sus
funciones.

5. Coordinar con los proveedores los trabajos de mantenimiento relativos a sus funciones.

6. Supervisar la calidad del servicio técnico de mantenimiento de los sistemas eléctricos, aire
acondicionado, equipos e infraestructura de los locales y filiales.

7. Disponer, gestionar y/o ejecutar las acciones necesarias para la solucién inmediata de los casos de
emergencia que se presenten en los sistemas eléctricos, instalaciones sanitarias y equipos u otros.

8. Formulary proponer las politicas, normas y procedimientos para una mejor gestion de los procesos.

9. Supervisar y controlar el correcto uso de los servicios basicos (luz, agua, etc.) minimizando los costos
involucrados.

10. Registrar los trabajos realizados y llevar estadisticas de los mismos.

11. Realizar otras funciones que le encomiende su jefe inmediato.

wn e

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Sub Director de Infraestructura y Servicios Generales.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Todo el personal del area.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica — Electricista y/o
carreras afines.

e Conocimiento en el ambito de su competencia.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios de experiencia en empresas
desempefiando cargos de similar funcion.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) ELECTRICISTA.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y PROYECTOS ELECTRICOS.
UNIDAD ORGANICA JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y PROYECTOS ELECTRICOS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas en las instalaciones de la UPSJB.

2. Revisar, instalar y verificar los sistemas de suministros de la energia eléctrica.

3. Realizar el mantenimiento de los equipos eléctricos de la UPSJB.

4. Coordinar con el Jefe de Servicios Generales los requerimientos de equipos y materiales que se debe
adquirir para realizar trabajos de mantenimiento.

5. Otras funciones asignadas por su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Mantenimiento y Proyectos Eléctricos.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacién:

e Estudios técnicos en electricidad o estudios afines.

e Conocimientos de orientacién al cliente.

e Comunicacion fluida.

Experiencia:
e Experiencia minima de dos (02) afios en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de conflictos.
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3.7. DIRECCION DE LOGISTICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE LOGISTICA.
LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer, implementar y controlar las normas, politicas y procedimientos del sistema de gestion
logistico y gestion documental para el logro de sus objetivos estratégicos.

2. Elaborary supervisar el cumplimiento del plan anual de contrataciones de la Universidad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

3. Supervisar y prever los requerimientos del cliente interno y externo con la finalidad de asegurar el
abastecimiento oportuno de los almacenes de la Universidad.

4. Administrar los procedimientos y actividades relacionadas a los procesos de contratacién referidos a
la adquisicién de bienes, contratacidon de servicios y ejecucidon de obras para la universidad y
almacenamiento en las mejores condiciones de costo, cantidad, calidad y oportunidad.

5. Garantizar que las actuaciones logisticas sean las mds adecuadas, para lo cual deberdan realizar labores
correctivas para que la cadena de suministro funcione de la mejor manera posible.

6. Optimizar los procesos logisticos, en especial los relacionados con el transporte, con la finalidad de
reducir los tiempos de movilizacidn y los costos logisticos.

7. Adoptar las tecnologias necesarias para controlar la logistica integral.

Supervisar los procesos de descarga, gestion de almacenes, del stock y el despacho de los productos.

9. Administrary controlar las actividades que se realizan a través del sistema, asi como la emisién de los
reportes afines para evaluacién de la gestion logistica.

10. Efectuar el control y atencién de necesidades de los diferentes locales, asegurando su abastecimiento
en forma correcta y oportuna, con la calidad especifica y de acuerdo a lo programado.

11. Coordinar, conducir y controlar los procesos de Logistica: requisiciones, adquisiciones, almacén,
catalogacion de bienes, registro de proveedores distribucidn de bienes e inventario fisico.

12. Participar en la seleccidn de personal idoneo para la cobertura de las posiciones necesarias en el
area.

13. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

lil. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Gerencia General.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Todo el personal de la direccidn.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

e Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
carreras afines.

e Conocimientos en procesos logisticos de compras,
almacenamiento y otros afines.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

e Estudios de especializacién en Compras y Logistica.

o
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e Estudios y/o conocimiento en Gestion de Almacenes e

Inventarios.

e Manejo de Sistemas informaticos en Logistica.
e Conocimiento de Supply Chain Management.

Experiencia:

e Contar como minimo con 10 (diez) afios en el cargo o

puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacion al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) SUB DIRECTOR(A) DE LOGISTICA.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE LOGISTICA.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dartodo el soporte a la direccidn del area en la administracién y direccidn del proceso logistico de la

Universidad.

2. Elaborar, desarrollar y aplicar acciones segun el plan estratégico y objetivos de laempresa.

Mantener informado permanentemente a la direccién sobre las actividades que se desarrollan en
la operacién, a través de reportes periddicos segln los requerimientos que se generen.
Revisar y validar los actuales procedimientos del drea y proponer nuevos procesos segun

Asegurar el cumplimiento de las metas Logistica en términos de plazo, costo, calidad y seguridad.
Atender los requerimientos de los usuarios internos, buscando siempre la mejor solucion de los

3.
4,

necesidad.
5.
6.

usuarios.
7.

Controlar la implementacion de buenas précticas logisticas siguiendo los procedimientos

establecidos.
8. Controlary reducir los costos del area.

9. Velar por la administracion documentaria e informativa que maneja el area, asi como de la
integridad y exactitud del inventario fisico de los productos resguardados.

Coordinar la formulacidn de especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir, asi como
la elaboracién de métodos de racionamiento en el uso de bienes y servicios.

11. Desarrollar e implementar indicadores de gestion en el area.

12. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

10.

lll. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Director(a) de Logistica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e Todo el personal de la Direccion.

V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

Experiencia:

e Titulo profesional en Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

e Estudios de especializacién en Compras y Logistica.

e Estudios y/o conocimiento en Gestion de Almacenes e
Inventarios.

e Manejo de Sistemas informaticos en Logistica.

e Conocimiento de Supply Chain Management.

e Contar con cinco (05) afos de experiencia laboral,
desempefiando roles de direccién, gerencia y/o
jefatura.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS:

e Orientacidn al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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3.7.1. DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE ALMACEN.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE LOGISTICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE LOGISTICA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

ok wnN e

o

15.

Mantener actualizado las herramientas virtuales propias del area.

Normar las acciones de prevencion y seguridad de los bienes que ingresan al almacén.
Realizar informes mensuales sobre la distribucién de bienes y saldos de existencia.
Recepcionar e internar los bienes a Almacén.

Controlar que los bienes estén almacenados en el lugar y bajo las condiciones que le han sido
asignadas.

Controlar la Documentacién archivada con relacién a la mercaderia recibida y despachada a las
areas administrativas solicitantes.

Realizar el control de calidad de acuerdo con las directivas de la Direccion de Logistica.
Registrar y controlar los bienes de Almacén.

Velar y custodiar las existencias del Almacén.

. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento al inventario fisico.

. Inspeccionar las condiciones de seguridad del area del almacén.

. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

. Reporte de indicador de almacén.

. Realizar supervisiones en el mes de julio y diciembre en los depdsitos que no son administrados por

la Direccién de Logistica, Lab. de Ciencias, Simulacidn, Talleres y Clinica Universitaria.
Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Logistica / Sub Director de Logistica.

EJ

ERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Asistente de Almacén / Asistente de Patrimonio.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad o
carreras afines.

e Manejo de Sistemas informaticos en Logistica.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Contar como minimo con 05 afios en el cargo o puestos
afines.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE(A) DE ALMACEN.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE ALMACEN.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recepcionar los requerimientos del local o filial y su envid a la Direccidn de Logistica considerando
las siguientes definiciones:
- Verificar la real necesidad del requerimiento.
- Revisar las especificaciones técnicas del requerimiento.
- Verificar la correcta colocacion del centro de costo.
- Verificar la aprobacion del requerimiento de acuerdo con las politicas definidas por la
Gerencia General.
2. Elaborary enviar mensualmente los consumos de:
- Materiales de oficina.
- Materiales de Limpieza.
- Suministros para impresoras (tintas y toner)
- Material para las areas de la Universidad.
3. Recepcionar, verificar, emitir las notas de salida de los materiales que se entregaran a las areas.
4. Archivar y mantener actualizado las Notas de Ingreso, Notas de Salida, Orden de Salida de bienes
y Guias de remision.
5. Clasificar y organizar el material de almacén a fin de garantizar su rapida localizacion.
6. Reportar mensualmente el stock de los materiales administrados en almacén y depdsitos de los
locales o filiales.
7. Brindar conformidad a los servicios desarrollados en el local o filial de acuerdo con el plan de
actividades.
8. Informar mensualmente sobre el inventario de libros del centro de idiomas, ingresos, ventas,
stock.
9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
lll. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: °

Jefe de Almacén.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Egresado o Bachiller en Administracién, Contabilidad o
carreras afines.
e Conocimiento intermedio en Ofimatica.
e Manejo de Sistemas Informaticos de Logistica.
Experiencia:
e Contar como minimo con dos (02) afios de experiencia
en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPENTECIAS: e Orientacidn al Cliente.

e QOrganizacion y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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3.7.2. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE COMPRAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE LOGISTICA.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar el plan de compras anual.

© N ok W

Elaborar los informes a la Gerencia General y a su direccion.
Atender los requerimientos de bienes de cada dependencia.
Elaborar la cotizacién de bienes, materiales, mobiliario, y equipos.
Realizar cuadros comparativos de las cotizaciones.

Ser el responsable de la verificacion y aprobacidn de proveedores.
Elaborar y verificar 6rdenes de compra, guias de internamiento y bienes recibidos.
Efectuar el seguimiento de los bienes, adquiridos, hasta su ingreso al almacén.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

lll. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Director de Logistica

e Sub Director de Logistica.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: .

Asistente de Compras.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

carreras afines.

Experiencia:

puestos afines.

e Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad o

e Manejo de Sistemas informaticos en Logistica.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Contar como minimo con cinco (05) afios en el cargo o

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacion al Cliente.

e Resolucidn de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE(A) DE COMPRAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE COMPRAS.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el proceso de compras segun las indicaciones recibidas.

2. Mantener actualizado el archivo de 6rdenes de compra, cotizaciones, guias de remisidn, copias de
facturas entre otros.

3. Actualizar y ampliar el registro de proveedores.

4. Realizar la codificacién del bien o servicio.

5. Tramitar la documentacion recibida al drea correspondiente.

6.

recibidas.

Apoyar en la recepcidn, registro y distribucién interna y externa de acuerdo con las indicaciones

7. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

lll. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Jefe(a) de Compras

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:
e Egresado o Bachiller en Administracion, contabilidad o
carreras afines.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.
e Conocimiento de software logisticos.

Experiencia:
e Contar con dos (02) afios de experiencia en gestién de
compras.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacidn al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.7.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) SUPERVISOR(A) DE PATRIMONIO.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE LOGISTICA.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable de la administracion fisica de los activos, fijos tantos muebles como inmuebles de la

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Universidad.

Controlar las transacciones de activos fijos: altas, bajas, transferencias, mejoras, adiciones.

Llevar el control permanente de etiquetas y/o placas de cddigo de barras para la identificacién de
activos fijos.

Supervisar el proceso de bajas de activos en cuanto sean solicitados por las diferentes areas de la
Universidad, de forma presencial y generando reportes fisicos.

Monitorear y conciliar los reportes del mdédulo de activo fijo con la informacién de compras del
moadulo de contabilidad en el programa vigente.

Participar en el cumplimiento de las politicas y normas de administracién y control de activos fijos.
Participar en el cumplimiento de los procedimientos y funciones de administraciéon y control de
activos fijos.

Coordinar el desarrollo y supervision de los procesos de inventario fisico de activos fijos y brindar
apoyo en otros que programe la direccidn.

Dar solucidn a las diferentes ocurrencias que puedan surgir con el control de activos.

Liderar en proceso de auditoria y fiscalizaciones sobre informacidn de activo fijo.

Generar informes de gestién de activos fijos en coordinacidn con su direccion.

Presentar indicadores de gestién en el area.

Coordinar la conciliacién con el area contable, al cierre del mes y al cierre del afio.

Coordinar, supervisar y gestionar inventarios fisicos bimestrales en las distintas filiales.

Llevar a cabo la gestion de venta de activos.

Registrar y controlar las compras de activos, teniéndolos provisionalmente hasta su entrega en el
almacén.

Velar y custodiar los activos del Almacén.

Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) de Logistica.

e Sub Director(a) de Logistica.

EJ

ERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Asistente de Patrimonio.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Egresado, bachiller o titulo universitario de las
especialidades de Contabilidad, Administracion y/o
carreras afines.

e Conocimiento de la NIC vigente.

e Conocimiento en el manejo de equipos Pocket PC.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.
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Conocimiento de software logisticos.

Experiencia:

Contar con tres (03) afios de experiencia como
Supervisor, Asistente Logistico o Asistente de Control
Patrimonial.

Deseable con experiencia realizando toma de
inventarios de activos fijos o existencias en almacenes.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE(A) DE PATRIMONIO.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE LOGISTICA.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Etiquetar las transacciones de activos fijos: altas, bajas, transferencias,mejoras, adiciones.

2. Llevar a cabo el proceso de bajas de activos en cuanto sean solicitados por las diferentes areas de la
Universidad de forma presencial y generando reportes fisicos.

3. Monitorear y conciliar los reportes del mddulo de activo fijo con la informacion de compras del
madulo de contabilidad en el programa vigente.

4. Llevar a cabo el cumplimiento de las politicas y normas de administracién y control de activos fijos.

5. Participar en el cumplimiento de los procedimientos y funciones de administracién y control de

activos fijos.

6. Atender las diferentes ocurrencias que puedan surgir con el control de activos e informar a su

direccién sobre las mismas.

7. Apoyo en proceso de auditoria y fiscalizaciones sobre informacidn de activo fijo.
8. Participar en la preparacién de informes de gestion de activos fijos en coordinacion con su jefatura

inmediata.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

lll. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Supervisor de Patrimonio.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

Egresado, bachiller o titulo universitario de las
especialidades de Contabilidad, Administraciéon y/o
carreras afines.

Conocimiento de la NIC vigente.

Conocimiento en el manejo de equipos Pocket PC.
Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Conocimiento de software logisticos.

Experiencia:

Contar con un (01) afio de experiencia.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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COORDINADOR(A) DE LOGISTICA EN LOCAL/FILIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) COORDINADOR(A) DE LOGISTICA EN LOCAL / FILIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE LOGISTICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE LOGISTICA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar los requerimientos del local o filial y su envid a la Direccidn de Logistica considerando las
siguientes definiciones:

e Verificar la real necesidad del requerimiento.

e Especificaciones técnicas del requerimiento.

e Verificar la correcta colocacidn del centro de costo.

e Verificar la aprobacién del requerimiento de acuerdo a las politicas definidas por la Gerencia General.
2. Elaborar y enviar reportes mensualmente los consumos de:

e Materiales de oficina.

e Materiales de Limpieza.

e Suministros para impresoras (tintas y téners).

e Material para la Clinica Estomatoldgica Docente Asistencial (CEDA) y Laboratorio de Ciencias,

Simulacion,

o Talleres.
3. Recepcionar, verificar, emitir las notas de salida de los materiales que se entregaran a las areas.
4. Archivar y mantener actualizado las Notas de Ingreso, Notas de Salida, Orden de Salida de bienes y Guias de
remision.
5. Clasificar y organizar el material de almacén a fin de garantizar su rapida localizacidn.
6. Reportar mensualmente los stocks de los materiales administrados en almacén y depdsitos de los locales o
filiales.
7. Brindar conformidad a los servicios desarrollados en el local o filial de acuerdo al plan de actividades.
8.Informar mensualmente sobre el inventario de libros del centro de idiomas, ingresos, ventas, stocks.
9. Administraciéon del stock de los insumos y materiales de los laboratorios multifuncionales de locales y filiales
en lo referente a la recepcidn, verificacion de existencias, atencion de pedidos y control de inventario.
10. Supervisiones en el mes de julio y diciembre en los depdsitos que no son administrados por la Direccion de
Logistica, Lab. de Ciencias, Simulacién, Talleres y Clinica Universitaria.
Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

lll. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) de Logistica
e Director Administrativo en Filial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Estudios universitarios concluidos.

e Conocimientos de Ofimatica — Nivel intermedio.
e Conocimiento de software logisticos.

Experiencia:
e Contar con dos (02) afios de experiencia.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacién al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucidn de Conflictos.
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3.8. DIRECCION COMERCIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) DIRECTOR(A) COMERCIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION COMERCIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer a la Gerencia General y al Directorio las politicas, reglamentos y/o normas de la direccidn.
2. Formular y proponer el Plan Operativo y el Presupuesto de la direccién en alineamiento con el Plan

Estratégico Institucional.

3. Dirigir y controlar la formulacion y ejecuciéon del plan de la direccion, proponiendo las estrategias que
requieran los servicios académicos que oferta y proporciona la Universidad.
4. Gestionar la difusién de las condiciones de estudios, y caracteristicas de los programas de estudios

presencial, semipresencial y a distancia

5. Conducir y desarrollar estudios o investigacion de mercado que requieran las facultades, las escuelas
profesionales, segundas especialidades, cursos de extensiéon y la Escuela de Posgrado de la universidad.

6. Proponer estrategias de marketing que permitan posicionar las carreas profesionales, programas de
posgrado y a la Universidad, a nivel local y nacional.

7. Conducir y controlar la promocion de la venta de los servicios que ofertan las facultades, escuela de
posgrado, segundas especialidades y los centros de produccidn de la Universidad.

8. Conduciry controlar el desarrollo de estudios de mercado orientado a crear nuevos servicios académicos
a nivel de pregrado, programas de segunda especialidad, cursos de extensidn y la Escuela de Posgrado.

9. Establecer los lineamientos técnicos necesarios para la presentacion y posicionamiento de la pagina web

de la Universidad y de las redes sociales.
10. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION: .

Todo el personal del area.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

Experiencia:

e Profesional titulado en Marketing, Publicidad, administracion o
carrera afines.
e Con estudios de especializacién en ventas y manejo de equipos
comerciales.
e Deseable con grado de Maestria.

e Contar con ocho (08) afios en posiciones de Marketing y/o
Publicidad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: °
e Resolucion de Conflictos.

Orientacion al Cliente.

e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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3.8.1. DEPARTAMENTO DE MARKETING

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE MARKETING.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION COMERCIAL.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar el plan de Marketing y Comunicaciones, articulado con la Gestién Comercial de la Universidad,
proponiendo las estrategias que requieran los servicios que oferta y proporciona la Universidad.

Disefiar material informativo relacionado con los servicios que proporciona la universidad tanto para los
usuarios, comunidad universitaria y los medios de comunicacién masiva local y nacional.

Gestionar y desarrollar estudios o investigacién de mercado que requieran las Facultades, las Escuelas
Profesionales, Segundas Especialidades, la Escuela de Posgrado y Educacién Continua, orientados a crear

Evaluar y aplicar estrategias digitales para venta de los productos y servicios que ofrece la Universidad
(Facultades, Escuela de Posgrado, Segundas Especialidades, Educacién Continua y los Centros de

Establecer los lineamientos técnicos necesarios para la presentacion y posicionamiento de la pagina web

Evaluar y controlar la ejecucién del Plan Operativo y Presupuesto del area de Marketing e informar del

Proponer el Plan de imagen y posicionamiento de la Universidad, (general y el digital).

. Impulsar la difusién de los logros institucionales en la parte académica, de investigacion, acreditaciones,

licenciamiento, adquisicion de equipos tecnoldgicos para el beneficio de la educacidn, nueva

1.
2.
3.
nuevos productos y servicios.
4,
Produccidn).
5.
de la Universidad y de las redes sociales.
6.
avance de estos a la Direccién de Planificacion.
7. Aplicar nuevas técnicas digitales y programas a la publicidad de la universidad
8.
9. Actualizar el manual de marca de la Universidad.
10
infraestructura y en general de los centros de produccién.
11. Revisar y asesorar a todos los disefiadores del area.
12.

Desempefiar otras funciones que le asigne su jefatura inmediata.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: .

Director Comercial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION: .

Todo el equipo de Marketing.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formaciodn:
e Titulo Profesional en Marketing, Publicidad o carrera afines.
e Con estudios de especializacién en el dmbito de su especialidad.
e Conocimientos de lllustrator, Photoshop, InDesign.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios en posiciones de Marketing y/o
Publicidad.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ESPECIALISTA AUDIOVISUAL.

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE MARKETING.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestidn de equipos audiovisuales: Supervisar y mantener el equipo audiovisual de la institucion,
como proyectores, camaras, sistemas de sonido.

2. Desarrollo de Contenidos Educativos: Colaborar en la creacion y edicién de materiales educativos
audiovisuales, como videos didacticos o presentaciones interactivas.

3. Cumplimiento de Normativas: Asegurarse de que el uso de equipos y materiales audiovisuales
cumpla con las politicas y regulaciones educativas.

4. Colaboracidn con Departamentos: Trabajar en conjunto con otros departamentos, como IT,
comunicaciones y académicos, para garantizar una integracion efectiva de los recursos
audiovisuales.

5. Innovacidn y Actualizacién: Mantenerse al dia con las Ultimas tendencias y avances en tecnologia
audiovisual para mejorar la experiencia educativa.

6. Gestion de Archivos Multimedia: Mantener un sistema organizado para el almacenamiento y
acceso a recursos multimedia.

7. Asegurar que los equipos y sistemas audiovisuales se utilicen de manera segura y realizar
mantenimientos periddicos para garantizar su funcionamiento éptimo.

8. Apoyary supervisar las fotografias.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Il LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe(a) de Marketing.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Egresado o Bachiller de la carrera de Disefio Grafico
o carreras afines.

e Estudios de Inglés intermedio.

e Conocimientos del paquete Adobe (lllustrator,
Photoshop, After Effects y Premiere).

Experiencia:
e Experiencia de cuatro (04) afios en el area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Resolucidon de Conflictos.
e Liderazgoy Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) COMMUNITY MANAGER - ENFOQUE EN REDES
SOCIALES
LINEA DE DEPENDENCIA UEFATURA DE MARKETING.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION COMERCIAL.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Creary programar contenido atractivo y relevante para diferentes plataformas sociales
(Facebook, TikTok, Instagram, LinkedIn, etc.).
2. Asegurar que el contenido esté alineado con la voz e identidad de la marca.
3. Coordinar con otros departamentos para obtener informacién y material promocional.
Disefiar y ejecutar estrategias en redes sociales para aumentar el alcance y la interaccién
con los usuarios.
5. ldentificar tendencias del mercado y adaptar las estrategias de acuerdo a las necesidades
del publico objetivo.
6. Monitorear, analizar y reportar el rendimiento de las campafas en redes sociales.
7. Utilizar herramientas de andlisis para evaluar la efectividad de las estrategias.
8. Responder a consultas y comentarios en las redes sociales de manera oportuna vy
profesional.
9. Fomentar la participacion de la comunidad a través de concursos, encuestas y otras

actividades interactivas.

10. Manejar situaciones de crisis en redes sociales, manteniendo la reputacién de la marca.
11. Realizar otras funciones encomendadas por su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Jefe de marketing.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

14. Licenciatura en Comunicacién, Marketing
Digital o campo relacionado.

15. Experiencia previa en manejo de redes sociales
y marketing digital.

16. Conocimientos en herramientas de disefio
grafico y edicidn de video (deseable)

17. Capacidad para analizar datos y elaborar
informes.

Experiencia:
18. Contar con dos (02) afios de experiencia en el

puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS 19. Orientacion al Cliente.

20. Organizacién y Planificacion.
21. Resolucién de Conflictos.




Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
g‘ MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
= Y FUNCIONES Aprobacidn N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. , 11 de enero de 2024
= Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 299 de 391

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) DISENADOR(A) WEB.

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE MARKETING.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Levantar el requerimiento de los nuevos productos que se gestan de la campaiia de
admision vigente de pregrado y posgrado.

2. Configurar, personalizar funcionalidades y modificar plantillas elegidas y todo lo concerniente a
su proceso de disefio para la pagina de la Universidad.

3. Proponer plantillas a su direccién para la pagina web de la Universidad.
4. Proponer el mapa del sitio y la estructura de la pagina de la Universidad.
5. Documentar el disefio de la pagina.

6. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe(a) de Marketing.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e Ninguno.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MIiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Profesional técnico en las carreras de Disefio grafico,
disefio publicitario, desarrollo de sistemas, afines.

e Conocimientos en desarrollo de sistemas responsive.

e Conocimientos en Maquetacion para mailing.

e Conocimientos en GIT basico.

e Deseables conocimientos en Scrum u otra
metodologia agil.

e Dominio del idioma inglés a nivel intermedio.

Experiencia:
e Mas de 3 afios en gestién afin al puesto, disefio de
paginas web y manejo de Figma y Adobe XD.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacién.
e Resolucion de Conflictos.
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3.8.1.1. DEPARTAMENTO. DE COMUNICACION INTERNA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) COORDINADOR(A) DE COMUNICACION INTERNA.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE MARKETING.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Crear y ejecutar planes de comunicacion interna que respalden los objetivos de marketing y las
metas generales de la universidad.

2. Crear, editar y distribuir contenido relevante y atractivo para el personal y los estudiantes, como
boletines, correos electrénicos, y publicaciones en intranet.

3. Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos para garantizar que la informacion
importante se comunique de manera efectiva y oportuna a toda la comunidad universitaria.

4. Asegurar que todas las comunicaciones internas reflejen y fortalezcan la identidad y los valores
de la marca de la universidad.

5. Planificar y coordinar eventos internos de marketing y comunicacidon, como talleres, sesiones
informativas y reuniones de equipo.

6. Gestionar y optimizar las herramientas y canales de comunicacién interna, como la intranet, las
redes sociales y los sistemas de mensajeria.

7. Explorary adoptar nuevas tecnologias y enfoques para mejorar la comunicacion interna.

8. Coordinar con el equipo de marketing externo para garantizar la alineacion entre las
comunicaciones internas y externas.

9. Crear y distribuir contenido atractivo y relevante a través de diversos canales, como el sitio web
de la universidad, blogs, boletines y redes sociales.

10. Coordinar con los disefadores piezas graficas, videos o acciones que requieran las areas
académicas.

11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe(a) de Marketing.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e Asistente.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Profesional titulado en Marketing, Publicidad,
administracién o carrera afines.
e Con estudios de especializacién en el ambito de su
especialidad.
Experiencia:
e Contar con ocho (03) afos en posiciones de Marketing
y/o Publicidad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Resolucidn de Conflictos.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) DE MARKETING Y PUBLICIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION DE COMUNICACION INTERNA.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar estudios de mercado para conocer la satisfaccion de los estudiantes sobre los
servicios académicos que presta a nivel de pregrado y posgrado de la Universidad.

2. Elaborar y proponer el Plan de Marketing de la Universidad, en base al diagndstico
situacional realizado, al desarrollo de estudios o investigaciones de mercado y a las
politicas establecidas.

3. Disefiar, desarrollar e implementar estrategias de marketing para la promocion y venta
de los servicios que proporciona la Universidad, asi como para el posicionamiento de las
Escuelas Profesionales y de la Universidad.

4. Asesorar y apoyar a las unidades académicas y administrativas de la Universidad en el
desarrollo de camparias de promocién de sus servicios.

5. Disefiary proponer los servicios publicitarios para las campafias de admisidn de pregrado
o posgrado en los medios de comunicacién masiva, evaluando el impacto de estos.

6. Coordinar la actualizacidn de la pagina web de la Universidad, en coordinacion con las
unidades orgdnicas involucradas.

7. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Coordinador de Comunicacion Interna.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica

SOBRE:

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

Administracion o carrera afines.
e Conocimientos del paquete Adobe (lllustrator,
Photoshop, InDesign).

Experiencia:

de Marketing y/o Publicidad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.

e Egresado o Bachiller en Marketing y/o Publicidad,

e Contar con un (01) afio de experiencia en posiciones
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) DISENADOR(A) GRAFICO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE COMUNICACION INTERNA.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar conceptos de campania, a través de brief creativo.
Disefiar campanas publicitarias en general.

Realizar sesiones fotograficas.

2

3

4. Apoyar en la realizacion de filmaciones, asi como también realizar las respectivas ediciones de video
5. Disefar piezas graficas de campafias (tanto para web como para impresion).
6
7
8

Disefiar la Identidad de Marca.

Realizar la maquetacion grafica de Interfaces de Websites
Realizar la edicidn foto manipulacién, montaje y retoque de fotografia e imagenes de campaiia.
9. Preparar las artes finales para impresion (Pre-prensa).
10. Disefiar y realizar la maquetacion de revistas y publicaciones diversas.
11. Realizar disefios para pagina web.
12. Otras funciones relacionadas a su puesto de trabajo que le asigne su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Coordinador de Comunicacion Interna.

EJERCE MANDO - SUPERVISION
SOBRE:

No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

Experiencia:

Egresado(a) de la carrera de disefio grafico, publicidad y
multimedia, disefio grafico publicitario o carreras afines al
diseno grafico.

Conocimientos en Image Making, tipografia y composicién
grafica. Dominio de Adobe lllustrator, Photoshop e Indesign.
Conocimientos de Pre-prensa (pre impresion).

Conocimiento de Adobe Premiere y After Effects.
Conocimiento de fotografia, composicion y Produccion
audiovisual.

Conocimientos de marketing.

Contar con un (01) afio en posiciones similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucion de Conflictos.
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3.8.1.2. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) COORDINADOR(A) DE COMUNICACION EXTERNA
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE MARKETING.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Creary ejecutar planes de comunicacion que promuevan la imagen, los programas y los eventos
de la universidad a un publico externo coordinando con Admisidn y escuelas.

2. Establecer y mantener relaciones con los medios de comunicacién, preparar comunicados de
prensa y responder a las consultas de los medios.

3. Creary distribuir contenido atractivo y relevante a través de diversos canales, como el sitio web
de la universidad, blogs, boletines y redes sociales.

4. Gestion de Redes Sociales: Administrar las plataformas de redes sociales de la universidad,
incluyendo la creaciéon de contenido, la interaccidon con los usuarios y el monitoreo de la
reputacién en linea.

5. Planificar y coordinar eventos externos, ferias, conferencias y otras actividades promocionales
para aumentar la visibilidad y el atractivo de la universidad.

6. Desarrollary supervisar campanas publicitarias y de marketing para atraer nuevos estudiantesy
promover los servicios de la universidad.

7. Medir la efectividad de las estrategias de comunicacidn externa y proporcionar informes sobre
el rendimiento y el retorno de la inversion.

8. Colaboracién con Departamentos Internos: Trabajar en estrecha colaboracidn con otros
departamentos, como admisiones, asuntos estudiantiles y desarrollo, para garantizar mensajes
coherentes y efectivos.

9. Proteger y promover la imagen de la universidad, asegurando que todas las comunicaciones
externas reflejen positivamente su marca y valores.

10. Recoger y analizar comentarios del publico para mejorar continuamente las estrategias de
comunicacion.

11. Mantenerse al dia con las tendencias actuales en comunicacidon y marketing para implementar
enfoques innovadores y efectivos.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe(a) de Marketing.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica

SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

e Profesional titulado en Marketing, Publicidad,
administracién o carrera afines.
e Con estudios de especializacion en el ambito de su
especialidad.
Experiencia:
e Contar con ocho (03) afios en posiciones de Marketing y/o
Publicidad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Resolucién de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) DE MARKETING Y PUBLICIDAD.

LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION DE COMUNICACION EXTERNA.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar estudios de mercado para conocer la satisfaccién de los estudiantes sobre los
servicios académicos que presta a nivel de pregrado y posgrado de la Universidad.

2. Elaborary proponer el Plan de Marketing de la Universidad, en base al diagndstico situacional
realizado, al desarrollo de estudios o investigaciones de mercado y a las politicas establecidas.

3. Disefar, desarrollar e implementar estrategias de marketing para la promocidn y venta de los
servicios que proporciona la Universidad, asi como para el posicionamiento de las Escuelas
Profesionales y de la Universidad.

4. Asesorar y apoyar a las unidades académicas y administrativas de la Universidad en el
desarrollo de campafias de promocién de sus servicios.

5. Disefar y proponer los servicios publicitarios para las campanas de admision de pregrado o
posgrado en los medios de comunicacién masiva, evaluando el impacto de estos.

6. Coordinar la actualizacién de la pdagina web de la Universidad, en coordinacién con las
unidades orgdnicas involucradas.

7. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Coordinador(a) de Comunicacion Externa.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica

SOBRE:

IV. REQUISITOS MIiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

Administracion o carrera afines.
e Conocimientos del paquete Adobe (lllustrator,

Photoshop, InDesign).

Experiencia:

Marketing y/o Publicidad.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.

e Egresado o Bachiller en Marketing y/o Publicidad,

e Contar con un (01) afio de experiencia en posiciones de




A SAN JUAN BAUTISTA

UNIVERSIDAD PRIVADA

MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: RHU-MA-01

Version: V.5.0

Documento de | Resolucién de Consejo Universitario

Y FUNCIONES Aprobacidn N2 012-2024-CU-UPSJB
Fecha de. . 11 de enero de 2024
Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 306 de 391

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) DISENADOR(A) GRAFICO(A).

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE COMUNICACION EXTERNA.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE MARKETING.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar sesiones fotograficas.

Disefiar la Identidad de Marca.

© PN VAW R

11. Realizar disefios para pagina web.

12. Otras funciones relacionadas a su puesto de trabajo que le asigne su jefe inmediato.

Desarrollar conceptos de campaiia, a través de brief creativo.
Disefiar campafias publicitarias en general.

Apoyar en la realizacién de filmaciones, asi como también realizar las respectivas ediciones de video
Disefar piezas graficas de campanas (tanto para web como para impresion).

Realizar la maquetacion grafica de Interfaces de Websites

Realizar la edicidén foto manipulacidon, montaje y retoque de fotografia e imagenes de campana.
Preparar las artes finales para impresién (Pre-prensa).

10 Disefiar y realizar la maquetacién de revistas y publicaciones diversas.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Coordinador de Comunicacion Externa.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica
SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

Egresado(a) de la carrera de diseno grafico, publicidad y
multimedia, disefo grafico publicitario o carreras afines al

grafica.
Indesign.
e Conocimientos de Pre-prensa (pre impresion).
e Conocimiento de Adobe Premiere y After Effects.
e Conocimiento de fotografia, composicion y Produccion
audiovisual.
e Conocimientos de marketing.

disefio grafico.
e Conocimientos en Image Making, tipografia y composicion
Dominio de Adobe

Experiencia:
e Contar con un (01) afio en posiciones similares.

[llustrator, Photoshop e

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: °
e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.

Orientacion al Cliente.
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3.8.2. DEPARTAMENTO DE VENTAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE VENTAS.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION COMERCIAL.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE VENTAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer, definir, implementar y liderar la estrategia comercial para el programa de pregrado,
posgrado y segundas especialidades; con ello, asegurar el cumplimiento de los objetivos de los
mismos.

2. Proponery ajustar el modelo inicial de metas y bonos de acuerdo a la necesidad del area, con la
finalidad de contribuir en el cumplimiento de los objetivos del proceso, la misma esta sujeta a la
entrega de meta por parte de VRAI, de forma oportuna.

3. Definir objetivos individuales y grupales del equipo de ventas y supervisar el trabajo y desempefio
de los vendedores.

4. Gestionar las ocurrencias e incidentes que se identifiquen en el equipo comercial, realizando los
ajustes necesarios para evitar los retrasos en el flujo de trabajo del proyecto.

5. Gestionar la comunicacién e involucramiento con los directores de Escuela Profesional, con la
finalidad de definir el plan comercial de acuerdo a programa, teniendo un trabajo en conjunto
con las areas académicas, sujeto a la intervencidn de la misma.

6. Establecer los sistemas de control de los objetivos, en términos de ventas, a fin de verificar el
avance y nivel de cumplimiento de los mismos.

7. Asesorar en el disefio de politicas y estrategias comerciales, que contribuyan en el cumplimiento
de los objetivos del proyecto.

8. Realizar otras funciones afines o complementarias que le sean designadas por su superior
inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Gerencia General.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Todo el equipo comercial.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Profesional titulado en las carreras de Marketing,
Administracién y/o carreras afines.

e Estudios de posgrado o diplomados en ventas, comercial
y/o similar.

e Con grado de maestria (deseable).

e Conocimientos en entornos virtuales y herramientas
tecnoldgicas y CRM.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios en posiciones similares, de
preferencia dentro del rubro educativo.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS: e Orientacidn al Cliente.

e Liderazgo y Resolucién de Conflictos.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE VENTAS.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE VENTAS.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE VENTAS.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Supervisar de manera constante los canales de atencidn, asi como la informacién que entregan los
ejecutivos a su cargo.
2. Esresponsables del resultado obtenido por el equipo a cargo. Su medicién como coordinador es
de acuerdo a los resultados obtenidos por su equipo.
3. Realizar la induccién del personal nuevo bajo los protocolos establecidos por la Direccion
Comercial.
4. Conocer y hacer cumplir los lineamientos establecidos en la reglamentacion interna de la
universidad vinculada al proceso de admision, asi como la informacién de campana.
5. Realizar el seguimiento de la inscripcion a postulantes, ingresantes y nuevos matriculados, a través
de la plataforma de la Universidad, verificando el cumplimiento de todos los requisitos del proceso.
6. Informar las dificultades operativas y proponer mejoras en el manejo de la atenciéon e informacién
de los prospectos.
7. Remitir la informacion a los postulantes sobre el acceso a su examen de admisidén presencial o
virtual, de forma oportuna siguiendo los lineamientos del proceso.
8. Brindar informacidn sobre la plataforma virtual disponible para los postulantes
9. Promocionar las carreras universitarias en los diferentes medios locales y ferias vocacionales.

10. Proponer y realizar campanias en colegios para la captacion de nuevos prospectos.
11. Realizar otras funciones solicitadas por su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Jefe Comercial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Ejecutivo(a) de Ventas.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en
Administracién, Ciencias de la Comunicacion,
Hoteleria y Turismo o carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimientos en entornos virtuales, herramientas
tecnoldgicas y CRM.

Experiencia:
e Experiencia minima de 03 afios en el cargo o
puestos afines, de preferencia dentro del rubro
educativo.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) EJECUTIVO(A) DE VENTAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE VENTAS.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE VENTAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar informacién objetiva, oportuna y adecuada al nuevo prospecto con base a la informacion de

Atender el canal de atencion asignado y procurar el logro de las metas establecidas. La medicién de

Brindar informacion sobre las modalidades de estudios presencial, semipresencial y a distancia a los

Realizar la inscripcidén de postulantes, ingresantes y nuevos matriculados, verificando el cumplimiento

1.
la campania vigente.
2.
las mismas
se dard mensualmente y por campana.
3.
prospectos.
4,
de los requisitos segin su modalidad de postulacion.
5.

Ejecutar los lineamientos establecidos en la reglamentacion interna de la Universidad vinculada al
proceso de admisidn, asi como la informacién de las campanias.

6. Cumplir con los protocolos de atencion determinados por la jefatura y direccion.

7. Participar activamente en las campafias de admisidén durante las visitas a ferias, eventos, visitas a
colegios, y toda actividad generada por el area que implique involucrar al equipo comercial.

8. Reportar a través de los canales internos cualquier consulta, queja o reclamo que se presente;
canalizando su atencién en el breve plazo con el apoyo de su coordinacién o lider de canal.

9. Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Coordinador de Ventas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Estudiante o Egresado(a) o bachiller en Administracion,
Ciencias de la Comunicacidn, Hoteleria y Turismo o
carreras afines.

Experiencia:
e Experiencia minima de un (01) afio en el cargo o puestos

afines.
e Experiencia con camparias comerciales (deseable).
e Experiencia en el rubro educativo (deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacién al Cliente (Prospeccion y desarrollo de
clientes).

e QOrganizacion y Planificacidn.

e Resolucién de conflictos.
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3.8.3. DEPARTAMENTO DE ADMISION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE ADMISION.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION COMERCIAL.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ADMISION

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Velar por el adecuado disefio, implementacién y desempeno de proceso de Gestidn de Admisidn segun
lo establecido en el Sistema de Gestion de Calidad (SGC-UPSJB).

Dirige el Proceso de admision y aprueba el cronograma de evaluaciéon de las diferentes modalidades de
ingreso al término del mismo informa al Vicerrectorado Académico y de Investigacion.

Planificar, dirigir y controlar la programacién y desarrollo del proceso de admisién de pregrado, posgrado
y segundas especialidades para la modalidad presencial, semipresencial y a distancia, segun corresponda
y de acuerdo con el Calendario de Actividades Académicas aprobado.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los servicios de admisién, asegurando que se desarrollen segun
los procesos establecidos para brindar y mantener un servicio eficiente y eficaz a los postulantes en la
modalidad presencial, semipresencial y a distancia.

Brindar soporte a las campafias de admisién con base al calendario aprobado por Consejo Universitario.
Proporcionar la informacion requerida para mantener actualizado el sitio web de admisidn, prospecto de
admisién, documentos informativos de los programas académicos, etc.

Coordinar y brindar apoyo técnico-administrativo permanente a la Comisién de Admision.

Gestionary supervisar el proceso de inscripcion de postulantes, validar la entrega de requisitos y disponer
el registro de los resultados de las evaluaciones en la plataforma disponible.

Supervisar y garantizar que los postulantes cuenten con la informacién de manera oportuna para rendir
el examen de admisién en la modalidad presencial y/o virtual

Supervisar el adecuado funcionamiento de la plataforma en linea de registro de postulantes y gestién de
requisitos.

Remitir a los postulantes admitidos las Constancias de Ingreso.

Reportar la tasa de ingreso por proceso de admision.

Remitir a la Direccion de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante el reporte de la medicién del perfil
del ingresante.

Asesorar al Vicerrectorado Académico y de Investigacién en asuntos relacionados al proceso de
admision.

Gestionar la cooperacién econdmica, financiera, logistica, tecnoldgica y apoyo de recursos humanos para
asegurar el funcionamiento de su dreay el logro de los objetivos trazados.

Gestionar la preparacion de informes permanentes sobre la evolucidon del nimero de postulantes,
ingresantes, estadisticas y otros requeridos por la autoridad. Asimismo, coordinar con las areas
competentes la presentacién de los informes requeridos por SUNEDU y MINEDU.

Proponer y desplegar estrategias que permitan llegar a las metas establecidas.

Gestionar y coordinar con la comisidon de Admision los reglamentos, procedimientos pertinentes para la
correcta gestion de su proceso.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director Comercial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e Todo el equipo de Admisidn.

SOBRE:
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IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

similar.

y CRM.
Experiencia:

e Profesional titulado en las carreras de Marketing, Administracion
y/o carreras afines.
e Estudios de posgrado o diplomados en ventas, comercial y/o

e Con grado de maestria (deseable).
e Conocimientos en entornos virtuales y herramientas tecnoldgicas

e Contar con cinco (05) afios en posiciones similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Resolucién de Conflictos.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE ADMISION.

LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ADMISION.

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ADMISION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar de manera constante los canales de atencidn, asi como la informacién que entregan los
ejecutivos a su cargo.

2. Esresponsables del resultado obtenido por el equipo a cargo. Su medicién como coordinador es
de acuerdo a los resultados obtenidos por su equipo.

3. Realizar la induccidon del personal nuevo bajo los protocolos establecidos por la Direccidn
Comercial.

4. Conocer y hacer cumplir los lineamientos establecidos en la reglamentacién interna de la
universidad vinculada al proceso de admisidn, asi como la informaciéon de campana.

5. Realizar el seguimiento de la inscripcidn a postulantes, ingresantes y nuevos matriculados, a través
de la plataforma de la Universidad, verificando el cumplimiento de todos los requisitos del
proceso.

6. Informar las dificultades operativas y proponer mejoras en el manejo de la atencién e informacion
de los prospectos.

7. Remitir la informacidon a los postulantes sobre el acceso a su examen de admision presencial o
virtual, de forma oportuna siguiendo los lineamientos del proceso.

8. Brindar informacion sobre la plataforma virtual disponible para los postulantes

9. Promocionar las carreras universitarias en los diferentes medios locales y ferias vocacionales.

10. Proponer y realizar campafias en colegios para la captacion de nuevos prospectos.
11. Realizar otras funciones solicitadas por su superior inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Jefe de Admision.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Ejecutivo(a) de Admisidn.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en
Administracién, Ciencias de la Comunicacion,
Hoteleria y Turismo o carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimientos en entornos virtuales, herramientas
tecnoldgicas y CRM.

Experiencia:

e Experiencia minima de 03 afios en el cargo o
puestos afines.

e Experiencia en el rubro educativo (deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) EJECUTIVO(A) DE ADMISION.

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE ADMISION.

UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE ADMISION.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar informacidn objetiva, oportuna y adecuada al nuevo prospecto con base a la informacién de

Atender el canal de atencidn asignado y procurar el logro de las metas establecidas. La medicidn de

Brindar informacién sobre las modalidades de estudios presencial, semipresencial y a distancia a los

Realizar la inscripcidn de postulantes, ingresantes y nuevos matriculados, verificando el cumplimiento

1.
la campanfa vigente.
2.
las mismas
se dard mensualmente y por campana.
3.
prospectos.
4,
de los requisitos segun su modalidad de postulacién.
5.

Ejecutar los lineamientos establecidos en la reglamentacion interna de la Universidad vinculada al
proceso de admisidn, asi como la informacion de las campaiias.

6. Cumplir con los protocolos de atencidon determinados por la jefatura y direccién.

7. Participar activamente en las campafias de admision durante las visitas a ferias, eventos, visitas a
colegios, y toda actividad generada por el area que implique involucrar al equipo comercial.

8. Reportar a través de los canales internos cualquier consulta, queja o reclamo que se presente;
canalizando su atencién en el breve plazo con el apoyo de su coordinacién o lider de canal.

9. Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Coordinador de Admision.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Estudiante o Egresado(a) o bachiller en Administracion,
Ciencias de la Comunicacién, Hoteleria y Turismo o
carreras afines.

Experiencia:
e Experiencia minima de un (01) afio en el cargo o puestos
afines.
e Experiencia con camparias comerciales (deseable).
e Experiencia en el rubro educativo (deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e OQOrientacion al Cliente.
e QOrganizacion y Planificacidn.
e Resolucion de conflictos.
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3.8.4. CENTRO PRE UNIVERSITARIO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) JEFE(A) DE CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION COMERCIAL

UNIDAD ORGANICA

CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer las politicas, reglamentos y/o

normas de funcionamiento del Centro Pre Universitario.

2. Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo, Plan Operativo vy
Presupuesto del Centro Pre Universitario en alineamiento con el Plan Estratégico.

3. Dirigir y controlar la elaboraciéon del Plan Académico Anual de la Direccién, con el respectivo
cronograma de actividades a desarrollar y el presupuesto requerido para su ejecucion.

4. Proponer asu direccidony al Vicerrectorado Académico y de Investigacion, el Plan Académico Anual

de Trabajo del area para su aprobacion.

5. Programar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de orientacién vocacional
en las instituciones educativas de nivel secundario.
6. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director(a) Comercial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Coordinador de Centro Pre Universitario

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formaciodn:

e Titulo Profesional en Administracién, Ing. Industrial o
carreras afines.

e Con Grado de Maestria (de preferencia).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Debe contar con cinco (05) afios de experiencia en el
cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacidn al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidon de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

LINEA DE DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DEL CENTRO PRE UNIVERSITARIO

UNIDAD ORGANICA

CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Operativo y Presupuesto de la Jefatura del
Centro Preuniversitario, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades establecidas.

2. Programar y organizar el proceso de convocatoria de inscripcidén al Centro Pre Universitario de
Consolidacién del Perfil del Ingresante, de acuerdo con el calendario de actividades aprobado y

las disposiciones establecidas.

3. Coordinar y proponer el Plan de Estudios y las sumillas de las asignaturas a desarrollar por el
Centro Preuniversitario de Consolidacién del Perfil del Ingresante para su aprobacién.

4. Coordinar, dirigir y controlar las campafias de promocién del Centro Preuniversitario de
Consolidacion del Perfil del Ingresante, en centros educativos y a través de vistas guiadas al

campus universitario.

5. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

o Jefe de Centro Pre Universitario.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e Asistente de Centro Pre Universitario.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formaciodn:

e Titulo Profesional en Administracién, Ing. Industrial o
carreras afines.

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:
e Debe contar con tres (03) afios de experiencia en el cargo
o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacion al Cliente.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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DENOMINACION DEL CARGO

C) ASISTENTE(A) DE CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DEL CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

UNIDAD ORGANICA

CENTRO PRE UNIVERSITARIO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar las campafas de promocién del Centro Preuniversitario, en instituciones educativas y a
través de vistas guiadas al campus universitario.

2. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

3. Recepcionary registrar la correspondencia y documentacidn recibida de las diversas unidades de
la Universidad.

4. Organizar la documentacién recibida y efectuar el despacho.

5. Efectuar el seguimiento de la atencién de los expedientes y documentos tramitados a las
unidades académicas y administrativas de la Universidad, informando la situacion de estas a su
jefatura.

6. Organizar el archivo de la documentacion emitida y recibida, informando a la Direccidn.

7. Efectuar el archivo de la documentacién de la Direccidon, de acuerdo a las normas y las
disposiciones establecidas.

8. Generar el pedido de utiles de la Direccidn, tramitar su aprobacién, solicitar su atencion
respectiva a la Unidad de Abastecimientos.

9. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Coordinador(a) de Centro Pre Universitario.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.
IV. REQUISITOS MiNIMOS
Formaciodn:

FORMACION Y EXPERIENCIA

e Titulo Profesional en Administracidn, Ing. Industrial o
carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento en plataformas
administrativas.

académicas vy

Experiencia:
e Debe contar con un (01) afio de experiencia en el cargo o
puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

e Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.9. DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.
LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Liderar y realizar la formulacién del Plan Estratégico Institucional de la Universidad, incluyendo
filiales y centros de produccion, en base a la participacién de todos los involucrados.

Supervisar, evaluar y hacer seguimientos a los Decanatos, Direcciones de Escuelas y Direcciones de
Emitir los informes de cumplimiento y propuestas de correccidn para la actualizacidn del PEl y sus
Contribuir a optimizar la gestién de la Universidad de acuerdo con las mejores practicas del sector
Articular, controlar y evaluar la implementacién del Plan Estratégico de la Universidad a través del
enfoque por procesos en sus 3 niveles: estratégicos, misionales, de soporte y administrativos.
Disefiar y proponer nuevas metodologias de trabajo que optimicen el desempefio de las areas
académicas y administrativas, contribuyendo al desarrollo y mantenimiento de la calidad vy

Asesorar en la formulacién, monitoreo y evaluaciéon de los Planes de desarrollo de las areas

Fortalecer la medicién del desempeno académico de la UPSJB a nivel de los rankings universitarios

1.
2.
Linea en funcién a los indicadores, metas y objetivos estratégicos.
3.
planes complementarios.
4,
de Educacidn Superior en el mundo.
5.
6.
mejoramiento de las actividades.
7.
académicas y administrativas de la UPSJB.
8.
nacionales e internacionales.
9.

Ser un facilitador en las areas de soporte administrativos y areas académicas, respecto al
planeamiento estratégico de la Universidad.

10. Brindar insumos que colaboren en la oportuna toma de decisiones.
11. Realizar otras funciones y/o encargos que le asignen las Autoridades de la Universidad.

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e Todo el personal que conforma el area.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

e Titulo Profesional en Economia, Administracion,
Ingenieria o afines.

e Con estudios de especializacion en planificacion,
presupuesto o gestidn estratégica.

e Con grado de Maestria (de preferencia).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

Experiencia:

e Contar con diez (10) afios de experiencias en el
area.

e Con experiencia en el sector de Educacién
Superior.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE GESTION DE INFORMACION.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar y gestionar la plataforma de Business Intelligence, generando datamarts y dashboards que

permitan la toma de decisiones estratégicas acertadas, efectivas y oportunas, en coordinacion con las
areas usuarias.

2. Mantener permanentemente actualizados, de acuerdo a la periodicidad establecida, los datamarts y
dashboards elaborados.

3. Extraer, procesar, agrupar y analizar datos derivados de la gestién académica y administrativa.

4. Ejecutar el andlisis, desarrollo, mantenimiento y soporte de las soluciones BI.

5. Proponer la implementacién de nuevas herramientas de soporte a la gestidon de indicadores, tanto del
area como a nivel institucional.

6. Realizar otras funciones y/o encargos que le asigne su superior inmediato.

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Planificacién y Presupuesto.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional en Economia, Administracidn, Ingenieria de
Sistemas o carreras afines.

e Con estudios de especializacién en el ambito de su especialidad.

e Con grado de maestria (de preferencia).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica, Power BI, entre otros.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afos de experiencias en el area.

e Con experiencia en el sector de Educacién Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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3.9.1. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE PRESUPUESTO.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir la ejecucién del proceso de programacion, formulacién y modificacion presupuestal.

Dirigir el seguimiento y control presupuestal.

Implementar lineamientos de efectividad y calidad de gasto.

Formular y proponer directivas y procedimientos presupuestales y otros del sistema de

presupuesto para garantizar la fluidez del proceso presupuestario.

5. Informar a la Autoridad de manera oportuna los avances de la ejecucion presupuestal,
garantizando la eficiencia de los recursos para la toma de decisiones.

6. Elaborar reportes de indicadores de rentabilidad y costos.

7. Disefar la estructura de presupuesto que responda a objetivos estratégicos e indicadores de CBC.

8. Remitir informacién actualizada requerida por instancias internas y/o externas en asuntos de su
competencia.

9. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) de Planificacidn.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Analista de Presupuesto Senior

e Analista de Presupuesto

e Analista de Seguimiento y Control

PwnNPE

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines.

e Diplomado en Costos y Presupuesto / Presupuesto por
Resultados o similar (deseable).

e Conocimiento avanzado de Microsoft Excel.

e Conocimiento de Power Bl (deseable).

Experiencia:
e Experiencia de cuatro (04) afios en el area.

e Experiencia en el sector de Educacién Superior
(deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacién, Planificacién y Resultados.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) ANALISTA DE PRESUPUESTO SENIOR.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE PRESUPUESTO.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar actividades para garantizar la formulacién del presupuesto institucional inicial y sus
modificaciones.
2. Ejecutar actividades de seguimiento, monitoreo y evaluacién del presupuesto de la Universidad.
3. Apoyar la formulacién de directivas y procedimientos presupuestales y otros del sistema de
presupuesto para garantizar la fluidez del proceso presupuestario.
4. Procesar la informacién concerniente a las estimaciones de ingresos y egresos en las fuentes que
financian el presupuesto institucional.
5. Elaboracidn de reportes de indicadores de rentabilidad y costos.
6. Informar sobre la ejecuciéon del presupuesto y analisis de desviaciones.
7. Apoyar con el disefio de una estructura de presupuesto que responda a objetivos estratégicos e
indicadores de CBC.
8. Remitir informacion actualizada requerida por instancias internas y/o externas en asuntos de su
competencia.
9. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe(a) de Presupuesto.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines.

e Diplomado en Costos y Presupuesto / Presupuesto por
Resultados o similar (deseable).

e Conocimiento avanzado de Microsoft Excel.

e Conocimiento de Power Bl (deseable).

Experiencia:
e Experiencia de tres (03) afios en el area.

e Experiencia en el sector de Educacién Superior
(deseable)

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Organizacién, Planificacién y Resultados.
e Resolucién de Conflictos.
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3.9.2. DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE PLANEAMIENTO.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y conducir la formulaciéon y evaluacion del Plan Estratégico Institucional.

2. Dirigir la ejecucién del proceso de programacién, formulaciéon y modificacion del planeamiento operativo
y tdctico de la universidad.

3. Formular y proponer directivas y procedimientos que rijan el sistema de planeamiento para garantizar
la eficiencia y eficacia en la gestion.

4. Informar a la Autoridad de manera oportuna los avances de la ejecucién programatica, garantizando la
eficiencia de los recursos para la toma de decisiones.

5. Analizar, evaluar y procesar la informacién de los indicadores de gestion e informar de los logros y
desviaciones, respecto a las metas establecidas.

6. Planificar, coordinar y supervisar la elaboracion de estudios, proyectos de inversién y desarrollo de la
universidad.

7. Remitir informacién actualizada requerida por las instancias internas y/o externas en asuntos de su
competencia.

8. Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) de Planificacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Analista de Planeamiento.

e Analista de Planeamiento y Proyectos.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional en Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

e Diplomado en Planeamiento Estratégico / Gestion
Estratégica o similar (deseable).

e Conocimiento avanzado de Microsoft Excel.

e Gestion de KPI's.

e Conocimiento de PowerBl (deseable).

Experiencia:
e Experiencia de cinco (05) afios en el area.

e Experiencia en el sector de Educacién Superior
(deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y PROYECTOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar actividades para la formulacidén y actualizacién de los instrumentos de planeamiento
estratégico y operativo en el marco de sus competencias y de acuerdo a la normatividad vigente.
2. Ejecutar actividades de seguimiento, monitoreo y evaluacién del planeamiento estratégico y

operativo de la universidad.

3. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso

de planificacion.

4. Participar en la actualizacion permanente de metodologias para elaboracion y evaluacién de los

instrumentos de planeamiento.

5. Brindar asistencia técnica y capacitacién unidades orgdnicas académicas y administrativas en

materias de planeamiento.

6. Brindar asistencia técnica en elaboracién de indicadores para el sistema gerencial de planificacion.

~

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

8. Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionados a la misidn del puesto.

DEPENDE DE:

e Director de Planificacién y Presupuesto.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacién:

e Titulo Profesional en Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial o afines.

e Diplomado en finanzas y/o evaluacién de proyectos
(deseable).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

e Conocimiento de Power Bl (deseable).

Experiencia:
e Experiencia de tres (03) afios en el area.

e Experiencia en el sector de Educacién Superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS:

e QOrientacidn al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.9.3. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y MERCADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE DESARROLLO Y MERCADO.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Disefiar el modelo de gestion organizacional de la Universidad, orientado al logro de los objetivos
estratégicos y que permita la optimizacidn de recursos.

Formular los proyectos de simplificacion y modernizacién administrativa de la Universidad, asi como
proponer la simplificacion de procedimientos académicos y administrativos en base a un inventario
de procedimientos.

Conducir el proceso de formulacién y actualizacion de documentos normativos de gestion (Cuadro
para Asignacién de Personal, el Manual de Organizacién y Funciones y el Reglamento de Organizacion
y Funciones.

Analizar las caracteristicas de las actividades que desarrollan las unidades académicas vy
administrativas de la Universidad, los volimenes de trabajo existentes; a fin de determinar los tipos
de puestos y plazas que requieren para desarrollar eficientemente las funciones asignadas.

Conducir analisis de informacidn relevante de la competencia con la finalidad de proponer estrategias
competitivas.

Conducir acciones de inteligencia comercial con fuentes publicas y privadas con el objetivo de mejorar
el posicionamiento de nuestra marca.

Coordinar, controlar y analizar las investigaciones de mercado externas con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los estudios, alinear expectativas con el area solicitante y extraer
informacién relevante para la toma de decisiones.

Elaborar y analizar las investigaciones de mercado internas con el fin de obtener indicadores y
elaborar conclusiones y recomendaciones para la toma de decisiones.

Remitir informacidn actualizada requerida por las instancias internas y externas en asuntos de su
competencia.

10. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) de Planificacion y Presupuesto.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Analista de Inteligencia de Mercado.

e Analista de Desarrollo Organizacional.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional en Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial o afines.

¢ Diplomado en Business Intelligence (deseable).

e Conocimiento avanzado de Microsoft Excel.

e Conocimiento de PowerBl (deseable).

e Conocimiento de SPSS (deseable).

Experiencia:
e Experiencia de cuatro (04) afos en el area.
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Experiencia en el sector de Educacién Superior
(deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS :

Orientacion al Cliente.
Organizacion, Planificacién y Resultados.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ANALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE DESARROLLO Y MERCADO.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar soporte en la elaboracion de la estructura orgdnica de la UPSJB, orientado al logro de los
objetivos estratégicos y la optimizacion de recursos.

2.  Apoyar los proyectos de simplificacion y modernizacién administrativa a nivel de la Universidad y
proponer la simplificacion de procedimientos académicos y administrativos en base a un
inventario de procedimientos.

3. Apoyar el proceso de formulacién y actualizacion de documentos normativos de gestion como del
Cuadro de Asignacion de Personal, Manual de Organizacion y Funciones y el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones.

4. Asesorar a las unidades académicas y administrativas de la Universidad en la formulacién y
actualizacién de su marco normativo, como reglamentos marco, reglamentos especificos,
directivas y procedimientos, para una adecuada gestién de sus procesos y actividades.

5. Analizar las caracteristicas de las actividades que desarrollan las unidades académicas y
administrativas de la Universidad, los volimenes de trabajo existentes; a fin de determinar los
tipos de puestos y plazas requeridas para desarrollar eficientemente las funciones asignadas.

6. Remitirinformacion actualizada requerida por la SUNEDU u otras instancias internas y externas en
asuntos de su competencia.

7. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Jefe(a) de Desarrollo y Mercado.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FOR

MACION Y EXPERIENCIA: Formacion:
e Titulo Profesional en Administracion, Ingenieria
Industrial o afines.

(deseable).
e Conocimiento avanzado de Microsoft Excel.
e Conocimiento de Microsoft Visio y Bizagi.
e Conocimiento de Power Bl (deseable).

Experiencia:
e Experiencia de dos (02) afios en el area.

e Experiencia en el sector de Educacién Superior
(deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Organizacién, Planificacién y Resultados.
e Resolucién de Conflictos.

e Diplomado en Disefio Organizacional / Disefio de puestos
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3.10. DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE ATENCION AL ESTUDIANTE
LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, dirigir y ejecutar los procesos de tramites y seguimiento a solicitudes presentadas por los

Definir los procedimientos para la atencidn de tramites, emisién de documentos y atencion de
consultas, coordinando de manera permanente con las unidades involucradas en los mismos,

Velar por la satisfaccion del usuario con la atencidn recibida, implementando mejoras en funcion a

Definir el esquemay distribucidn de carga operativa del equipo de trabajo, priorizando la eficiencia.

1.
estudiantes de la UPSJB.
2.
promoviendo la simplificacién y cumplimiento de las normas y reglamentos asociados.
3.
los datos transaccionales generados.
4,
5. Proponery controlar el presupuesto asignado a la unidad.
6. Atender casos criticos y/o que ameriten especial atencién.
7. Elaborar reportes solicitados por su jefe inmediato y/o por solicitud de otras unidades.
8.

gestion.

9. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

Velar por el cumplimiento de las condiciones bdsicas de calidad en los procesos que apliquen a su

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Director(a) de Atencidn al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e Coordinador de Atencidn al Estudiante,
Coordinador de Tramites Virtuales.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacidn:
e Bachiller o Titulado en carreras afines.
e Con sodlidos conocimientos de plataformas de
plataformas de atencién y seguimiento de tramites.
e Conocimiento avanzado en Ofimatica.
e Con conocimientos en Entornos Virtuales y Plataformas
Académicas.

Experiencia:

e Contar como minimo con cinco (5) afios de experiencia
en el cargo o puestos similares, deseable en el sector
educacion

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS:

e QOrientacion al Cliente.
e Organizacién, Planificacion y Resultados.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE TRAMITES VIRTUALES.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asegurar el funcionamiento y disponibilidad de la plataforma de tramites virtuales, gestionando el
correcto desempefio y cumplimiento de los plazos de atencidn para tipo de solicitud de informacién
y/o gestion de tramites.

2. Coordinar con la Direccién de Sistemas de Informacion lo relacionado al funcionamiento y
actualizaciones necesarias en la plataforma de tramites virtuales.

3. ldentificar cambios, tendencias y estrategias que aporten en mejoras en la calidad de la atenciény
mejora de tiempos de respuesta.

4. Atender en segunda linea casos criticos y/o que requieran intervencion o autorizacidn, de acuerdo
a su autonomia.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los plazos de atencién de las solicitudes asignadas al equipo
de atencidn al estudiante y otras areas.

6. Emitir reportes relacionados a productividad del equipo de trabajo, calidad de atencién,
cumplimiento de plazos de atencidn, tramites y/o consultas recurrentes y otros que sean solicitados
por jefe inmediato.

7. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Jefe(a) de Atencidn al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Asistente de tramites virtuales.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:
e Bachiller o Titulado en carreras afines.
e Con sodlidos conocimientos de plataformas
plataformas de atencién y seguimiento de tramites.
e Conocimiento avanzado en Ofimatica.
e Con conocimientos en Entornos Virtuales y Plataformas
Académicas.

de

Experiencia:

Contar como minimo con tres (03) afios de experiencia
en el cargo o puestos similares, deseable en el sector
educacion

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Organizacioén, Planificacion y Resultados.
Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE DE ATENCION AL ESTUDIANTE

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Orientar, registrar y resolver todas las interrogantes, necesidades y/o reclamos que puedan tener los
estudiantes (evitando derivaciones innecesarias y reduciendo los plazos de respuestas para las
casuisticas de mayor incidencia) en relacién a los programas académicos y servicios que ofrece la
Universidad.

2. Orientar a los estudiantes respecto a tramites, emisién de documentos, servicios, obligaciones de pago,
entre otros.

3. Atender las solicitudes de tramites y de generacidn de documentos (cartas, constancias, certificados,
entre otros), registradas a través de la plataforma virtual de trdmites, previa validacidon del cumplimiento
de requisitos establecidos.

4. Gestionar, dar seguimiento y brindar respuesta a los casos reportados por los estudiantes (analizar y
resolver) segun el proceso de cada casuistica dentro del plazo establecido y debidamente registrado en
la plataforma virtual de tramites.

5. Contribuir con minimizar la cantidad de reclamos y brindar atencién oportuna para evitar escalamiento,
teniendo como segunda instancia para la atencién de quejas o reclamos a la jefatura del area.

6. Contribuir con minimizar el indicador de desercién, brindando el soporte al estudiante en un primer
filtro y derivarlo con la instancia correspondiente para la atencidén en casos de riesgos de desercion.

7. Mantener actualizada la informacion personal de los estudiantes en los sistemas durante cada contacto
de atencidn.

8. Contribuir con el cumplimiento de los KPIs operativos y de experiencia establecido en cada canal de
atencion (SLA, nivel de servicio, NPS).

9. Realizar otras funciones de soporte operativas asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Coordinador de Atencion al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Noaplica.

V.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Profesional técnico o universitario de las carreras de
Administraciéon, Comunicaciones, Marketing o carreras
afines.

Experiencia:

e Experiencia minima de 6 meses en posiciones/cargos
similares.

e Experiencia en el rubro educativo (deseable).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Organizacién, Planificacién y Resultados.
e Resolucién de Conflictos.
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3.11. DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE OPERACIONES ACADEMICAS
LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

7.

Gestionar politicas de soporte del proceso de actividades académicas.

Administrar, planificar y coordinar con todas las areas involucradas en el proceso de las
actividades académicas.

Dar soporte y herramientas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las funciones delpersonal

a cargo.

Realizar el control y seguimiento para la optimizacidon de los recursos de soporte
académico.

. Coadyuvar en la gestiéon de los ambientes académicos en el cumplimiento del

mantenimiento, asignacién y requerimientos a los ambientes académicos.

Brindar recomendaciones, sugerencias y oportunidades de mejora para la optimizacionde los
procesos implementados.

Realizar otras funciones asignadas por su jefatura inmediata.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Gerencia General

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Todo el personal del area

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

e Titulo Profesional, de preferencia con Grado de
Maestro.

e Alta capacidad de organizacidn, planificacién y andlisis e
interpretacion de documentos.

e Conocimientos en orientacién y servicio al usuario
(estudiantes y docentes)
Conocimiento de plataformas académicas.
Conocimientos avanzados de Ofimatica.

Experiencia:
e Minimo Cinco (05) afios de experiencia en cargos
similares.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacidn al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) SUB-DIRECTOR(A) DE OPERACIONES ACADEMICAS

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

PonE

académico.

© N o

Velar por el cumplimento de las politicas del proceso de actividades académicas.
Monitorizar y trabajar en equipo con las coordinaciones generales a su cargo.

Vigila el cumplimiento de las actividades de las jefaturas.

Realizar el control y seguimiento para la optimizacidon de los recursos de soporte

Apoyar a la direccion en la planificacion de la programacién académica.

Supervisar el mantenimiento, asignacion y requerimiento a los ambientes académicos.
Supervisar y consolidar el presupuesto de las jefaturas a su cargo.

. Otras funciones asignadas por su superior inmediato.

I1I. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Director de Operaciones Académicas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

Coordinador General de Ambientes académicos.
Coordinador General de Programacion Académica.
Asistente de Programacion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

Titulo Profesional, de preferencia con Grado de
Maestro.

Conocimientos en orientacion y servicio al usuario
(estudiantes y docentes)

Conocimientos avanzados de Ofimatica.

Experiencia:

Minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos
similares.

Alta capacidad de organizacién, planificacion y analisis e
interpretacion de documentos.

Conocimiento de plataformas académicas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Resolucidn de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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3.11.1. COORDINACION GENERAL DE PROGRAMACION DOCENTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) COORDINADOR(A) GENERAL DE PROGRAMACION
DOCENTE

LINEA DE DEPENDENCIA

SUB-DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

oukwnNeE

Planificar y elaborar la programacién académica por periodo lectivo.
Revisar y consolidar los horarios por periodo lectivo

Planificar y registrar en el sistema del presupuesto del periodo lectivo
Ejecutar cambios de horarios en el Sistema de Presupuesto.

Ejecutar y validar reemplazos de docentes en el sistema

Ejecutar la programacion de las reprogramaciones de las clases.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Director de Operaciones Académicas
Sub- Director de Operaciones Académicas

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

Coordinador de Programacion Docente Local/Filial
Asistente de Programacion y Matricula
Operador de Programacion Docente

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

Experiencia:

Titulo Profesional, de preferencia con Grado de
Maestro.

Alta capacidad de organizacién, planificacion y analisis
e interpretacion de documentos.

Conocimientos en orientacion y servicio al usuario.
Conocimiento de plataformas académicas.
Conocimientos intermedios de Ofimatica.

Minimo Cuatro (04) afios de experiencia en cargos
similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Resolucién de Conflictos.
Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE PROGRAMACION DOCENTE DE
SEDE Y/O FILIAL

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINADOR(A) GENERAL DE PROGRAMACION DOCENTE

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar la programacion, en base a la proyeccion de la sede y/o filial correspondiente.
2. Consolidar la carga lectiva y no lectiva de todos los docentes de la sede y/o filial correspondiente.
3. Coordinar con los directores y/o coordinadores de programa los horarios del semestre

académico de su sede y/o filial.

4. Consolidary revisar los horarios de todos los programas correspondiente a su sede y/o filial.

5. Trabajar de manera conjunta con las jefaturas y/o coordinadores de los ambientes
académicos la programacion y asignacién de los ambientes académicos de ser el caso.

6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Jefe de Contratacién y Seguimiento Docente

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e Coordinador Local/Filial
e Analista
e Asistente

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacién:

Titulo Profesional.

Conocimientos en orientacion y servicio al usuario.
Conocimiento de plataformas académicas.
Conocimientos intermedios de Ofimatica.

Experiencia:

e Minimo Tres (03) afios de experiencia en cargos
similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacidn al Cliente.
Resolucion de Conflictos.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE DE PROGRAMACION Y MATRICULA

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar la programacion con las areas involucradas.

Generar los reportes y acciones de mejora del proceso de programacion.
Dar soporte a la Coordinacidon General de Programacion.

Establecer estrategias del proceso de matricula desde la programacion.
Recibir la carga lectiva y no lectiva de todos los docentes.

Elaborar los reportes de los indicadores de horarios y reprogramaciones.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

NoukwnNpeE

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Subdireccion de Operaciones Académicas
e Coordinacion General De Programacion Docente

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional.

e Conocimientos en orientacién y servicio al usuario.
e Conocimiento de plataformas académicas.

e Conocimientos intermedios de Ofimatica.

Experiencia:

e Minimo dos (02) afios de experiencia en cargos
similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacién al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) OPERADOR DE PROGRAMACION ACADEMICA

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Revisar, Procesar e ingresar la informacion del Sistema de Presupuesto.
2. Genera los reportes del presupuesto.
3. Generar los reportes de la asignacién de ambientes académicos.
4. Realizar el andlisis de los indicadores para la optimizacidn de los recursos del proceso académico.
5. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Coordinador General de Programacién Docente

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacidn:
Bachiller universitario en el ambito de su competencia.

e Conocimientos en orientacién y servicio al usuario.

e Conocimiento de plataformas académicas.

e Conocimientos intermedios de Ofimatica.
Experiencia:

e Minimo dos (02) afios de experiencia en cargos

similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacién al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de conflictos.
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3.11.2. COORDINACION GENERAL DE AMBIENTES ACADEMICOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

IA) COORDINADOR(A) GENERAL DE AMBIENTES ACADEMICOS

LINEA DE DEPENDENCIA

SUB-DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Asegurar que los procesos de requerimiento de ambientes académicos estén estandarizados de acuerdo
con las condiciones bdsicas de calidad vigentes en conjunto con las dreas responsables de la sede y
filiales, para las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.

2. Velar por el adecuado disefio e implementacion de proceso de Gestidn de los ambientes académicos del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC-UPSJB).

3. Coordinar con la Direccién General de Gestién de Calidad, Evaluacion, Acreditacion y Licenciamiento, la
implementacion de mecanismos relacionados con los criterios de evaluacidn establecidos en el modelo
de licenciamiento y en los modelos de acreditacién para la Gestién de los ambientes académicos.

4. Supervisar que los laboratorios, talleres y aulas brinden un servicio adecuado a los estudiantes y
docentes para la modalidad presencial y semipresencial.

5. Supervisar la asignaciéon de ambientes académicos de acuerdo con el escenario éptimo definido para
modalidad presencial y semipresencial.

6. Asignar los ambientes académicos para actividades formativas no incluidos en la Programacion
Académica, como recuperaciones, reprogramaciones entre otras.

7. Emitir informes sobre requerimientos de ambientes y todo el proceso asignado a su cargo.

8. Coordinar con las dreas responsables de sede vy filiales, la correcta asignacién de los ambientes
académicos para practicas formativas.

9. Supervisar el cumplimiento de los POAs de los procesos asignados, asegurando su cumplimiento en
conjunto con el personal que lidera y conforma la direccién.

10. Gestionar una cultura de calidad en los procesos asignados a la direccion, verificando su ejecucion y
proponiendo acciones de mejora.

11. Supervisar los activos asignados a cada ambiente manteniendo los inventarios actualizados de forma
periddica.

12. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

I11. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director de Operaciones Académicas

e Sub- Director de Operaciones Académicas

EJERCE MANDO - SUPERVISIONSOBRE:

e Todo el personal que conforma la Coordinacién General.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacidn:
e Titulo Profesional, de preferencia con Grado de Maestro.
e Alta capacidad de organizacidn, planificacidn y andlisis e
interpretaciéon de documentos.
e Conocimientos en orientacién y servicio al usuario.
e Conocimiento de plataformas académicas.
e Conocimientos intermedios de Ofimatica.
Experiencia:
e Minimo Cuatro (04) afios de experiencia en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacion al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE AMBIENTES ACADEMICOS DE SEDE
Y/ FILLIAL

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINADOR(A) GENERAL DE AMBIENTES ACADEMICOS

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar alos responsables a su cargo con el objetivo que las acciones formativas puedan darse
de la manera adecuada y pertinente en locales y filiales.

2. Solicitar a los responsables de los programas de pregrado y posgrado, los requerimientos de
ambientes de acuerdo al cronograma establecido.

3. Solicitar a los responsables a su cargo la propuesta de asignacion de ambientes académicos para
las prdcticas respectivas segun el dmbito de su responsabilidad.

4. Supervisar la asignaciéon de ambientes académicos de acuerdo con el escenario 6ptimo definido,
realizando el andlisis respectivo y emitiendo informes de requerimiento de infraestructura de

ser el caso.

5. Coordinar con las Direcciones de locales y filiales la correcta asignaciéon de los ambientes

académicos.

6. Solicitar a los responsables la presentacion, sustentacién de los documentos de gestidn: POA,
Presupuesto, Plan de Mantenimiento, elevdndolos a la direccién para la correcta toma de

decisiones.

7. Gestionar, supervisar el cumplimiento de las actividades del POA, informando y alertando sobre
las ocurrencias o incidencias que se identifique,
8. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

7

lIl. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Coordinador General de Ambientes Académicos.

EJERCE MANDO - SUPERVISIONSOBRE:

e Asistente de ambientes académicos.
e Técnico de ambientes académicos.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:
e Titulo Profesional.
e Conocimientos en orientacion y servicio al usuario.
e Conocimiento de plataformas académicas.
e Conocimientos intermedios de Ofimatica.

Experiencia:

e Minimo tres (03) afios de experiencia en cargos
similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacidn al Cliente.
e Resoluciéon de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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3.11.2.1. CENTROS DE SIMULACION Y TALLERES

I IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) JEFE(A) DE CENTROS DE SIMULACION Y TALLERES
LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION GENERAL DE AMBIENTES ACADEMICOS
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Facilitar el cumplimiento de los objetivos del Programa de Estudios que tienen incidencia con el area.

2. Coordinary gestionar con los programas de la facultad de ciencias de la salud y autoridades la
realizacion de actividades en simulacion de los estudiantes.

3. Informar al director de Programa de Estudios al area de Gestion Docente el desarrollo de las
actividades académicas en las aulas de Simulacion.

4. Coordinar semestralmente con el Programa de Estudios los horarios y la disponibilidad del Centro de
Simulacidn, realizando los informes respectivos y el sustento de requerimientos de ambientes
adicionales.

5. Preparar el plan de mantenimiento anual integral de los equipos, sustentado y haciendo llegar a la
direccion la informacidn respectiva para la oportuna toma de decisiones.

6. Gestionar con los procesos y areas respectivas la atencion de requerimientos aprobados en el
presupuesto dentro de las fechas programadas.

7. Mantener actualizado los inventarios semestralmente por ambiente en los formatos vigentes.

8. Ser responsable de los activos de los ambientes académicos.

9. Programar reuniones con los asistentes de sedes y filiales para el seguimiento en el cumplimiento de

las acciones y proponer acciones de mejora.

10. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

III. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director(a) de Operaciones académicas

e Sub Director(a) de Operaciones Académicas

e Coordinador General de Ambientes académicos.
EJERCE MANDO - SUPERVISIONSOBRE e Asistente de Centros de Simulacién y Talleres.

e Técnico Auxiliar de Centros de Simulacién y Talleres.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacién:

e Licenciado en Enfermeria, Medicina y/o carreras afines.

e Profesional con cursos de post grado o especializacién en
ciencias de la salud y/o docencia (deseable).

e Profesional con capacitacidn en tecnologias de simulacion
educativa, interdisciplinaria, centros de formacién
profesional.

e Manejo intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Minimo Cuatro (04) afios de experiencia en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE DE CENTROS DE SIMULACION Y TALLERES DE
ENSENANZA.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE CENTROS DE SIMULACION.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Encargado de la gestidon y manejo de los Centros de Simulacidn de los locales vy filiales.

2. Coordinar con la jefatura las propuestas de mejoras y desarrollar la direccién técnica de las aulas
de Simulacion.

3. Coordinary elaborar los documentos de planificacidn y gestién del area.

Coordinar con su jefatura el presupuesto del area.

5. Preparar el plan de mantenimiento anual integral de las instalaciones y equipos con presupuesto y
reportar a la jefatura la gestién, cumplimiento y evidencias.

6. Gestionar con procesos vinculantes la atencion de requerimientos aprobados en el presupuesto y

en las fechas programadas.

Mantener actualizado los inventarios semestrales por ambiente en los formatos aprobados.

Responsable de los activos de las aulas de Simulacién a cargo.

Ejecutar la asignacidn de ambientes y horarios del semestre respectivo, reportando a la jefatura.

10. Gestionar la ejecucion del presupuesto anual aprobado a fin de garantizar los insumos y material
didactico para la atencidn de las aulas de simulacidn a su cargo, dando cuenta a la jefatura.

11. Realizar otras funciones que le asigne su jefatura inmediata.

E

©w e N

111 LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: o Jefe de Centros de Simulacién.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE:
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:
e Carrera Técnica en el sector salud: Enfermeria, Farmacia o
afines.

e Manejo de Office a nivel intermedio.

Experiencia:
e Con experiencia minima de tres (03) afios en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacién al Servicio.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

C) TECNICO DE CENTROS DE SIMULACION Y TALLERES DE
DENOMINACION DEL CARGO ENSENANZA.
LINEA DE DEPENDENCIA JEFATURA DE CENTROS DE SIMULACION.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar asistencia en las aulas de simulacidn.
. Asistir al docente en la preparacidon de requerimientos necesarios para desarrollar prdcticas en las
aulas de simulacién.

3. Elaborar los documentos y formatos necesarios en las aulas de simulacién a su cargo.

Manejar documentos y guias de prdctica de las aulas de simulacién a su cargo.

5. Brindar apoyo a los docentes en la elaboracién y preparacién de insumos y de suministros ademas
del manejo de equipos en las aulas de simulacidn que le corresponde trabajar.

6. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

N

E

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE o Jefe de Centros de Simulacidn y Talleres.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Estudios concluidos en la carrera técnica de Enfermeria,
Farmacia o afines.
e Conocimientos basicos de Ofimatica.

Experiencia
e Conun (01) afio en el rubro laboratorios, de preferencia en
el sector de educacién superior.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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3.11.2.2. LABORATORIOS DE CIENCIAS, ANFITEATRO E INVESTIGACION.

| IDENTIFICACION DEL CARGO

i A) JEFE(A) DE LABORATORIOS DE CIENCIAS, ANFITEATRO E
DENOMINACION DEL CARGO INVESTIGACION.
LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION GENERAL DE AMBIENTES ACADEMICOS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar propuestas de mejoras y desarrollar la direccion técnica de los laboratorios y talleres a su cargo.

2. Facilitar el cumplimiento de los objetivos del Programa de Estudios que tienen incidencia con el drea.

3. Informar al director de Programa de Estudios al area de Gestidon Docente el desarrollo de las actividades
académicas en los Laboratorios de Ciencias, Anfiteatro e Investigacion.

4. Elaborar los documentos de planificacion y gestion del drea alineados al cumplimiento de las condiciones
basicas de calidad.

5. Proponer el Plan Anual de Trabajo de Laboratorios de Ciencias y el Presupuesto Anual actualizado v
proyectado.

6. Realizar las coordinaciones y reuniones con las dreas involucradas: Laboratorios de Investigacion vy
Anfiteatros.

7. Elaborar el plan de mantenimiento anual integral de los equipos.

8. Gestionar con procesos vinculantes a la atencidn de requerimientos aprobados en el presupuesto en las
fechas programadas.

9. Gestionar procesos vinculantes para los bienes fiscalizados.

10. Mantener actualizado los inventarios por ambiente en los formatos aprobados por Sunedu, segun
corresponda.

11. Gestionar y Monitorear el inventario de insumos y materiales.

12. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) de Operaciones académicas
e Sub-Director(a) de Operaciones Académicas
e Coordinador General de Ambientes académicos

EJERCE MANDO - SUPERVISIONSOBRE

Asistente de Laboratorios de Ciencias, Anfiteatro e Investigacion.
e Técnico de Laboratorios de Ciencias, Anfiteatro e Investigacion.

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacion:

e Titulo profesional Tecnélogo Médico esp. Laboratorio Clinico y
Anatomia Patoldgica y/o afines.

e Diplomado de bioseguridad y Control de Calidad en el Laboratorio
clinico.

FORMACION Y EXPERIENCIA e Diplomado en Gerencia en Laboratorio clinico

Experiencia:

e Minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos similares.
e Manejo y Preparacion de Insumos.

e Manejo de equipos Biomédicos.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS

e Orientacién al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.




Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.5.0
g MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
S Y FUNCIONES Aprobacion N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. B} 11 de enero de 2024
= Aprobacion
MANUAL N° Pagina: 343 de 391
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE DE LABORATORIO DE CIENCIAS.
JEFATURA DE LABORATORIO DE CIENCIAS,
LINEA DE DEPENDENCIA INVESTIGACION Y TALLER DE ANFITEATRO.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS.
IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar con la jefatura propuestas de mejoras y desarrollar la Direccién Técnica de los

Laboratorios.

2. Coordinar y elaborar los documentos de planificacion y gestidn del drea alineados alcumplimiento
de CBC.
3. Proponery coordinar con la jefatura el Presupuesto Anual actualizado.
4. Elaborar el Informe de cumplimiento del cronograma de Mantenimiento y calibracion.
5. Mantener actualizado los inventarios semestrales por ambiente en los formatos aprobados.
6. Responsable de los activos de los laboratorios y talleres a cargo.
7. Ejecutar la asignacion de ambientes y coordinar los horarios del semestre respectivo,reportando a
la jefatura.
8. Registrar y actualizar el kardex de insumos de los ambientes y otros formatos segun sea
necesario.
9. Cumplir otras funciones afines y complementarias asignadas por su jefatura.
I11. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Coordinacion General de Ambientes Académicos.
e Jefatura de Laboratorio de Ciencias,
Investigacion y Taller de Anfiteatro.
EJERCE MANDO - SUPERVISIONSOBRE e Técnico de Laboratorio de Ciencias.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacién:

e Carrera Técnico en el Sector Salud: Laboratorio
Clinico Enfermeria y/o afines.

e Conocimiento de Ofimatica a nivel basico.

e Cursos de Bioseguridad en los Laboratorios.

Experiencia:
e Minimo un (01) afio de experiencia en el area.

e Manejo de Equipos Biomédicos.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Organizacidn y Planificacion.

e Orientacidon al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) TECNICO DE LABORATORIO DE CIENCIAS
JEFATURA DE LABORATORIO DE CIENCIAS,

LINEA DE DEPENDENCIA INVESTIGACION Y TALLER DE ANFITEATRO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir al docente en la preparacion de requerimientos necesarios para desarrollar practicas de

laboratorio.

2. Reportar el seguimiento de las condiciones bdsicas de calidad del laboratorio de ciencias.
3. Registrar los documentos y formatos de laboratorio de ciencias y/o taller a su cargo, aprobados
por jefatura.
4. Brindar apoyo a docentes en la preparacién de insumos y materiales para el desarrollo de las
practicas.
5. Actualizar el registro de mantenimiento recurrente y seguimiento de la ejecucién de preventivos
y correctivos.
6. Actualizacion de inventarios, documentos en las carpetas digitales y/o fisicas segliin corresponda.
7. Cumplir otras funciones afines o complementarias que le asigne su superior inmediato.
I1I. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Jefatura de Laboratorio de Ciencias, Investigacidn y
Taller de Anfiteatro.
EJERCE MANDO - SUPERVISIONSOBRE: e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Egresado o Titulado en carrera técnica de laboratorio
clinico, enfermeria, farmacia, quimica.

e Conocimiento de ofimatica a nivel basico.

e Cursos de Bioseguridad en los Laboratorios.

Experiencia:
e De preferencia con 01 afio de experiencia realizando

labores en el area.
e Manejo de Equipos Biomédicos.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucién de conflictos.
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3.11.2.3. JEFATURA DE AULAS DE COMPUTO, HARDWARE Y AULAS INTERACTIVAS.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO  |a) JEFE(A) DE AULAS DE COMPUTO, HARDWARE Y AULAS
INTERACTIVAS.
LINEA DE DEPENDENCIA COORDINACION GENERAL DE AMBIENTES ACADEMICOS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS.
II. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Responsable de las acciones de planeacidon, implementacién, evaluacidn y supervisiéon del
funcionamiento de las Aulas de COmputo, Hardware y Aulas Interactivas.
2. Gestionar con los Coordinadores del drea de todas la sedes, locales y filiales la ejecucién de los planes
estratégicos, de la toma de decisiones y la asignacion de las funciones de cada colaborador del area.
3. Elaborary actualizar procedimientos, reglamentos y formatos propios del area.
4. Responsable de elaborar el Plan Operativo Anual y Gantt de actividades del area, y presentarlo a las
Direcciones de Gestidn Estratégica y de Ambientes Académicos
5. Planificar y establecer los gastos correspondientes al presupuesto del area.
6. Llevar un registroy control de licencias del software comercial proporcionado por la Direccion de
Sistemas de Informacion, para su uso en el area.
7. Realizar supervisiones inopinadas, para evaluar al personal del area, en cumplimiento de la gestién
ISO 9001, asi como también verificar el estado de los equipos de cdmputo y ambientes.
8. Presentar la informacion del drea ante las autoridades de la Universidad u érgano supervisor que lo
requiera.
9. Informar a su direccién sobre el resultado de las actividades y labores propias del area y solicitar su
participacién cuando sea necesario.
10. Informar a su direccidon sobre las incidencias ocurridas durante el desarrollo de las actividades
dentro del drea.
11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
Il LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Director(a) de Operaciones académicas
e Sub Director(a) de Operaciones Académicas
e Coordinador General de Ambientes académicos.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Coordinador de Aulas de Cémputo, Hardware y Aulas
SOBRE: Interactivas.

e Asistente Técnico de Aulas de Cémputo, Hardware y Aulas
Interactivas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Licenciado en Administracion, Ingenieria o carreras afines.

e Con Conocimiento de Ofimatica a nivel avanzando.

e Conocimientos de reparacién y mantenimiento de
computadoras.

e Conocimiento de redes y cableado estructurado (deseable).




A SAN JUAN BAUTISTA

MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo:

RHU-MA-01

Version:

V.5.0

Documento de

Resolucién de Consejo Universitario

s Y FUNCIONES Aprobacién N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. , 11 de enero de 2024
= Aprobacidn
MANUAL N° Pagina: 346 de 391
Experiencia:

e Minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos similares.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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| IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE DE AULAS DE COMPUTO, HARDWARE Y AULAS
INTERACTIVAS

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFE(A) DE AULAS DE COMPUTO, HARDWARE Y AULAS
INTERACTIVAS

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

Rol representativo de la jefatura de Aulas de Computo, Hardware y Aulas Interactivas para la
coordinacion del personal a cargo, asi como para responder ante cualquier supervisién al area.

Apoyar a las diferentes Escuela Profesionales, Centros de Produccidon de Servicios y Oficinas
Administrativas en sus necesidades de uso de las Aulas de Cémputo, Hardware y Aulas Interactivas

Canaliza los requerimientos de Software, Hardware y materiales necesarios ante la Jefatura.
Canalizar, instalar los equipos, programas y/o actualizaciones que sean autorizados por la Jefatura

Verificar el 6ptimo funcionamiento de los equipos informaticos, detectando y corrigiendo cualquier
Ejecutar las labores asignadas conforme a los procedimientos establecidos y requisitos de la Norma
Responsable del control de los materiales, instrumentos, equipos y software asignados a las Aulas de

Cumplir y hacer cumplir las normas respectivas de los Ambientes a su cargo, por parte de los usuarios,
inculcando al buen uso de los equipos, instrumentos y materiales prestados.

1.
2.
en sedes, locales o filiales.
3.
4,
en coordinacion con los Asistentes Técnicos.
5.
falla o problema técnico en coordinaciéon con los Asistentes a su cargo.
6.
ISO 9001, registrando sus actividades en los informes correspondientes.
7.
Computo, Hardware y Aulas Interactivas.
8.
9.

Mantener informado al jefe inmediato sobre la gestién de las Aulas de Computo, Hardware y Aulas
Interactivas.

10. Cumplir otras funciones afines o complementarias que le asignen superiores inmediatos.

I11. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Coordinacidn General de Ambientes Académicos.

o Jefe de Aulas de Cémputo, Hardware y Aulas Interactivas.
EJERCE MANDO - SUPERVISIONSOBRE e Técnico de Aulas de Computo, Hardware y Aulas

Interactivas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién:

e Profesionales en Computacién, Sistemas e Informdtica o
carreras afines (Técnico Profesional en Computacién e
Informatica).

e Conocimiento de Ofimatica (procesador de texto, hoja de
calculo, presentaciones o internet- nivel intermedio).

e Conocimiento de reparacion y mantenimiento de
computadoras (indispensable).

Experiencia:

e Contar con minimo tres (03) afios en el drea, de preferencia

en el sector educativo.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Organizacidn y Planificacion.

e Orientacion al Cliente.
e Resolucién de Conflictos.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE DE AULAS INTERACTIVAS

JEFATURA DE AULAS COMPUTO, HARDWARE Y AULAS
LINEA DE DEPENDENCIA INTERACTIVAS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la habilitacion de aulas y velar por el correcto funcionamiento de equipos necesarios para el
desarrollo de las clases en la Universidad.
2. Atender solicitudes de requerimientos de consultas sobre equipos y/o cambio de aulas y auditorio para las
actividades académicas.
3. Cumplir con las responsabilidades y tareas segun calendario académico.
4. Gestionar con la Direccién de Logistica la adquisicion de los materiales de limpieza para el mantenimiento de
los equipos.
5. Gestionar el mantenimiento preventivo y recurrente de los equipos en general.
6. Coordinar y monitorear de manera preventiva la vida Util de los proyectores multimedia y pantallas
interactivas.
7. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Coordinador General de Ambientes

Académicos.
o Jefe de Aulas de Cémputo, Hardware y Aulas
Interactivas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Técnico de Aulas Interactivas.

V.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Profesionales en Técnico Profesional en
Computacién e Informatica o afines.

e Conocimiento de Ofimatica (procesador de texto, hoja
de célculo, presentaciones o internet- nivel intermedio).

e Conocimiento de reparacion y mantenimiento de
computadoras (indispensable).

Experiencia:
e Contar con un (01) afio de experiencia en el area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO |p) TECNICO DE AULAS COMPUTO, HARWARE Y AULAS INTERACTIVAS
LINEA DE DEPI’ENDENCIA JEFATURA DE AULAS COMPUTO, HARDWARE Y AULAS INTERACTIVAS
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS
II. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Instruir a los usuarios en el uso correcto de los equipos y sus respectivos periféricos.
2. Brindar una adecuada atencidn a los usuarios que hacen uso del Aula de Cdmputo, Hardware y Aulas
Interactivas.
3.  Mantener el orden vy la disciplina dentro de las Aulas de Computo, Hardware y Aulas Interactivas.
4. Instalar los equipos, programas y/o actualizaciones que sean autorizados por el Coordinador de Aulas de
Computo, Hardware y Aulas de Aulas Interactivas.
5.  Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos, para garantizar su buen
funcionamiento y operatividad para el uso y disponibilidad de los usuarios.
6. Atender oportunamente los requerimientos de los usuarios, del Jefe y/o Coordinadores de las Aulas de
Cémputo, Hardware y Aulas Interactivas.
7. Ejecutar las labores asignadas conforme a los procedimientos establecidos segun los requisitos de la
norma ISO 9001, registrando sus actividades en los informes correspondientes.
8. Llevar registros de incidencias y acciones desarrolladas de los trabajos realizados en los Ambientes de
Aulas de Computo, Hardware y Aulas Interactivas.
9. Custodiar los materiales, instrumentos, equipos y softwares asignados a las Aulas de COmputo, Hardware
y Aulas Interactivas.
10. Mantener informado al jefe y al coordinador, sobre la gestion realizada en los ambientes asignados.
11. ’Cumplir otras funciones afines o complementarias que le asignen superiores inmediatos.
IIl. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Jefe de Aulas Cémputo, Hardware y Aulas Interactivas.
EJERCE MA’NDO - e No aplica
SUPERVISIONSOBRE:

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e  Profesional Técnico en Computacién e Informatica o carreras afines.
e  Conocimiento de Ofimatica (procesador de texto, hoja de
calculo, presentaciones o internet- nivel intermedio).
e Conocimiento de reparacion y mantenimiento de computadoras
(indispensable).
Experiencia:

e Contar con minimo un (01) afio de experiencia en el area,
de preferencia en el sector educativo.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

E) TECNICO DE AULAS INTERACTIVAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

JEFATURA DE AULAS COMPUTO, HARDWARE Y AULAS
INTERACTIVAS.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE OPERACIONES ACADEMICAS.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

©ENOGE WD

Supervisar el desarrollo de las clases segun los horarios y funcionamiento de los equipos.

Consolidar y sustentar los informes semestrales del area.

Realizar el seguimiento y planificacidn de las actividades segln cronograma de trabajo.

Coordinar y monitorear de manera preventiva la vida Gtil de los proyectores multimedia.
Instalar/desinstalar los equipos multimedia en las aulas.

Entregar material didactico a los docentes.

Realizar el mantenimiento preventivo y recurrente de los equipos audiovisuales y pantallas interactivas.
Monitorear el consumo diario de vida Util de los proyectores multimedia.

Monitorear que las aulas cuenten con los equipos operativos para el desarrollo de la clase.

10 Completar los registros de los formatos del area.
11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

o Jefe(a) de Aulas de Cémputo, Hardware y Aulas
Interactivas.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacidn:

e Profesional Técnico en Computacién e Informatica o
carreras afines.

e Conocimiento de Ofimatica (procesador de texto,
hoja de calculo, presentaciones o internet - nivel
intermedio).

e Conocimiento de reparacidon y mantenimiento de
computadoras (indispensable).

Experiencia:
e Experiencia minima de un (01) afio en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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3.12. ADMINISTRACION SEDE LIMA (LOCAL CHORRILLOS)

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) ADMINISTRADOR — LOCAL CHORRILLOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA

ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

administra.

Universidad.

1. Planificar las actividades a realizar por los colaboradores y realizar el seguimiento respectivo a fin de
tomar accién inmediata sobre los procesos administrativos que conforman el local.

2. Supervisar, controlar y asegurar el cumplimiento de estandares de calidad en el local, con respecto a los
protocolos de atencidén, control y seguimiento al plan anual y los servicios brindados a los alumnos.

3. Efectuar la supervisidn general de las operaciones del local, controlando el drea administrativa a nivel
de la parte comercial, logistica, de pagos y todas las concernientes al local que administra; asi como dar
el soporte necesario a la parte académica en los temas que converjan.

4. Elaborar, ejecutar y controlar el plan y presupuesto anual del local a su cargo.

5. Asegurar el logro de objetivos comprometiendo, motivando y empoderando al personal a su cargo, asi
como fomentar un adecuado clima laboral entre todos los integrantes que conforman el local que

6. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos establecidos por la Universidad.
7. Realizar otras funciones propias del cargo y las asignadas por la Gerencia General y/o Autoridades de la

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e Asistente Administrativo I.
e Asistente Administrativo Il.
e Conductor.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

e Titulo Profesional de Administracién, Ingenieria Industrial,
Derecho y/o carreras afines.

e Conocimientos en Gestidn de Procesos.

Con grado de maestria (de preferencia).

Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento de plataformas académicas y administrativas.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios de experiencia en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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I.DENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.

LINEA DE DEPENDENCIA ADMINISTRACION SEDE LIMA.

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar las solicitudes de movilidades enviadas por las oficinas de la Universidad.

2. Programar las comisiones de solicitudes de movilidades al local San Borja y filiales.

3. Programar el Presupuestos de Gastos de Movilidades e informes.

4. Archivar correos electrénicos, facturas, reportes y otros documentos administrativos.

5. Revisary atender en el HubSpot los vencimientos de SOAT y revisiones técnicas.

6. Solicitar materiales de bioseguridad para los conductores y personal del area.

7. Tramitar los requerimientos del mantenimiento de areas verdes y jardines y ser veedor de su

cumplimiento.
8. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Administrador Sede Lima.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Bachiller o titulado en Administracién, Ing. Industrial o
carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas y administrativas.

Experiencia:
e Contar contres (03) afio de experiencia en el cargo o puestos
afines.
V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.
e Organizacién y Planificacion




Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V.S.O
s MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
2 Y FUNCIONES Aprobacién N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. . 11 de enero de 2024
z Aprobacién
MANUAL N° Pagina: 353 de 391
I.IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) 1.
LINEA DE DEPENDENCIA ADMINISTRACION SEDE LIMA.
UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar cartas, informes, oficios para las diferentes areas de la Universidad.

Atender correos electrénicos y la correspondencia del drea.

Archivar y organizar documentos digitales (correos electrdénicos, recibos, reportes, etc.).

Atender las solicitudes de autorizacion de ingreso a las instalaciones de la Universidad.

Revisar y atender en el HubSpot los diferentes programas y areas administrativas que tienen incidencia

en el area.

Orientar a estudiantes y personal administrativo.

Agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos corporativos y otras actividades afines al area.

8. Solicitar suministros y acordar el mantenimiento o reparacion de los equipos del drea y de las areas que
apoya.

. Realizar el seguimiento de pago a proveedores dentro de su competencia.

10. Confirmar la reserva de espacios y ambientes, asi como la respectiva logistica de los eventos que
atiende el area

11. Apoyar el proceso de Admision.

12. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Administrador Sede Lima.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Técnico en Secretariado y/o carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas y administrativas.

oo

No

Experiencia:
e Contar con tres (03) afio de experiencia en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Organizacién y Planificacion.
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO D) CONDUCTOR.
LINEA DE DEPENDENCIA ADMINISTRACION SEDE LIMA.
UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
Conducir el vehiculo asignado a su cargo.
Transportar al personal en comisién de servicios.
Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio.
Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados.
Informar periédicamente y cuando la situacidn lo amerite, el estado de funcionamiento del vehiculo a su
cargo.
Distribuir segun instrucciones, la documentacidon administrativa o técnica del vehiculo asignado.
Apoyar en las labores y tareas de su area.
8. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Administrador Sede Lima.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:
e Secundaria completa.
e Con licencia de conducir A—IB.
e Conocimiento de la normativa de transito vigente.

ukwn e

No

Experiencia:
e Contar con dos (02) afio de experiencia en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Organizacién y Planificacion.
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3.13. ADMINISTRACION SEDE LIMA (LOCAL SAN BORIJA)

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) ADMINISTRADOR - LOCAL SAN BORJA.

LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar las actividades a realizar por los colaboradores y realizar el seguimiento respectivo a fin de
tomar accién inmediata sobre los procesos administrativos que conforman el local.

2. Supervisar, controlar y asegurar el cumplimiento de estdndares de calidad en el local, con respecto a los
protocolos de atencidn, control y seguimiento al plan anual y los servicios brindados a los alumnos.

3. Efectuar la supervision general de las operaciones del local, controlando el area administrativa a nivel
de la parte comercial, logistica, de pagos y todas las concernientes al local que administra; asi como dar
el soporte necesario a la parte académica en los temas que converjan.

4. Elaborar, ejecutar y controlar el plan y presupuesto anual del local a su cargo.

5. Asegurar el logro de objetivos comprometiendo, motivando y empoderando al personal a su cargo, asi
como fomentar un adecuado clima laboral entre todos los integrantes que conforman el local que
administra.

6. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos establecidos por la Universidad.

7. Realizar otras funciones propias del cargo y las asignadas por la Gerencia General y/o Autoridades de la

Universidad.

Ill. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Asistente Administrativo I.

e Asistente Administrativo Il.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Titulo Profesional de Administracién, Ingenieria Industrial,
Derecho y/o carreras afines.

e Conocimientos en Gestion de Procesos.

Con grado de maestria (de preferencia).

e Conocimiento avanzado de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas y administrativas.

Experiencia:
e Contar con cinco (05) afios de experiencia en el puesto.

\V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I.DENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) I.

LINEA DE DEPENDENCIA

ADMINISTRACION SEDE LIMA.

UNIDAD ORGANICA

ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

NouswNeE

cumplimiento.

Planificar las solicitudes de movilidades enviadas por las oficinas de la Universidad.
Programar las comisiones de solicitudes de movilidades al local San Borja y filiales.
Programar el Presupuestos de Gastos de Movilidades e informes.

Archivar correos electrénicos, facturas, reportes y otros documentos administrativos.
Revisar y atender en el HubSpot los vencimientos de SOAT y revisiones técnicas.

Solicitar materiales de bioseguridad para los conductores y personal del area.

Tramitar los requerimientos del mantenimiento de areas verdes y jardines y ser veedor de su

8. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Administrador Sede Lima.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

Experiencia:

Bachiller o titulado en Administracion, Ing. Industrial o
carreras afines.

Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Conocimiento de plataformas académicas y administrativas.

Contar con tres (03) afio de experiencia en el cargo o puestos
afines.

\V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al Cliente.
Resolucion de Conflictos.
Organizacion y Planificacion
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) II.

LINEA DE DEPENDENCIA

ADMINISTRACION SEDE LIMA.

UNIDAD ORGANICA

ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

apoya.

atiende el area
11. Apoyar el proceso de Admision.

Elaborar cartas, informes, oficios para las diferentes areas de la Universidad.

Archivar y organizar documentos digitales (correos electrénicos, recibos, reportes, etc.).
Atender las solicitudes de autorizacion de ingreso a las instalaciones de la Universidad.
Revisar y atender en el HubSpot los diferentes programas y areas administrativas que tienen incidencia

1.

2. Atender correos electrénicos y la correspondencia del area.
3.

4,

5.

en el area.
6. Orientar a estudiantes y personal administrativo.
7.

Agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos corporativos y otras actividades afines al area.
8. Solicitar suministros y acordar el mantenimiento o reparacion de los equipos del area y de las areas que

9. Realizar el seguimiento de pago a proveedores dentro de su competencia.
10. Confirmar la reserva de espacios y ambientes, asi como la respectiva logistica de los eventos que

12. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Administrador Sede Lima.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

e Titulo Técnico en Secretariado y/o carreras afines.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.
e Conocimiento de plataformas académicas y administrativas.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afio de experiencia en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e Orientacidn al Cliente.
e Resolucion de Conflictos.
e Organizacién y Planificacion.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO D) CONDUCTOR.

LINEA DE DEPENDENCIA ADMINISTRACION SEDE LIMA.

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION SEDE LIMA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
Conducir el vehiculo asignado a su cargo.
Transportar al personal en comisién de servicios.
Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio.
Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados.
Informar periédicamente y cuando la situacidn lo amerite, el estado de funcionamiento del vehiculo a su
cargo.
Distribuir segun instrucciones, la documentacidon administrativa o técnica del vehiculo asignado.
Apoyar en las labores y tareas de su area.
8. Realizar otras otras funciones que le asigne su superior inmediato.
Il. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: e Administrador Sede Lima.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:
e Secundaria completa.
e Con licencia de conducir A—IB.
e Conocimiento de la normativa de transito vigente.

ok wnN e

No

Experiencia:
e Contar con dos (02) afio de experiencia en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS: e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Organizacién y Planificacion.
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3.14. CLINICA UNIVERSITARIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) DE CLINICA UNIVERSITARIA.
LINEA DE DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL.
UNIDAD ORGANICA GERENCIA GENERAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestiéon del Centro de Produccion de Bienes y Servicios
Clinica Estomatoldgica y de sus consultorios odontoldgicos.

2. Dirigir y representar legalmente a la Clinica y sus consultorios odontolégicos.

3. Aprobar los planes y programas a corto, mediano y largo plazo, asi como el presupuesto de
funcionamiento e inversiones con cargo a financiamiento con Recursos Directamente Recaudados,
donaciones y otras asignaciones en el nivel que le confiere la ley, el Estatuto de la universidad, el
Consejo Universitario y las normas relativas al funcionamiento de la clinica.

4. Gestionar la cooperacion econémica, financiera, logistica, tecnoldgica y de apoyo de RRHH ante las
autoridades competentes para asegurar el funcionamiento de la Clinica y el logro de los objetivos
trazados anualmente.

5. Dirigir la implementacion del sistema de referencia y contra referencia de la Clinica.

6. Proponer las politicas, normas y proyectos de investigacidn, apoyo a la docencia y atencion
especializada.

7. Velar por la organizacion del archivo de historias clinicas de la clinica estomatoldgica.

8. Participar en la seleccién y supervision de la adquisicién de materiales y equipos odontoldgicos para
la clinica.

9. Garantizar el cumplimiento de las normas de salud y Bioseguridad de las disposiciones legales
referente a los servicios odontoldgicos.

10.Garantizar la calidad de la atencién a los pacientes que se dispensa en todos los servicios
odontoldgicos.

11.Promover y ejecutar la implementacién de la norma ISO en la gestion administrativa de la clinica.

12.Ser la Ultima instancia en atencion al cliente.

13.Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Gerencia General.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ Todo el personal de la Clinica Universitaria.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

Formacion:

e Titulo Profesional en Estomatologia, Administraciéon o
carreras afines.

FORMACION Y EXPERIENCIA e Con Grado de Maestro (de preferencia).

Experiencia:
e Debe contar con 5 afios de experiencia en el cargo o
puestos afines.
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V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.

Liderazgo y Desarrollo de Personas.
Resolucién De Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) ASISTENTE(A) DENTAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION.

UNIDAD ORGANICA CLINICA ESTOMATOLOGICA DOCENTE ASISTENCIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
Recepcionar y atender a pacientes, alumnos y docentes.
Registrar a los visitantes interesados en tratamientos odontolégicos.
Registrar las llamadas de interesados en tratamientos odontoldgicos.
Brindar informacidn general de las atenciones de la clinica estomatoldgica.
Registrar de control diario de cuaderno de cargo de ingresos y salidas de documentos.
Derivar documentacion recibida oportunamente a la Direccién de la Clinica.
Registrar los datos de direcciones, email y teléfonos de pacientes, alumnos y docentes.
Aperturar y control el archivamiento y custodia de historia clinicas.
Preparar de forma anticipada las historias clinicas para la atencion del dia.
. Verificar los recibos de pagos de pacientes para las aperturas de historias clinica.
. Verificar los recibos de pagos de tratamientos, con la firma y visto bueno del docente tutor para
dispensar materiales e insumos odontolégicos a los alumnos.
12. Programar y reservar las citas a pacientes.
13. Controlar el buen uso de los equipos odontoldgicos informando de inmediato cualquier deterioro o
desperfecto técnico a la Clinica.
14. Controlar el ingreso y salida de materiales e insumos odontolégicos.
15. Controlar la bioseguridad de la Clinica.
16. Controlar la esterilizacién de instrumentales.
17. Aplicar una unidad de medida de control para dispensar materiales e insumos odontoldgicos que se
entrega a los alumnos.
18. Solicitar oportunamente a almacén de Clinica los materiales e insumos odontoldgicos previniendo el
desabastecimiento de la Clinica.
19. Realizar funciones de apoyo a Caja-Cobranzas de Clinica realizando los depdsitos diarios del dinero
del dia como los arqueos diarios de caja.
20. Realizar la custodia y cuidado del buen uso de los equipos odontoldgico de la Clinica.
21. Verificar el cumplimiento de una buena limpieza en clinica por el personal encargado.
22. Realizar el control y la supervisidn del buen uso de los lockers asignados a docentes y alumnos de
clinica.
23. Controlary supervisar la recepcién, envio de trabajos de proétesis a laboratorio dental y el seguimiento
correspondiente hasta su culminacidn en la instalaciéon o cementacién en boca de pacientes.
24. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director de Clinica Universitaria.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

=

LN U A WN

b
= O

Formacion:

FORMACION Y EXPERIENCIA e Estudios concluidos técnicos o Bachiller en Estomatologia.

Experiencia:
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e Un (1) afio de experiencia en el cargo o labores afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
COMPETENCIAS e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) TECNICO DENTAL.

LINEA DE DEPENDENCIA

CLINICA UNIVERSITARIA.

UNIDAD ORGANICA

CLINICA UNIVERSITARIA.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por el cumplimiento en la entrega de lo asignado en el laboratorio dental.
2. Controlar la calidad de los trabajos que se reciben en el laboratorio dental con los formatos de
ordenes de trabajos firmados y autorizados por los docentes tutores de clinica.

w

Emitir informe de los trabajos realizados.

4. Emitir protocolos de recepcién de trabajos enviados por los alumnos con el visto bueno de los

docentes instructores de clinica.

5. Coordinar permanentemente con los docentes instructores de clinica sobre algunas indicaciones

especificas con respecto a trabajos recibidos.
6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE .

Director de Clinica Universitaria.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | o

No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:
e Estudios concluidos o Bachiller en Estomatologia.

Experiencia:
e Un (1) afio de experiencia en el cargo o labores afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

e QOrientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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IV. DIRECCION GENERAL DE FILIAL
4.1. DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE FILIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) GENERAL DE FILIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA RECTORADO.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumpliry hacer cumplir el Estatuto, las politicas institucionales, el modelo educativo, la misidn, vision
y politica institucional de calidad, asi como el plan estratégico, plan académico anual y/o plan
operativo anual, plan de capacitacién docente, plan de gestidn de la calidad académica, asi como los
demas planes, sistemas, programas, reglamentos y normas de la UPSJB SAC.

2. Organizar, dirigir, conducir, gestionar y administrar la Filial.

3. Monitorear, planificar, supervisar, organizar y acompafiar los servicios de gestion académica y de
investigacion, asi como los servicios administrativos de la Filial.

4. Presentar al Rector de la UPSIJB SAC el plan operativo anual de funcionamiento de la Filial,
presupuesto y proyectos de mejora, asi como otros planes establecidos en las condiciones bdasicas
de calidad definidas por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU
o por las normas institucionales.

5. Participar en la elaboraciéon de la propuesta del plan estratégico, plan operativo anual institucional
que debe formular el Rector para su aprobacién por el Consejo Universitario.

6. Resolver y/o canalizar la atencion de las quejas y/o reclamos que fueran presentadas en la Filial.

Administrar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Filial.

8. Representar a la Filial ante toda clase de autoridades e instituciones publicas y privadas, sean
nacionales o extranjeras, administrativas, regionales, municipales, educativas, culturales, religiosas,
policiales, militares, drganos institucionalmente auténomos, autoridades tributarias y/o aduanera,
encontrandose autorizado a firmar y/o suscribir escritos, recursos, reclamaciones e impugnaciones,
formulando declaraciones juradas y demds documentacidn que sea necesaria.

9. Informar semestralmente al Rector, Vicerrector Académico y de Investigacion y al Gerente General
y/o Sub Gerente General, o cuando éstos lo soliciten, las actividades programadas, en desarrollo y
ejecutadas por la Filial que dirige, asi como supervisar que los programas de estudio vinculados al
ambito de su Filial informen sobre el proceso de ensefianza aprendizaje, el rendimiento de los
alumnos, el porcentaje de aprobacion y desaprobacidn de cursos y/o asignaturas, el porcentaje de
abandono o desercién, el nimero de solicitudes académicas y/o administrativas presentadas, el
nimero de reclamos y/o quejas recibidas, entre otros que le sean requeridos y/o que sea de vital
importancia para el cumplimiento de los fines, misidn, vision y politica del sistema de gestién de la
UPSJB SAC, bajo responsabilidad funcional.

10. Es responsable conjuntamente con su Director Administrativo y Director Académico y de
Investigacion, del cumplimiento y conservacion de las condiciones basicas de calidad de la Filial que
dirige, asi como de la calidad académica de los programas de formacion profesional y de bienestar
estudiantil que se imparten en la Filial.

11. Convocary presidir semanalmente las reuniones con el Director Administrativo y Director Académico
y de Investigacidn, Directores y/o Sub Directores de Escuela Profesional, de corresponder, asi como
con cada una de las Coordinaciones de la Filial a su cargo, con el fin de supervisar, coordinar y dirigir
las actividades que se vienen realizando; las actas y/o documentos que se levanten por cada reunion

N
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deberan ser puestas a conocimiento del Rector, Vicerrector Académico y de Investigacion, Gerente
General y Sub Gerente General en su informe semestral, o cuando cualquiera de éstos se lo solicite.
12. Emitir opinidon y presentar propuestas de mejora y actualizacion de normas y reglamentos
académicos al Rector y velar por su difusidn, conocimiento, ejecucidon y estricto cumplimiento por

los miembros de las unidades académicas.

13. Conocer y atender todos los demas asuntos que se presenten dentro del ambito de su competencia
Yy que no se encuentren regulados, normados, previstos, ni asignados a otros drganos de la UPSJB
SAC, asi como ejercer las demas atribuciones y/o encargos que la Ley, el Estatuto, la Junta General
de Accionistas, el Directorio, Consejo Universitario y Rector le sefialen.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Rectorado.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Todo el personal que conforma la Filial.
SOBRE:
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:
e Titulo Profesional en Administracion, Derecho,

Ingenieria Industrial o carreras afines.

Estudios de posgrado: especializaciones o diplomados en
el ambito de su especialidad.

Con grado de maestria en el ambito de su especialidad.
Conocimiento en Didactica Universitaria.

Conocimiento de la Norma ISO 9001.

Experiencia:

Ejercicio de la profesién acreditada con certificados o
constancias (05 afios como minimo).

Contar con experiencia desempefando cargos de
confianza (03 afios como minimo) en entidades publicas
o privadas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: .

Orientacion al cliente.

Liderazgo y desarrollo de personas.
Resolucién de conflictos.

Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACION,
ACREDITACION Y LICENCIAMIENTO
DIRECCION GENERAL DE FILIAL.
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE CALIDAD, EVALUACI()N,
LINEA DE DEPENDENCIA ACREDITACION Y CLICENCIAMIENTO.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE FILIAL.
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar con las unidades organicas a solicitud correspondientes de su direccién.
Mantener vigente y activo el sistema de gestidn interno de calidad.
Informar periddicamente sobre el funcionamiento y las propuestas de mejora.
Coordinar la organizacidn del proceso de evaluacién del POA Integral de su area.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo que impactan en su area.
Realizar otras funciones vinculadas al quehacer de su direccion.

oukwnE

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) General de Filial.

e Director(a)General De Gestion De Calidad, Evaluacion,
Acreditacidn y Licenciamiento.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE:
IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:
e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el dmbito de su
especialidad.

e Conocimientos en temas de Calidad en el ambito de
educacién superior.

e Con grado de maestria (de preferencia).

e Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia:
e Conun (01) afo de experiencia en el puesto.

e Condos (02) afios de experiencia en plataformas académicas
y TIC's.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e QOrientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.

e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

C) COORDINADOR(A) DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA EN FILIAL

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE FILIAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar al Defensor(a) Universitario(a) en la Filial.

2. Conocer y dar respuesta a las denuncias, reclamos y quejas presentadas por los miembros de la
comunidad universitaria.

3. Admitir o rechazar las denuncias, reclamos y quejas de acuerdo con las reglas de competencia de la
Defensoria.

4. Orientar al interesado sobre las diferentes vias que considere oportunas para hacer valer sus derechos.

5. Tutelar los derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

6. Velar por el mantenimiento del principio de autoridad responsable.

7. Llevar un registro electrénico de los casos de Defensoria Universitaria.

8. Procurar que las denuncias, reclamos y quejas se resuelvan en via de conciliacidén entre las partes.

9. Acudir a las convocatorias del Defensor Universitario para informar de los casos tramitados en la Filial.

10. Solicitar informes a las autoridades académicas y administrativas de quienes se reclama la afectacion o
vulneracion de algun derecho protegido por la normativa universitaria.

11. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director(a) General de Filial.

e Defensor(a) Universitario(a).

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE:

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional de Abogado.

e Conocimientos en temas de Derechos Fundamentales
(docencia universitaria y/o ejercicio profesional).

e Con grado de maestria (de preferencia).

e Conocimiento de Ofimética.

Experiencia:
e Tres (03) afios de experiencia en el puesto.

e Dos (02) afios de conocimiento en plataformas académicas y
TIC's.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS .

Orientacion al Cliente.
e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO D) COORDINADOR(A) DE GRADOS Y TiTULOS.
DIRECCION GENERAL DE FILIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE GRADOS Y TITULOS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al drea de Grados y Titulos de la
filial, manteniendo constante comunicacidn con el Dpto. de Grados y Titulos, asi como con la direccién
de filial.

2. Coordinar con las dreas pertinentes todos los procesos concernientes al area, de manera oportuna y
efectiva.

3. Verificar el ingreso y salida de todos los aspectos concernientes a su proceso y velar por su cumplimiento.

4. Supervisar y verificar los expedientes ingresados para la obtencién del grado de bachiller y titulo
profesional.

5. Remitir informe a las areas con las que trabaja e informar sobre los requerimientos solicitados.

6. Supervisar y verificar el correcto almacenamiento de los expedientes de su area.

7. Realizar otras funciones designadas por su jefatura inmediata.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director Administrativo de Filial.
o Jefe de Dpto. de Grados y Titulos.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE:
IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:
e Grado de Bachiller o Titulo Profesional en el dmbito de su
especialidad.

e Conocimientos en temas de su competencia.
e Con grado de maestria (de preferencia).
e Conocimiento de Ofimética.

Experiencia:

e Conun (01) afo de experiencia en el puesto.

e Condos (02) afios de experiencia en plataformas académicas
yTIC's.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.

e Resolucién de Conflictos.
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4.2. DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) DE FILIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE FILIAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar responsablemente el presupuesto asignado para el buen funcionamiento de la filial que

dirige desde el frente administrativo; a través de programar y autorizar los gastos que demande la
operatividad de las areas administrativas que se encuentran en la filial, dando prioridad a los casos

de urgencia.

2. Responsable de los activos de la filial y conservar su correcto uso.

3. Realizar toda la gestién concerniente al proceso de caja, con su respectiva consolidacion e informe a
las Autoridades.

4. Dirigir y supervisar al personal de la filial en cuanto a las funciones que realizan, demostrando
efectividad de asignacién de tareas y responsabilidades en el personal que lidera y delega.

5. Emitir opinion a la Direccién General respecto a la contrataciéon, formacién y crecimiento del personal
dentro de la filial para una correcta toma de decision.

6. Verificar la efectividad de los procesos de las diversas areas que conforman la filial.

7. Mantener una relacién de trato cordial, respetuoso y profesional y de eficiencia en el servicio con
toda la Comunidad Universitaria a través de comportamientos ejemplares y que permitan ser modelo
para el personal docente y administrativo.

8. Aplicar lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad.

9. Controlar el cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo en los ambientes de la Universidad
(uso de los laboratorios, talleres, sala de docentes, auditorio, etc.).

10.Informar a la Direccion General de la filial respecto a la indisciplina que pudiera contraer cualquier
miembro de la Comunidad Universitaria.

11.0tras funciones que sean asignados por la Direccidon General de la filial.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Direccién General de Filial.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Todo el personal administrativo que conforma la filial.
SOBRE:

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:
e Titulo Profesional en Administracion,
Ingenieria Industrial o carreras afines.
e Estudios de posgrado: especializaciones o diplomados
en el ambito de su especialidad.
e De preferencia con estudios de maestria en el ambito
de su especialidad.

e Conocimiento de la Norma ISO vigente.

Derecho,

Experiencia:
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Ejercicio de la profesion acreditada con certificados o
constancias (05 anos como minimo).

Contar con experiencia desempefando cargos de
confianza (03 afios como minimo) en entidades
publicas o privadas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

Orientacion al cliente.

Liderazgo y desarrollo de personas.
Resolucidn de conflictos.

Iniciativa estratégica.
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COORDINACIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

A) COORDINADOR(A) DE CENTROS DE PRODUCCION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Enviar reportes y analisis de ventas y gastos de forma semanal y mensual.

vk wnN

servicios.

o

Programar y supervisar las compras para el correcto abastecimiento del local.

Supervisar y organizar el flujo de trabajo mediante la asignacién de responsabilidades al personal.
Establecer objetivos mensuales y comunicarlos a los colaboradores.

Tramitar el pago oportuno al personal de apoyo que labora mediante contrato de locacién de

Contactar agencias de viajes y potenciales clientes.

7. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director(a) de Centros de Produccion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:
e Profesional en Administracién, Marketing y carreras
afines.

e De preferencia con estudios de posgrado en temas
relacionados a produccidn, calidad y afines.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Con experiencia de tres (03) afios en el puesto.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e Orientacion al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

B) COORDINADOR(A) DE TESORERIA, CREDITOS Y COBRANZAS.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

I. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar una gestion efectiva, cumpliendo los objetivos en término del logro de los temas en materia de
tesoreria, créditos y cobranzas en la filial.

2. Coordinar y supervisar la ejecuciéon del Plan Operativo en la filial, sincronizados con las metas
institucionales mensuales y anuales y las politicas de pago de la filial y de la Universidad.

3. Gestionar y controlar las cuentas por cobrar de la sede o filial.

4. Evaluary coordinar las estrategias para el servicio de recaudacién.

5. Coordinar y sensibilizar con la comunidad estudiantil sobre las campafias de descuentos por pronto
pago.

6. Coordinar y supervisar las estadisticas, crear, actualizar la base de datos respectivas para la oportuna
toma de decisiones de las direcciones de la Universidad.

7. Acompafiar en el desempefio de sus funciones con todas las dependencias afines, integrando equipos
interdisciplinarios que garanticen una gestion con calidad en el area, cumpliendo de manera oportuna
los objetivos que le encomiende su direccién.

8. Participar activamente en los programas de induccion, reinduccién, entrenamiento, capacitacidn del
personal de su drea.

9. Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director(a) de Finanzas y Contabilidad.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE | ¢ No aplica.
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller o titulo profesional en Contabilidad, Economia y/o
carreras afines.

e Con estudios de especializacion (de preferencia).

e Manejo de sistemas contables y normativa vigente.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el area y el sector
de Educacion Superior (de preferencia).

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.




Codigo: RHU-MA-01

A SAN JUAN BAUTISTA Versién: V50
s MANUAL DE ORGANIZACION | pocumento de | Resolucién de Consejo Universitario
= Y FUNCIONES Aprobacién N2 012-2024-CU-UPSJB
§ Fecha de. , 11 de enero de 2024
= Aprobacién
MANUAL N° Pagina: 373 de 391

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) COORDINADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

| FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar a conocer al personal de la Filial el contenido de las normas, reglamentos y directivas
relacionadas a los procesos de recursos humanos.
Efectuar el seguimiento de las actividades programadas en los procesos a su cargo.
Controlar los recursos humanos y materiales asignados a su cargo.
Efectuar la induccidn al personal que ingresa a prestar servicios en lafilial
Requerir a los encargados de las areas académicas y administrativas de la filial los reportes de
resultados de todas las actividades que se realicen en materia de recursos humanos.
Informar a su direccién sobre el avance en los indicadores de gestién del area.
Efectuar la programacidon de carga docente en los casos que corresponda, registro de tarifas,
tutorias y otras labores del personal.
8. Coordinar permanentemente con la direccion sobre la gestidon en las diferentes dreas
(contrataciones, control de asistencia, vacaciones, ceses y otros).
9. Realizar las gestiones necesarias para la firma de contratos y convenios con el personal.
10. Atender visitas de representantes de Entidades Publicas y Privadas.
11. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.
1. LINEA DE AUTORIDAD

akRown

N o

DEPENDE DE: e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director de Recursos Humanos.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Asistente de Recursos Humanos en Filial.
SOBRE:
IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Derecho o
carreras afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas y administrativas.

Experiencia:
e Contar como minimo con tres (03) afios en cargos afines.

V. PERFIL DE COMPETNCIAS
COMPETENCIAS: e QOrientacion al Cliente.

e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucién de conflictos
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

D) ASISTENTE(A) DE RECURSOS HUMANOS.

LINEA DE DEPENDENCIA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS DE FILIAL.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Noos N~

Asistir en todos los temas de Recursos Humanos al personal docente y no docente de la filial.
Apoyar en la coordinacidon con las Escuelas Profesionales la programacion de docentes de la filial.
Llevar el control de las firmas de contratos del personal en la filial.

Apoyar en el control de las asistencias del personal administrativo y docente en la filial.

Apoyar en la capacitacién del personal no docente en la filial.
Apoyar en el ingreso, actualizacion y control de los presupuestos de lafilial.
Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

e Coordinador(a) de Recursos Humanos en Filial.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE:

e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion:

e Bachiller en Administracion, Contabilidad, Derecho,
Ingenierias o carreras afines.

e Conocimientos intermedios de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas y

administrativas.

Experiencia:

e Contar como minimo con un (01) afio en labores

administrativas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

e QOrientacidn al Cliente.
e Organizacion y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

E) COORDINADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION.

LINEA DE DEPENDENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener estrecha coordinacién con
necesidades, requerimientos y sucesos relacionadas con Tl correspondientes a su local o filial.

2. Planificar y desarrollar los cronogramas de mantenimiento preventivo de los equipos de computo de su
local o filial en coordinacion con el Jefe de Infraestructura Informatica y Seguridad.

3. Proponer la actualizacion o reemplazo de equipos informaticos y software como resultado del
mantenimiento preventivo de su respectiva sede o filial.

4. Asegurar el soporte técnico a los usuarios de su sede o filial con la finalidad de garantizar su integracion

al uso eficiente y eficaz de las tecnologias disponibles en la institucién.

Asegurar el registro en el sistema de tickets de todas las atenciones realizadas en su local o filial.

Mantener actualizado el inventario de equipos de cémputo y periféricos de su local o filial.

Asegurar la ejecucion de los trabajos de Cableado estructurado requeridos en su local o filial.

Implementar medidas preventivas y correctivas.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

© N o

la Direccion de Sistemas de Informacién reportando todas las

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director de Sistemas de Informacion.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE

e No aplica

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

e Técnico Profesional en Computacién e Informatica o
egresado de la Carrera de Ingenieria de Sistemas o carreras
afines.

e Conocimiento de mantenimiento y reparacién de equipos de
computo y periféricos.

e Conocimiento de cableado de datos.

e Conocimiento de ITIL.

Experiencia:
e Minimo dos (02) afios de experiencia en soporte técnico
informatico

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacidn a Resultados.
e Lliderazgo y Desarrollo de Personas.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO F) COORDINADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
GENERALES.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Identificar programas y actividades a desarrollar segun los objetivos y metas de la direccién en la
filial

2. Gestionar todos los procesos que tienen impacto en su area para la revision, modificacion y
aprobacion de ser el caso, en conjunto con su direccion.

3. Dirigir y controlar los procesos de Servicios Generales de lafilial.

4. Proponer proyectos sobre normatividad, procedimientos administrativos, simplificacion de
procesos entre otros en conjunto con la Direccién de Infraestructura y Servicios Generales y la
Direccién de la filial.

5. Proponer el disefio de la Estructura de los proyectos, de acuerdo con la normativa vigente dentro
de los tiempos establecidos y optimizando los costos.

6. Evaluar el desempefio de las subcontratas que realicen trabajos de infraestructura dentro de la
Universidad.

7. Preparar el plan de trabajo de corto y largo plazo con base en la linea de proyectos alineados con
la estrategia de crecimiento educativo de la Universidad.

8. Revisar y verificar los planos y metrados de estructuras, instalaciones eléctricas y sanitarias para
los proyectos solicitados.

9. Coordinar con las areas relacionadas acerca de la ingenieria y procesos a desarrollar.

10. Realizar el seguimiento de construccion y remodelacion de acuerdo con los disefios planteados.

11. Informar a la direccidn de los avances y desarrollos técnicos de los proyectos.

12. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director de Infraestructura y Servicios Generales.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e Personal de Limpieza.
SOBRE
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Bachiller y/o titulo profesional en Ingenieria Industrial, Civil,
Administracion o carreras afines.
e Con capacidad para manejar equipos.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO G) COORDINADOR(A) DE LOGISTICA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

DIRECCION DE LOGISTICA.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar los requerimientos del local o filial y su envié a la Direccién de Logistica considerando las
siguientes definiciones:

e Verificar la real necesidad del requerimiento.

e Especificaciones técnicas del requerimiento.

e Verificar la correcta colocacion del centro de costo.

e Verificar la aprobacién del requerimiento de acuerdo a las politicas definidas por la Gerencia

General.

2. Elaborar y enviar reportes mensualmente los consumos de:

e Materiales de oficina.

e Materiales de Limpieza.

e Suministros para impresoras (tintas y toners).

e Material para la Clinica Estomatolégica Docente Asistencial (CEDA) y Laboratorio de Ciencias,

Simulacion,

o Talleres.
3. Recepcionar, verificar, emitir las notas de salida de los materiales que se entregaran a las areas.
4. Archivar y mantener actualizado las Notas de Ingreso, Notas de Salida, Orden de Salida de bienes y
Guias de remision.
5. Clasificar y organizar el material de almacén a fin de garantizar su rapida localizacion.
6. Reportar mensualmente los stocks de los materiales administrados en almacén y depésitos de los
locales o filiales.
7. Brindar conformidad a los servicios desarrollados en el local o filial de acuerdo al plan de actividades.
8.Informar mensualmente sobre el inventario de libros del centro de idiomas, ingresos, ventas, stocks.
9. Administracion del stock de los insumos y materiales de los laboratorios multifuncionales de locales y
filiales en lo referente a la recepcion, verificacién de existencias, atencién de pedidos y control de
inventario.
10. Supervisiones en el mes de julio y diciembre en los depdsitos que no son administrados por la
Direccién de Logistica, Lab. de Ciencias, Simulacidn, Talleres y Clinica Universitaria.
11. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director de Logistica.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:
e Bachiller y/o titulo profesional en Ingenieria Industrial, Civil,
Administracién o carreras afines.
e Con capacidad para manejar equipos.
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Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO H) COORDINADOR(A) COMERCIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.
DIRECCION COMERCIAL.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar de manera constante los canales de atencién, asi como la informacidn que entrega su
equipo.

2. Conocer y hacer cumplir los lineamientos establecidos en la reglamentacién interna de la
universidad vinculada al proceso comercial, asi como la informacién de campana.

3. Realizar el seguimiento de la inscripcidn a postulantes a través de la plataforma de la Universidad,
asi como verificar el cumplimiento de todos los requisitos del proceso.

4. Informar las dificultades operativas y proponer mejoras en el manejo de la atencion e informacién
de los prospectos.

5. Brindar informacidn sobre la plataforma virtual disponible para los postulantes
6. Promocionar las carreras universitarias en los diferentes medios locales y ferias vocacionales.
7. Proponer y realizar campafias en colegios para la captacion de nuevos prospectos.
8. Realizar otras funciones solicitadas por su superior inmediato.
1. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director Comercial.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacidn:

e Bachiller y/o titulo profesional en Marketing, Publicidad,
Ciencias de la Comunicacion y/o carreras afines.
e Con conocimiento de campafiias publicitarias.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO |) COORDINADOR(A) DE ATENCION AL ESTUDIANTE.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

DIRECCION DE ATENCION AL ESTUDIANTE.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asegurar el funcionamiento y disponibilidad de la plataforma de tramites virtuales, gestionando el
correcto desempefio y cumplimiento de los plazos de atencion para todo tipo de solicitud de
informacidn y/o gestion de tramites que requieran los estudiantes y/o usuarios.

2. Coordinar con la Direccion de Sistemas de Informacidon lo relacionado al funcionamiento vy
actualizaciones necesarias en la plataforma de tramites virtuales.

3. Identificar cambios, tendencias y estrategias que aporten en mejoras en la calidad de la atencion y
mejora de tiempos de respuesta.

4. Atender en segunda linea, casos criticos y/o que requieran intervencién o autorizacién, de acuerdo
a su autonomia.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los plazos de atencién de las solicitudes asignadas al equipo
de atenciodn al estudiante y otras areas.

6. Emitir reportes relacionados a productividad del equipo de trabajo, calidad de atencidn,
cumplimiento de plazos de atencién, tramites y/o consultas recurrentes.

7. Realizar otras funciones que sean solicitados por su jefe inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director(a) Administrativo(a) de Filial.
e Director(a) de Atencion al Estudiante.

EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.

SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacion:

e Bachiller o Titulado en carreras afines.

e Con sdlidos conocimientos de plataformas de plataformas de
atencion y seguimiento de tramites.

e Conocimiento avanzado en Ofimatica.

e Con conocimientos en Entornos Virtuales y Plataformas
Académicas.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o puestos
afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.

e Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo y Desarrollo de Personas.
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4.3. DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) DIRECTOR(A) ACADEMICO(A) Y DE INVESTIGACION.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE FILIAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar a la Universidad en las gestiones con los entes reguladores e instituciones de la filial,
ademas de ser portavoz de la Universidad ante los medios de comunicacién a fin de tratar temas
relacionados a los locales que dirige; ademas de presidir reuniones y/o ceremonias protocolares.

2. Adecuar y organizar la estructura organizacional del local a su cargo, coordinando de manera
conjunta con todo el personal de la filial, cautelando por el buen funcionamiento de la misma desde
el enfoque académico.

3. Realizar toda la gestidon concerniente al proceso académico, a nivel de los Programas y Escuelas
Profesionales, con su respectiva consolidacion e informe a las Autoridades.

4. Dirigir y supervisar al personal de la filial en cuanto a las funciones que realizan, demostrando
efectividad de asignacion de tareas y responsabilidades en el personal que lidera y delega del area
académica.

5. Emitir opinidn respecto a la contrataciéon, formacion y crecimiento del personal del area académica
dentro de la filial.

6. Verificar la efectividad de los procesos de las diversas dreas académicas que conforman la filial que
dirige.

7. Ser el enlace entre las lineas de Autoridad de la Universidad: Vicerrectorado Académico, Rectorado,
Directorio y todo el personal académico que conforma la filial.

8. Mejorar el proceso de aprendizaje - ensefianza — evaluacion en la modalidad presencial,
semipresencial y/o a distancia en la filial.

9. Implementar programas de monitoreo permanente y supervision de los programas en las
modalidades presencial semipresencial y/o a distancia, realizando los ajustes necesarios para lograr
la satisfaccion de los estudiantes en la filial.

10. Realizar las coordinaciones con las areas involucradas para la implementacién de los cursos en la
plataforma asignada por la Universidad en su respectiva filial.

11. Mantener una relacién de trato cordial, respetuoso y profesional y de eficiencia el en servicio con
toda la Comunidad Universitaria a través de comportamientos ejemplares y que permitan ser modelo
para el personal académico de la filial que representa.

12. Aplicar lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad.

13. Gestionar en la parte académica, el enfoque de la Norma ISO vigente.

14. Elaborar el Plan Operativo Anual y Presupuesto en funcidn a los lineamientos institucionales.

15. Controlar el cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo en los ambientes de la Universidad
en la filial (uso de los laboratorios, talleres, sala de docentes, auditorio, etc.).

16. Informar a la Autoridad respectiva respecto a la indisciplina que pudiera contraer cualquier miembro
de la Comunidad Universitaria.
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17. Otras funciones que sean asignados por la Junta General de Accionistas, Directorio, Rectorado, en
coordinacién con el Vicerrectorado Académico y de Investigacion y Gerencia General.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: e Director General de Filial.
EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE: e Todo el personal académico que conforma la
filial.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA: Formacién:

e Titulo Profesional en Administracion, Derecho,
Ingenieria de Sistemas o carreras afines.

e Con el grado de Maestria

e Estudios de posgrado: especializaciones o diplomados
en el ambito de su especialidad.

e Conocimiento en Didactica Universitaria.

e Conocimiento de la Norma ISO 9001.

e Conocimiento de Plataformas Digitales y
Entornos Virtuales

Experiencia:
e Ejercicio de la profesidon acreditada con certificados
o constancias (05 afios como minimo).
e Contar con experiencia desempenando cargos de
confianza (03 aflos como minimo) en entidades
publicas o privadas.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: e Orientacidn al cliente.

e Liderazgoy desarrollo de personas.
e Resolucién de conflictos.

e |Iniciativa estratégica.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE REGISTRO TECNICO.
DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO TECNICO.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar actividades en coordinacidn con la Direccidn Académica y de Investigacién de Filial y el
Departamento de Registro Técnico.

2. Supervisary evaluar las actividades y operaciones propias de la dindmica administrativa de Registro
Técnico y proponer alternativas para mejorar el servicio académico y administrativo.

3. Verificar y coordinar que los procesos académicos se cumplan segun las normas establecidas en el
Reglamento de Actividades Académicas, TUPAC y Calendario Académico.

4. Emitir documentos académicos a solicitud del estudiante y egresados de pregrado y posgrado como
Fichas de Matriculas, Récord Académicos, Constancias de Matricula, Constancia de Orden de Mérito
General, Constancia de Orden de Mérito Especifico, Certificados de Estudios, entre otros.

5. Emitir los cuadros estadisticos a solicitud de las autoridades académicas y administrativas para la
toma de decisiones.

6. Mantener actualizada la base de datos académicos en los Sistemas Académicos (PS CAMPUS y/o
sistema vigente).

7. Atender requerimiento de entidades externas validandolas con las areas correspondientes.

8. Velar por la buena imagen y atencioén eficiente.

9. Informar a la Jefatura de Registro Técnico sobre el avance de los procesos y sucesos
correspondientes a las actividades académicas y administrativas.

10. Prestar a la Jefatura de Registro Técnico de la Sede Lima y filiales, cuando se requiera.

11. Atender las diversas solicitudes reglamentadas en el Reglamento de Actividades Académicas y
TUPAC.

12. Solicitar al area de logistica sobre los pedidos de materiales y equipos necesarios.

13. Realizar tras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director Académico y de Investigacién de Filial.

o Jefe(a) de Registro Técnico.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Noaplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en
Administracion, Contabilidad, Ingenierias o carreras
afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

e Conocimiento de plataformas académicas y
administrativas.

Experiencia:
e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o
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puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO C) COORDINADOR(A) DE SISTEMA DE BIBLIOTECA.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL EN
FILIAL.

UNIDAD ORGANICA EllLRliEGON DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL EN

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con la central, organizar y gestionar los procesos de su Local o Filial.
2. Organizar y gestionar los recursos humanos, recursos materiales, equipamiento y de infraestructura de
su Local o Filial.

Formular proyectos de cooperacidn técnica vinculados al Sistema.

Organizar y dirigir actividades de promocién de los servicios en su Local o Filial.
Analizar indicadores de gestién y proponer planes de mejora.

Realizar la induccion de los servicios que brinda la biblioteca.

Coordinar con la Direccidon General sobre el cumplimiento de objetivos y metas.

Mantener informada a la Direccién General sobre los indicadores de gestion, las encuestas semestrales,
el cumplimiento de objetivos, metas, quejas y sugerencias del sistema de biblioteca
9. Realizar otras funciones afines que le encomiende su superior inmediato.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director Académico y de Investigacion en filial.
e Director de Sistema de Biblioteca.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:
e Profesional en Bibliotecologia, Administracion y/o

carreras afines.

e Conocimientos intermedios en Ofimatica.

e BN

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios de experiencia en el
area.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacién.
e Resolucién de Conflictos.
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COORDINACIONES DE LA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO A) COORDINADOR(A) DE DESARROLLO DOCENTE.
DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.

LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar al Director de Desarrollo Docente en las filiales de la Universidad.

2. Realizar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las actividades programadas por la
Direccién de Desarrollo Docente para las filiales.

3. Socializar con los programas profesionales los resultados de los reportes y estadisticas de los
requisitos cumplidos solicitados por las autoridades respecto a: desempefo docente, capacitacién
docente, docentes tiempo completo y otros indicadores relacionados con la gestiéon docente en sus
filiales.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio de la docencia de los docentes en periodo
de adecuacién, docentes con grado de maestro y doctor, docentes extraordinarios de las filiales.

5. Realizar el seguimiento de la implementacién de los mecanismos y/o procedimientos para la
seleccidn, evaluacién y capacitacidn docente, proceso de ordinarizacidn docente, evaluacién del
desempeno docente, ratificacion docente de acuerdo con lo establecido en la Ley Universitaria para
las filiales.

6. Incentivar la participacidon de los docentes en las capacitaciones programadas por la Direccién de
Desarrollo Docente, e incentivarlos a través de su participacidon en procesos formativos a nivel de
posgrado, en busca del perfeccionamiento de su desempefio para las filiales.

7. Realizar el diagnéstico de competencias docentes, cronograma y contenidos, para la capacitacién
docente en filiales.

8. Recopilacidn de evidencias y documentos de capacitacion y evaluacién docente de las filiales.

9. Apoyar sistematicamente en la elaboracion de documentos de gestiéon docente, el desarrollo de
recursos y contenidos sobre diversos temas de docencia universitaria.

10. Dar soporte en la verificacion de las dreas y programas académicos que cuentan con las modalidades
semipresencial y a distancia acorde al modelo educativo, alinedndolo a los objetivos de la
Universidad.

11. Realizar otras funciones acordes a su competencia y/o solicitadas por su direccién.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director Académico y de Investigacién de Filial.
e Director de Desarrollo Docente.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Noaplica

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en Administracion,
Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.

e Conocimiento en docencia universitaria.

e Conocimiento de Plataformas Digitales vy
Entornos Virtuales

Experiencia:
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e Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo o puestos
afines.

e Experiencia de dos (02) afios en plataformas académicas y
TIC's.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS e Orientacidn al Cliente.

e Organizacién y Planificacion.
e Resolucién de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO B) COORDINADOR(A) DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL
ESTUDIANTE.
DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y BIENESTAR AL ESTUDIANTE.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar a la Direccion Académica y de Investigacién de la Filial y a la Direccién de
Acompanamiento y Bienestar al Estudiante en las filiales de la Universidad.

2. Ejecutar las actividades propuestas por la Direccién Académica y de Investigacion de la filial y la
Direccién de Acompanamiento y Bienestar.

3. Supervisar el cumplimiento de las acciones establecidas por su direccion.

4. Emitirinformes a la direccidn sobre las actividades realizadas.

5. Realizar periédicamente la revision de los indicadores de niveles de aprobacién, desercién
estudiantil y participacidén de los docentes en su funcion tutorial por Filial y por Escuela Profesional.

6. Coordinar con las dreas administrativas y académicas el desarrollo de las actividades de la Direccién
de Acompafamiento y Bienestar al Estudiante y de la Direccién Académica y de Investigacion de la
Filial.

7. Contribuir en la implementacion y desarrollo de estrategias de su drea acorde a los lineamientos
institucionales.

8. Gestionar toda la documentacidn solicitada que permita una oportuna toma de decisiones y
cumpliendo los procedimientos internos.

9. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director Académico y de Investigacion de Filial.
e Director de Acompafiamiento y Bienestar al Estudiante.
EJERCE MANDO - SUPERVISION e No aplica.
SOBRE
IV. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en Administracion,
Psicologia, Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.
e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
e Contar con tres (03) afios en el cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e Orientacion al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO C) COORDINADOR(A) DE EDUCACION VIRTUAL.
DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.
LINEA DE DEPENDENCIA DIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL.
UNIDAD ORGANICA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar a la Direccién Académica y de Investigacion de la Filial y a la Direcciéon de Educacion
Virtual en las filiales de la Universidad.

2. Supervisa la disponibilidad de los materiales de aprendizaje de los cursos en la plataforma virtual.

3. Supervisa la implementacion de los cursos de los programas en las modalidades semipresencial y a
distancia acorde al modelo educativo, alinedndolo a los objetivos de la Universidad en las filiales.

4. Apoyar en el desarrollo de los proyectos y programas en entornos virtuales en las filiales.

5. Coordinar la capacitacion a los docentes en herramientas diddcticas de educacion virtual en las
filiales.

6. Brindar servicios de soporte virtual educativo (virtualizacion de contenidos, recursos digitales
educativos, actividades de evaluacién) de alta calidad, dirigido al personal docente, administrativo y
estudiantes de la Universidad en las filiales.

7. Dar soporte en la mejora del proceso de aprendizaje - ensefianza — evaluacién en las modalidades
semipresencial y a distancia en las filiales, brindando el soporte necesario.

8. Supervisar el cumplimiento de los programas de monitoreo permanente y supervision de las
actividades académicas en las modalidades semipresencial y a distancia, realizando los ajustes
necesarios para lograr la satisfaccidn de los estudiantes en las filiales.

9. Realizar las coordinaciones con las dreas involucradas para la implementacién de los cursos en la
plataforma asignada por la Universidad en las filiales.

10. Apoyar en la elaboracidon de documentos de la gestion de educacion virtual para procesos de
modificatoria, renovacion de licencias, acreditaciones y otras certificaciones propuestas por la
Universidad en sus respectivas filiales.

11. Realizar el seguimiento de la implementacion de los proyectos de cursos de educacion virtual en
filiales.

12. Ejecutar en coordinacién con las dreas académicas y administrativas de la Universidad los cursos
virtuales utilizando recursos educativos digitales acordes a las tendencias del mercado.

13. Realizar otras funciones que le asigne su direccién.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE e Director Académico y de Investigacidn de Filial.

e Director de Educacion Virtual.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e No aplica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacion:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en Administracién,
Psicologia, Ciencias de la Comunicacién o carreras
afines.

e Conocimiento intermedio de Ofimatica.

Experiencia:
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Contar con tres (03) afos en el cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Orientacion al Cliente.
Organizacion y Planificacion.
Resolucidn de Conflictos.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO D) COORDINADOR(A) DE DISENO, DESARROLLO

CURRICULAR Y ASSESSMENT EDUCATIVO.

DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.
DIRECCION DE DISENO, DESARROLLO CURRICULAR Y

LINEA DE DEPENDENCIA ASSESSMENT EDUCATIVO.

UNIDAD ORGANICA DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DE FILIAL.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

Representar a la Direccién Académica y de Investigaciéon de la Filial y a la Direccidon de Disefio,
Desarrollo Curricular y Assessment Educativo.

Realizar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las actividades programadas por su
direccidn.

Realizar el seguimiento y verificacién a la implementacion de proceso de Gestion Curricular (Disefio
y desarrollo curricular, Gestidon del Assessment Educativo y Metodologias de aprendizaje) del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC-UPSJB).

Contribuir en el disefio y formulacién de los planes curriculares, silabos de las asignaturas ajustados
a las normativas, modalidades de estudios, calidad educativa, modelo educativo, conducente al
aseguramiento del logro de las competencias del perfil de egreso.

Realizar el seguimiento y verificacidn que las sesiones de aprendizaje-ensefianza-evaluacion
conduzcan al aseguramiento del logro de las competencias.

Realizar el seguimiento y verificacidn de las actividades de assessment.

Dar soporte académico para la implementacion y sostenibilidad en los programas presencial,
semipresencial y a distancia.

Recopilar evidencias y documentos de los procesos de assessment y del resultado de aprendizaje de
los estudiantes.

Apoyar sistematicamente en la elaboracidn de documentos de gestion curricular, assessment,
desarrollo de recursos y contenidos sobre diversos temas de docencia universitaria.

Dar soporte en todos los procesos de aprendizaje-ensefianza-evaluacion, que sean requeridos para
el aseguramiento de los propdsitos educativos y el logro de las competencias del perfil de egreso.
Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

I1l. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE e Director Académico y de Investigacién de Filial.

e Director de Disefio, Desarrollo Curricular y
Assessment Educativo.

EJERCE MANDO - SUPERVISION SOBRE e Noaplica.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION Y EXPERIENCIA Formacidn:

e Bachiller y/o Profesional Titulado en la carrera de
Educacidn, Administracion, Ingenieria o carreras afines.

e Conocimiento en disefo curricular, assessment,
educativo, calidad y mejora continua.

e Conocimientos intermedios en entornos virtuales y
herramientas tecnoldgicas.

e Conocimientos intermedios en informatica.
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Experiencia:

e Contar con tres (03) afios en el cargo o puestos afines.

V. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

e QOrientacién al Cliente.
e Organizacién y Planificacion.
e Resolucion de Conflictos.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version 1 | La version inicial aprobada del MOF se presenté en el mes de setiembre de 2019

segun Resolucién del Consejo Universitario N2 448 — 2019 — CU- UPSJB.

Versién Se modifica la denominacién del manual a Manual de Organizacién y Funciones. El
1.1 presente manual es actualizado en funcién del Organigrama Estructural
Institucional V.12.7. Se adiciona el Centro de certificacién de Competencias
laborales en el perfil ocupacional de elaboracién de vinos y piscos y el Centro

Agroindustrial.

Versién Se actualizé de acuerdo con el Organigrama Estructural Institucional versién 12.8.
1.2

Versidn El presente manual es actualizado de acuerdo con la reestructuraciéon del
2.0 Organigrama Estructural Institucional version 15.0.

Version Se modifican las funciones del Rectorado, Vicerrectorado Académico,
3.0 Vicerrectorado de Investigacidon y Responsabilidad Social y Gerencia General de

conformidad con lo establecido en el Estatuto Social de la UPSIB SAC de la Edicidn

de marzo 2022.

Version El presente manual es actualizado de acuerdo con la reestructuracién del
4.0 Organigrama Estructural Institucional version 16.0.
Version El presente manual es actualizado de acuerdo con la reestructuracién del
4.1 Organigrama Estructural Institucional version 17.0.
Version El presente manual es actualizado de acuerdo con la reestructuracién del

5.0 Organigrama Estructural Institucional version 18.0.




