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) UNIVI;TJRSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

RESOLUCION N° 0479-2025-UANCV-CU-R

Juliaca, 30 de octubre de 2025

VISTOS:
El Oficio N° 119-2025-0PU-UANCYV, de fecha 29 de octubre de 2025, suscrito por el Director de
la Direcciéon de Planificacién Universitaria de la Universidad Andina “Néstor Caceres

Velasquez” de Juliaca; el acuerdo adoptado por el Consejo Universitario en sesion ordinaria de
fecha 30 de octubre de 2025; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perq, y
concordante con lo establecido en el articulo 8° de la Ley Universitaria N® 30220, asi como en
el articulo 1° del Estatuto Universitario de la Universidad Andina “Néstor Caceres Veldsquez”
de Juliaca, la Universidad es autbnoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico; y, en virtud de dicha autonomia, adopta y ejecuta sus decisiones
conforme a sus propios principios, fines y normas internas;

Que, la Universidad, en su calidad de institucién educativa privada sin fines de lucro con
caracter asociativa, tiene como objetivo dedicarse a la prestacion de servicios educativos de
formacién profesional de nivel superior universitario;

Que, el Tribunal Constitucional, en la Sentencia N.° 04232-2004-PA/TCy en el Expediente N.°
00008-2022-P1/TC (Caso de la Ley de Reforma Universitaria), ha precisado que la autonomia
universitaria consiste en el atributo de autodeterminacién para el desarrollo de las actividades
y funciones con fines institucionales, manifestindose en la potestad de autorregulacion sujeta
al marco de la Constitucion y la ley; asimismo, ha reiterado que dicha autonomia se garantiza
en los ambitos normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, protegiendo a
las universidades frente a actos externos e internos que afecten su gestion;

Que, mediante Resolucion del Consejo Directivo N.2 034-2020-SUNEDU/CD, de fecha 4 de
‘marzo de 2020, la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU,
resolvié denegar la licencia institucional a la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez”;
sin embargo, mediante Oficio N.° 2228-2021-SUNEDU-02-13, de fecha 10 de agosto de 2021,
la Direccién de Supervision de la SUNEDU comunico la ampliacion excepcional del plazo de
cese de actividades por tres (03) afios adicionales; y, con el Oficio N.* 00044-2024-SUNEDU-
DS-DIRESESU-UVE, de fecha 28 de agosto de 2024, se registré como nuevo plazo de cese de
actividades el 31 de diciembre de 2025;

Que, la Universidad Andina “Néstor Caceres Veldsquez” de Juliaca, tiene como propésito
presentarse a un nuevo proceso de licenciamiento, con el modelo 1.5, lo que requiere el
cumplimento de todos los indicadores sefialados en la citada resolucion de la Superintendencia
Nacional de Educacion Universitaria-SUNEDU, aprobado bajo Resolucion del Consejo Directivo
N2 043-2020-SUNEDU/CD, del 25 de mayo del 2020;

Que, con Resolucion N° 0294-2016-UANCV-CU-R, de fecha 02 de agosto de 2016, se aprobo el
cuadro para asignacion de personal docente y administrativo y el manual de organizaciony
funciones de la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez” de Juliaca;

Que, mediante el Oficio N° 119-2025-0PU-UANCV, de fecha 29 de octubre de 2025, el Director
de la Direccion de Planificacién Universitaria de la Universidad Andina “Néstor Caceres
Velasquez” de Juliaca, remite el Manual de Organizacion y Funciones de la UANCV, para su
aprobacion;

Que, el presente manual de organizacion y funciones tiene por finalidad describir las funciones
especificas a nivel de cargo a partir de la estructura organica y funciones generales; lo mismo
que los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal,
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones y el Reglamento General de la
Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez;
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Que, conforme a lo establecido en el articulo 23° del Estatuto Universitario 2025, el Rector
tiene las siguientes atribuciones, numeral 23.1: convocar y presidir la Asamblea Universitaria
y el Consejo Universitario, asi como ejecutar y hacer cumplir sus acuerdos;

Que, el Consejo Universitario de esta Casa Superior de Estudios, en su sesion ordinaria de fecha
30 de octubre de 2025, en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto Universitario,
acordd aprobar el Manual de Organizaciéon y Funciones de la Universidad Andina "Néstor
Céceres Velasquez"” de Juliaca, conforme al Oficio N° 119-2025-0PU-UANCYV, emitido por el
Director de la Direccion de Planificacién Universitaria de la UANCV;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 36°, inciso 36.5, del Estatuto Universitario de la
Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” de Juliaca, son atribuciones y funciones del
Secretario General refrendar las resoluciones que expidan el Rector y las demds autoridades
universitarias; y,

Estando, al acuerdo de Consejo universitario de la Universidad Andina “Néstor Caceres
Velasquez” de Juliaca, de conformidad a lo que establece la Ley Universitaria N2 30220, Ley de
Creacion de la UANCV N2 23738 y Modificatoria N 24661 y el Estatuto Universitario de la
UANCV, al sefior Rector de la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
UNIVERSIDAD ANDINA “NESTOR CACERES VELASQUEZ” DE JULIACA, el cual consta de
doscientos seis (206) folios, que forman parte integrante de la presente Resolucion, conforme a los
considerandos que la sustentan.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la vigencia de la presente resolucién,
cualquier disposicién y/o resolucion que se contraponga a la presente,

ARTICULO TERCERO.- PUBLIQUESE la presente resolucién en el portal institucional de
transparencia de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” de Juliaca, ubicado en la pagina
web: www.uancv.edu.pe.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR al Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado de
Investigacion, Vicerrectorado Administrativo, Escuela de Posgrado, Decanos de Facultad, Direccion
de Estudios Generales, Defensoria Universitaria, Direccidn de Servicios Académicos, Direccion de
Personal, Direccion de Gestion de Investigacion Formativa, Direccion de Gestién de Calidad,
Direccion de Planificacién Universitaria, Direccion de Economia, Direccion de Asesoria Juridica,
Direccién de Tecnologia Informatica y Telecomunicaciones, Direcciéon de Responsabilidad Social
Universitaria, Direccion de Imagen y Promocién Institucional, Direccién de Auditoria Interna
quedan encargadas del cumplimiento de la presente resolucion.

Registrese, comunigtese y archivese.

DISTRIBUCION
R = UANCVY; VICE RECTORADOS; SUNEDU; COMISION DE LICENCIAMIENTO, DECANOS DE FACULTAD;
DIRECCIONES: SA, Al; 1GIF; GC; P; PU; E; AJ; SG; TIT; RSU; IPI: Al, y demis Direcciones;

UNIDADES: CAA; UDUE; USGMC; SAEL y demds Unidades administrativas. INTERESADOS; ARCH. FCOP/BNCA /emqc.
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PRESENTACION

La Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez (UANCV), en la formulacion de sus
documentos de gestion ha elaborado el Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF)
considerado como el documento normativo de la estructura y determinacion de las
funciones, responsabilidades y atribuciones, establecidas en el marco del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la UANCV, para el cumplimiento de su visiéon, mision y

objetivos estratégicos y alinearlo al Estatuto Universitario Modificado 2020

El logro de los resultados se encuentra dentro de los principios de eficiencia, eficacia y
economia de recursos para el logro de los resultados buscando que cada unidad orgénica
genere valor en cada una de sus actividades involucradas con la formacién académica de
profesionales, la investigacion cientifica., tecnolégica y humanistica, asi como la
responsabilidad social y el vinculo hacia la comunidad en general, como documento de

Gestion Institucional.

El Manual de Organizacién y Funciones de la UANCV, determina y asegura con claridad
las responsabilidades, lineas de autoridad, jerarquias, criterios institucionales vy
responsabilidad de cada Unidad Orgénica y de cada cargo. para el eficiente y eficaz

funcionamiento de la institucion.

El MOF-UANCYV se ha formulado dentro del marco legal establecido en la Constitucion
Politica del Estado, la nueva Ley Universitaria 30220, el Estatuto Universitario Modificado
2020 de la UANCYV, el Reglamento general y es concordante con el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

Ame Paravicing
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I.  TITULO I: GENERALIDADES

CAPITULO I: FINALIDAD, CONTENIDO, ALCANCE Y BASE LEGAL
I. FINALIDAD

El presente manual de organizacion y funciones tiene por finalidad describir las
funciones especificas a nivel de cargo a partir de la estructura organica y funciones
generales; lo mismo que los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de
Asignacion de Personal, establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones y el Reglamento General de la Universidad Andina Néstor Céceres

Velasquez.

II. CONTENIDO

El manual de organizacién y funciones contiene las funciones especificas de los
cargos o puestos de trabajo integrantes de cada 6rgano estructurado; asi mismo la
descripcion de las lineas de interrelacion sefialando los niveles de autoridad,

responsabilidad y coordinacién en base a la Estructura Organica de la UANCV.

III. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual de organizacion y funciones
son de aplicacion de todos los docentes y no docentes en los diferentes niveles de

responsabilidad, conformantes de los 6rganos estructurados de la UANCYV.

IV. BASE LEGAL
- Ley Universitaria Nro.30220.
- Ley de Creacion de la UANCV 23738 y Ley Complementaria 24661.
- Resolucion de Institucionalizacion Nro. 1287-97-ANR.
- Estatuto Universitario.
- Reglamento General

- Reglamento de Organizacién y Funciones.
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CAPITULO II: VISION, MISION, PRINCIPIOS Y FINES

I.  VISION

La mision de la Universidad es formar profesionales competentes y emprendedores
para el desarrollo de la sociedad, preservando la cultura andina, con formacién

humanistica, cientifica, ética y con responsabilidad social.
II. MISION

La vision de la Universidad es una Universidad que brinda una formacién integral,
reconocida por la sociedad como un referente académico, inclusivo, promotor del

emprendimiento de la regién y el pais.

III. PRINCIPIOS

Son principios de la Universidad Andina "Néstor Céceres Veldsquez":

a) Se garantiza el didlogo interno y con el entorno, se generan estrategias de
intercambio académico, difusion de la investigacion cientifica y la colaboracion
institucional

b) Se practica la capacidad que tienen las personas para tomar decisiones en base a
un pensamiento libre

¢) Se garantiza la igualdad de oportunidades, la practica de la interculturalidad y la
preservacion de la cultura andina

d) Investigacion en beneficio de la comunidad, se propone el didlogo, el apoyo a
cierre de brechas culturales, sociales y econdmicas.

e) Sistema administrativo y régimen académico adecuadamente estructurado de
acuerdo a la ley universitaria y las normas internas

f) Revaloracion de la cultura andina para preservar las costumbres y tradiciones
ancestrales

g) Desarrollo integral de las personas, procesos educativos y conocimiento

NA
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IV. FINES

Son fines de la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez", los siguientes:

a) Afirmar, preservar, acrecentar y transmitir, de modo permanente, las diversas
identidades culturales, cientificas, tecnoldgicas y artisticas de la region y el pais
en la que se desarrolla.

b) Promover el desarrollo sustentable y sostenible a través de la formacion de
personas y profesionales con alta calidad humana, propiciando el desarrollo
integral y el compromiso con la sociedad. Lo anterior busca que cada persona se
constituya en un elemento activo en la transformaciéon de su entorno, con
vocacion de servicio y genere un impacto favorable en su comunidad. con pleno
sentido de responsabilidad social en interrelacion y de acuerdo con las necesidades
de la region y el pais.

¢) Proyectar a la comunidad sus acciones y servicios para promover su cambio y
desarrollo.

d) Colaborar de modo eficaz en la afirmacién de la democracia, el estado de
derecho y la inclusidn social.

e) Realizar y promover la investigacion, aplicada a los problemas del pais en
aquellas areas en las que su contribucion pueda ser, especialmente, significativa y
fomente la creacion humanistica intelectual y artistica.

f) Proyectar el quehacer de la Universidad y los servicios que pueda brindar a la
sociedad, promoviendo la responsabilidad social universitaria, buscando un
impacto favorable sobre la comunidad en la que se desarrolla, extendiendo su
accion y sus servicios a la comunidad regional y nacional como fundamento de la

vida universitaria.

V.  FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD

L‘rf ey
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a. Formacion profesional

b. Investigacion

c. Responsabilidad social universitaria

d. Formacién continua

e. Las demas que se sefialen en el presente Estatuto, el Reglamento General,

la Ley Universitaria, la Constitucion Politica del Pert y demds normas

conexas.

LINEAS DE INTERRELACION

1. Autoridad. Ejerce autoridad, supervision y control sobre todos los trabajadores

y organos conformantes de la estructura organica de la UANCV

Responsabilidad. Las responsabilidades estan en relacion directa a los niveles

de cargo, mando y jerarquia organizacional de la UANCV.

Coordinacion. La coordinacion se establece en forma horizontal y vertical

entre los oOrganos integrantes de la UANCV: asi mismo, coordina con la

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU),

con las demés Universidades Nacionales y Privadas del Pais y del extranjero y

otras entidades publicas y privadas que operan en su ambito de accidn, con las

que mantiene convenios y alianzas estratégicas.

[I. TITULO II: ORGANIZACION INTERNA

CAPITULO I: ESTRUCTURA ORGANICA

Organos de la alta direccién

a. Asamblea Universitaria

b. Consejo Universitario

¢. Rectorado

Organos especiales

UNIVERSIDAD ANDINS .
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a. Defensoria Universitaria
b. Comité Electoral

c¢. Tribunal de Honor

Organo de control

a. Direccidn de Auditoria Interna
- Unidad de control académica y administrativo

- Unidad de control financiero

Organos de asesoria

1) Direccion de Asesoria Juridica

- Unidad de Asuntos Administrativos

- Unidad de Asuntos Judiciales

2) Direccidon de Planificacién Universitaria

- Unidad de Presupuesto y Racionalizacion

- Unidad de Desarrollo Universitario y Estadistica
3) Direccidn de Gestion de Calidad

- Unidad de Sistemas de Gestion y Mejora Continua

- Unidad de Acreditacion y Evaluacion Institucional

Organos de Apoyo

1) Direccion de Secretaria General

- Unidad de Grados y Titulos

- Unidad de Resoluciones

- Unidad de Tramite Documentario

2) Direccion de Imagen y Promocion Institucional

- Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo

3) Direccion de Tecnologia Informatica y Telecomunicaciones

- Unidad de desarrollo de software

RS0 3\, “NESTOR
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- Unidad de soporte de pagina web y transparencia

Organos de Linea
a. Vicerrectorado Académico

1) Direcciéon de Admisién

2) Direccion de Servicios Académicos

- Unidad de Registro Central Académico

- Unidad de Coordinacion de Biblioteca

- Unidad de Archivo Central

3) Direccion de Responsabilidad Social Universitaria
- Unidad de Extension Universitaria

- Unidad de Gestién Ambiental

4) Direccién de Bienestar Universitario

Unidad de Asistencia Social

Unidad de Salud

Unidad de Recreacién, Cultura y Deporte
- Unidad de Psicopedagogia

b. Vicerrectorado de Investigacion

e Comité de Etica y Propiedad Intelectual de Investigacion

1) Direccién de Gestion de la Investigacion Formativa

- Unidad de Coordinacion de Subsistemas de Investigacion

- Unidad de Grupos de Investigacion Tematicos

- Unidad de Semilleros de Investigacion

2) Direccion de Gestion y Seguimiento de Proyectos de Investigacion

- Unidad de Revista de Investigacion Andina
- Comité de Revision y Evaluacion

- Unidad de Apoyo Editorial y Publicaciones

UNIVERSIDAD AN T
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c¢. Vicerrectorado Administrativo

1) Direcciéon de economia

- Unidad de Contabilidad

- Unidad de Tesoreria

- Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

- Unidad de Centros de Prestacién de Servicios
2) Direccion de Personal

- Unidad de Remuneraciones

- Unidad de Escalafon, Capacitacion

- Unidad de Control de Personal

- Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo

3) Direccidon de Infraestructura y Mantenimiento

Unidad de Proyectos de Infraestructura

Unidad de Mantenimiento de Infraestructura

Unidad de Limpieza y Servicios

d. Escuela de Posgrado
e. Direccion de Estudios Generales
f. Facultad de Ciencias Contables y Financieras

Escuela Profesional de Contabilidad

g. Facultad de Ciencias Administrativas

- Escuela Profesional de Administracion y Gestion Publica

- NOINA
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IMI. TIiTULO IIl: ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO I: ASAMBLEA UNIVERSITARIA

OBJETIVOS

1. Conducir a la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” hacia el
cumplimiento de fines y objetivos enmarcados en la ley universitaria y estatuto
universitario.

2. Delinear la politica y plan de desarrollo de la universidad.

FUNCIONES GENERALES
La Asamblea Universitaria tiene las siguientes funciones:

1. Reconocer a las autoridades elegidas por voto universal y directo, asi como
designar al Director del Programa de Estudios Generales y al Director de la Escuela
de Posgrado, con el voto mayoritario de sus miembros y de acuerdo con el perfil
requerido para cada cargo.

2. Declarar la vacancia, de los cargos de rector, vicerrectores y demas autoridades de
la UANCV, con el voto favorable de los dos tercios del nimero legal de sus
miembros, haciendo efectiva la responsabilidad funcional.

3. Ratificar el Plan Estratégico de la Universidad, aprobado por el Consejo
Universitario.

4. Evaluar y aprobar la Memoria Anual y Estados Financieros, el informe semestral
de gestion del Rector y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual
ejecutado dentro del primer trimestre del ¢jercicio siguiente.

5. Modificar el Estatuto de la Universidad. total o parcialmente. Para el ejercicio de la
presente atribucion, se requiere que la Asamblea sea convocada de manera expresa

con la indicacion de la agenda especifica y estableciéndose que el g‘ypmm de

- a 4
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instalacién sera de dos tercios de sus miembros legales, tanto en primera como en
segunda convocatoria. La aprobacion de las modificaciones se acuerda con el voto
conforme de la mitad mas uno del nimero total de los miembros presentes y que
formaron guorum de instalacion.

6. La Asamblea podra establecer un comité que proponga, regule y supervise las
actividades relacionadas a la produccion de bienes o prestacion de servicios, en los
que intervengan los recursos o bienes universitarios, precisando que los resultados
econdmicos de estas actividades constituyen ingresos y recursos propios de la
UANCV.

7. Declarar en receso temporal a la Universidad o a cualquiera de sus unidades
académicas cuando las circunstancias, asi lo requieran con el voto favorable de los
dos tercios del numero legal de sus miembros en merito a la ley universitaria.

8. Aceptar legados y donaciones para la Universidad.

9. Disponer investigaciones, auditorias o balances y recibir los informes, emitir
pronunciamiento, de ser el caso, sobre alguna materia sefialada por ley o norma
expresa.

10. Elegir al Comité Electoral Universitario, el cual tendra vigencia por el periodo de
un afo. Sus miembros podran ser reelegido. El Comité Electoral esta adscrito a la
Asamblea Universitaria.

11. Acordar la creacion, fusién, supresion o reestructuracion de las unidades
académicas, sus especialidades y demas contemplados en la Ley.

12. Aprobar las politicas de desarrollo universitario y velar por el adecuado
cumplimiento de los instrumentos de gestion de la Universidad, establecidos por el
Consejo Universitario.

13. Elegir a los miembros del Tribunal de Honor, titular y dos miembros, Defensor
Universitario y el Auditor Interno y sus accesitarios por el periodo que la ley
establece.

14. Ratificar la creacion, fusion, suspension, supresion o reorganizacion de la Escuela
de Posgrado y sus programas de doctorados, maestrias y segundas especialidades,
asi como las facultades y sus respectivas escuelas profesionales.

15. Las demds atribuciones que le otorgan la Ley y el Estatuto de la Universidad.

NA
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16. Conocer y resolver todos los demads asuntos no encomendados especificamente a

otras autoridades universitarias.

CAPITULO II: ORGANOS ESPECIALES DE ASAMBLEA UNIVERSITARIA
111.1.1 SUB CAPITULO I: COMITE ELECTORAL

Denominacién del Cargo [ Presidente de Comité Electoral

Depende directamente de: Asamblea Universitaria

Supervisa administrativamente | Personal del Comité

a:

Ejerce autoridad sobre: Personal del Comité y personal de apoyo en los
procesos.
Coordina a nivel Interno: Con las autoridades universitarias.

Externo: Con los organismos electorales del estado.

=

. Preparar y aprobar el reglamento de elecciones para la eleccion de los miembros de la
asamblea universitaria, consejo universitario, autoridades  universitarias y otras que se le
solicite.

2. Fijar las fechas de los procesos electorales.

3. Llevar a cabo el proceso de elecciones en forma imparcial.

4. Resolver las impugnaciones y otras observaciones del proceso electoral, con  caracter
inapelable.

5. Proclamar a los ganadores del proceso electoral en acto publico.

Otras que sefiale su propio reglamento.

s B A

exclusiva.

Docente principal a dedicacion
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Denominacién del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Presidente del Comité Electoral

Supervisa administrativamente | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con las oficinas de apoyo al Comité

Externo: No coordina

1 Recepconar,

igitar, y archivar los documentos.
Atender llamadas telefonicas. |

Tomar notas taquigraficas y redactar los documentos de la oficina.
Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

Distribuir los documentos a las diferentes oficinas de la universidad.

Atender al publico en asuntos de su competencia.

M OB B e W [d

Otras que le asigne el presidente del Comité Electoral

Titulo de Secretaria Ej ecutiv xpenia 3 aﬁ,

Conocimiento de computacion y ofimatica.

I11.1.2 SUB CAPITULO II: TRIBUNAL DE HONOR
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OBJETIVOS

El Tribunal de Honor universitario tiene como funcién investigar y emitir juicios de valor,
sobre toda cuestion ética y actos de corrupcion en la que estuviera involucrado algin
miembro de la comunidad universitaria (docentes, personal administrativo y estudiantes) y

propone, segun el caso, las sanciones correspondientes al Consejo Universitario.

FUNCIONES GENERALES

1. Calificar, investigar y comprobar la veracidad de las denuncias presentadas en
contra de algin miembro de la comunidad universitaria, cuya gravedad pudiera
ser causal de suspension o destitucion.

2. Investigar, a solicitud de parte o de oficio, sobre toda cuestion €tica y actos de
corrupcion en la que estuvieras involucrados docentes, personal administrativo y
estudiantes.

3. Propone, segun el caso, las sanciones correspondientes al Consejo Universitario.

4. Conducir los procesos disciplinarios que ameriten sancion de cese temporal o
destitucién de docentes o trabajadores administrativos.

5. Emitir juicios de valor en casos que amerite suspension o separacion definitiva de
los estudiantes.

6. Calificar la gravedad de las faltas o conductas susceptibles de sancion.

7. Actuar con diligencia y un debido proceso, en el marco de los principios de
inmediatez, celeridad y veracidad.

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

Denominacion del Cargo Presidente de Tribunal de Honor

Depende directamente de: Asamblea Universitaria

Supervisa administrativamente | Personal del Tribunal a su cargo

P AL
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a:

Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con autoridades universitarias y Organo de

Inspeccion y Control

Externo: No coordina

1. Preparar y aprobar cl reglamento del tribunal de honor para la aplicacion correcta de las.
sanciones.

Fijar las fechas de los procesos disciplinarios.

Emitir fallos en forma imparcial.

Resolver las impugnaciones y otras observaciones de los procesos disciplinarios.

w =R

Otras que sefiale su propio reglamento.

Docente ori, titulo Profesional universitario de Aoo, Grado de agiste o Doctor

.Experiencia acreditada de (5) afios ,

Denominacién del Cargo | Secretaria

Depende directamente de: Presidente del Tribunal de Honor

Supervisa administrativamente | No supervisa

a;

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las oficinas

UNIVERSIDAD ANDTA—
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Externo: No coordina

Recepcmnar,reglar espondertramnar y archlvlos documentos
Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.

Atender las llamadas telefonicas.

Brindar orientacion y atencion al ptblico, sobre gestiones y consultas.
Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la oficina

Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

—
2
3.
4.
5.
6.
7.

Otras que le sefial€é el presidente del Tribunal de Honor.

Tltulode Secretana EJecut:lva, Expenencxa 3 anos

Conocimiento de computacién y ofimatica.

SUB CAPITULO III: DEFENSORIA UNIVERSITARIA

| Denommacléndel Dlrectorde laDlrecclénde Defensoria Umvetarla "

Depende directamente de: Asamblea Universitaria

Supervisa administrativamente | A todo el personal de la Defensoria

a:
Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con autoridades, decanos, directores de

escuela profesional, jefes de unidades y oficina en lo
relacionado a acciones de tutelar los derechos de los
miembros de la comunidad universitaria y mantener el
principio de autoridad responsable.

Externo: con SUNEDU, INDECOPI ng,smenhdades
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del estado.

P!amﬁcar, brg-axll.iza.‘r y éj.e'éu.ta'r, se.gu.ir y evaluar el funcionamiento de la defensoria
universitaria a dedicacién exclusiva sujeto al horario de trabajo de la institucidn.
Supervisar y realizar seguimiento del libro de reclamaciones de la sede central y filiales,
da fe de su contenido y procedimiento adecuado, coordinando con el responsable los
plazos para su atencion.

Velar por la tutela de los derechos de los miembros de la comunidad universitaria,
comprendido en autoridades, docentes, estudiantes y personal administrativo.

Atender, recepcionar y tramitar las denuncias y reclamaciones que formulen los
miembros de la comunidad universitaria vinculado con la infracciéon de derechos y
libertades individuales en las instancias de prestacion de los servicios educativos que
brinda la universidad
Verificar la informacion del solicitante y el contenido o sustento de la queja, reclamo o
solicitud de informacion o sugerencia; para dar solucién inmediata o brindarle el tiempo
necesario segun el cuidado que requiera. Dependiendo de la complejidad, se comunica
previo informe a rectorado.

El Defensor Universitario, notifica al solicitante a través de su correo electrénico y
verifica el médulo de reclamaciones; en el caso de sugerencia se notifica la derivacion a
la unidad operativa, las sugerencias que no estén alineadas a la normativa y politica de la
universidad., son rechazadas y se notifica al usuario agradeciendo su sugerencia y
sustentando el rechazo; en caso de informacion se notifica la respuesta correspondiente y
en el caso de queja - reclamo se notifica la procedencia o improcedencia del mismo.

En caso de quejas registradas en INDECOPI, el Defensor Universitario, remite el
expediente al Secretario General quien notifica a través de carta dirigida a INDECOPI, y
al usuario, llevando el registro de la respuesta o la queja en el modulo de defensoria
universitaria.

Formular, proponer y sugerir normas y politicas que contribuyan a garantizar la mejora
de la defensa de los derechos de las personas de la comunidad universitaria.

Coordinar propuesta de mejora para dar solucion a la queja — reclamo presentada por el

usuario por los canales adecuados; debiendo la unidad operafivardmplementar las
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mejoras del caso con la finalidad de subsanar los inconvenientes y buscar la satisfaccion
del usuario.

10. Informar al Rector de la respuesta que deriva la Unidad Operativa; en caso que un
docente o trabajador administrativo sea reincidente se envia informe a la oficina de
personal para que aplique las medidas pertinentes, asi mismo se informa al usuario por el
medio de comunicacion que haya registrado.

11. Velar por el principio de autoridad responsable, la justicia e igualdad para toda la
comunidad universitaria, la confidencialidad en su actuacion frente a actos, hechos u
omisiones de las unidades administrativas, autoridades, personal directivo o docentes de
la universidad y asi como el pleno respeto a la constitucion politica del Peru, a la Ley
Universitaria y al Estatuto de la Universidad.

12. Propiciar la solucion de actuaciones administrativas mediante la mediacion o
conciliacion en los conflictos que surjan de la relacion entre estudiantes, los funcionarios
y otros miembros de la Universidad; asi como usuarios involucrados con servicios de la
Universidad.

13. Difundir los fines y atencién de la Defensoria Universitaria a través de la pagina web u
otro medio de informacion en la Universidad.

14. Brindar asesoramiento sobre la prestacion de servicios a los miembros de la comunidad
universitaria.

15. Ser nexo entre los miembros de la comunidad universitaria.

*Docente ordinario, Titulo Profesional Universitario de Abogado, *Grado de Magister o Doctor

en Derecho*Experiencia acreditada de 5 afios

Denominacion del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Director de la direccion
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Supervisa administrativamente | No supervisa
a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las direcciones
Externo: No coordina

Recepcinar, reg, snd ‘tramitar y archivar los documentos.
Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.

Atender las llamadas telefonicas.

Brindar orientacién y atencién al publico, sobre gestiones y consultas.
Tomar notas taquigraficas y redaccién de documentos de la oficina.

Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

N o v R W~

Otras que le sefialé el jefe de oficina.

| ilo cr ectiva,erienia )

Conocimiento de computacion y ofimatica.

Denominacion del Cargo Especialisia Administrativo
Depende directamente de: Director de la direccién de Defensoria Universitaria.
Coordina a nivel Interno: con el director de direccion.

Externo: Por delegacion de la direccion.

Atender los reclamos en la parte administrativa y académica, cumpliendo con los plazos

establecidos de acuerdo a ley. ANDINA
4 .LL’:“LES?:%%EUEL SQUEZ
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2. Los miembros de la comunidad universitaria, podran reportar su denuncia, reclamo,
queja o sugerencia a través del modulo de atencién de reclamos, a través de los
siguientes canales: via correo electronico, via telefonica, libro de reclamaciones, o
documentada.

3. Atender, recepcionar y tramitar las denuncias, reclamaciones y sugerencias que formulen
los miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la infraccion de derechos y
libertades individuales en las instancias de prestacién de servicios de la universidad;

4. Informar de forma inmediata sobre la Denuncia, Queja, Reclamo o sugerencia al
Defensor Universitario; quien actuara conforme a sus atribuciones.

5. Apertura investigacion de Oficio o a solicitud de parte cuando exista indicios de
presuntos actos en contra de las libertades individuales.

6. Cumplir con diferentes diligencias que se les sea asignada de acuerdo a la carga
administrativa.

7. Podra ejercitar medios de solucion como la mediaciéon y la conciliacién a fin de
salvaguardar los derechos de ambas partes y poner fin al procedimiento.

8. De ser el caso que la queja o reclamos se efectué en el libro de reclamaciones se derivara

un informe inmediato a la Unidad de Custodia de Libro de Reclamaciones.

Titulo profesio universitario de abogado. Conocimiento de computacién y ofimética,

experiencia 3 afios

TITULO IV ORGANO DE CONTROL
SUB CAPITULO I: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
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Denominacién del Cargo Director de Direccion de auditoria interna
Depende directamente de: Asamblea Universitaria y administrativamente del
Rector.

Supervisa administrativamente | Todo el personal administrativo y docente de la

a: UANCV.
Ejerce autoridad sobre: El personal bajo su mando.
Coordina a nivel Interno: Coordina con las autoridades universitarias,

Decanos y directores de Escuela profesional, directores
de direccidn, y trabajadores cuando es necesario conocer

las causas de riesgo o acciones cometidas en el trabajo.

Externo: SUNEDU vy otros sistemas de control

universitario.

y/o el Consejo Universitario y cautelar su cumplimiento en concordancia con las normas

legales vigentes.

2. Elaborar el Plan Anual de Control

3. Programar y ejecutar las acciones y actividades de control previstas en el Plan Anual de
Control, asi como las acciones y actividades de control no programadas.

4, Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, supervisando y controlando el
cumplimiento de las normas y disposiciones internas y externas por el personal de la
institucion, informando a la Alta Direccién segtn lo establecido.

5. Supervisar la actividad de evaluacion los sistemas de control interno de las unidades
organicas de la entidad efectuadas en forma selectiva, recomendar acciones preventivas y
correctivas que resulten de dichas evaluaciones.

6. Informar permanentemente al Consejo Universitario sobre el desarrollo de las acciones y

actividades de la oficina a su cargo, asi como al Rector

UNIVERSIDALLS
"NESTORCA
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7. Coordinar el proceso de la ejecucion de las auditorias internas y externas.

8. Supervisar la actividad de seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas
indicada en los informes de las acciones de control efectuadas.

9. Verificar las denuncias que formulen los funcionarios y servidores de la entidad y
ciudadanos sobre actos y operaciones de omision o de incumplimiento en la Entidad.

10. Proponer las necesidades de capacitacion del personal del érgano.

11.Proponer la modificacion o actualizacion de las funciones establecidas para el organo de
inspeccion y control en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y en el
Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

12. Representar al Organo de Inspeccién y Control, por funcién propia del cargo.

13.Revisar, aprobar y/o modificar los procedimientos del programa de auditoria, en el
planeamiento y/o durante el desarrollo de la accion o actividad de control.

14. Programar la participacion del personal profesional especializado que se requiera en el
desarrollo del Plan Anual de Control.

15. Supervisar la elaboracion de los Informes de Auditorifa.

16. Supervisar y asesorar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones y efectuar
su evaluacién periodicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en
equipo.

17. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos correspondientes en la oficina a su

cargo.

18. Asignar funciones complementarias del personal a su cargo.

Docente ordinario *Titulo Profesional Universitario de Abogado*Grado de Magister o Doctor en’

Derecho*Experiencia acreditada de 5 afos

Denominacién del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Director de la direccion
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Supervisa administrativamente | No supervisa
a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las direcciones
Externo: No coordina

1. Recepcionar, registrar, responder. tramitar y archivar los documentos.
Preparar la agenda del director por cada dia.

Atender las 1lamadas telefonicas.

Brindar orientacién y atencion al ptblico, sobre gestiones y consultas.

Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la direccion.

Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

M o e B b

Otras que le sefialé el director.

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacién y ofimatica.

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Denominacién del Cargo Especialista Administrativo

Depende directamente de: Direccion de Control Interno

Supervisa administrativamente

Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo.

avicng
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Coordina a nivel Interno: Con directores de unidades y direccién en lo

relacionado a acciones de control y el cumplimiento en

el levantamiento de observaciones.

Coordina a nivel Externo: Por delegacion del jefe ORIC.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.
12.

Cautelar el cumplimiento de la ley universitaria, el estatuto y reglamento interno de la
UANCV.

Asumir la defensa de los intereses de la universidad, en estricta aplicacion de la ley y
normas legales vigentes.

Resolver en primera instancia, las quejas de los miembros de la universidad, acerca del
cumplimiento de la ley, el estatuto y reglamentos.

Evaluar la eficiencia institucional, como resultado de revisar las acciones Yy
procedimientos del planeamiento, organizacion, direccion y coordinacion administrativa y
académica.

Asesorar al rector como maximo jefe institucional en situaciones de incumplimiento
funcional, informando a la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario, como
organos de decisidn superior universitaria.

Programar y ejecutar operativos anticorrupcion académica y administrativa

Realizar acciones de control dispuestas por el rectorado, asi como efectuar investigaciones
sobre denuncias, quejas y reclamos en relacion al quehacer legal de la Universidad.
Efectuar el seguimiento y aplicacion de medidas correctivas a efecto de que se superen las
observaciones y se implementen las recomendaciones de los informes emitidos como
consecuencia de las acciones de control realizadas, informando respecto al estado en que
se encuentran tanto al jefe de ORIC.

Efectuar las acciones de control solicitadas por la asamblea universitaria

Cumplir con las disposiciones emanadas de la asamblea universitaria, consejo
universitario y rectorado.

Efectuar las demas acciones de control que se asigne el jefe

Otras que encomienden la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y rectorado.
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*Titulo Profesional Universitario de Abogado* Experiencia acreditada de 3 afios

UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO

" Denominacion del Cargo | Especialista Administrativo

Depende directamente de: Direccion de Control Interno

Supervisa administrativamente

a;

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con directores de unidades y direcciones en lo
relacionado a acciones de control y el cumplimiento en

el levantamiento de observaciones.

Coordina a nivel Externo: Por delegacion del director.
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—

. Formular el plan anual de las acciones de auditoria en la UANCYV, conforme a las normas
y lineamientos de politica institucional.

2. Programar, dirigir y ejecutar las acciones de auditoria interna dentro del ambito
institucional de su competencia de conformidad con la normatividad del sistema
nacional de auditoria y politica establecida por el rectorado como titular de la UANCV.

3. Efectuar el control de los aspectos técnicos, econdmicos, financieros, contables,
administrativos, académicos y de gestion en general, mediante auditorias, examenes
especiales y supervisiones e investigaciones, elevando informes al Rector y cuando sea
necesario a la Asamblea Universitaria.

4. Elaborar los informes de evaluacion semestral y anual del plan operativo en ejecucion de
conformidad a las directivas impartidas por la asamblea universitaria, rectorado.

5. Efectuar supervisiones de control de los distintos sistemas administrativos de la
universidad.

6. Realizar acciones de control dispuestas por el rectorado, asi como efectuar
investigaciones sobre denuncias, quejas y reclamos en relacién al quehacer econémico
de la Universidad.

7. Efectuar las acciones de control solicitadas por la asamblea universitaria.

8. Informar al rectorado, sobre la utilizacion de los recursos econémicos y cumplimiento
de metas y objetivos por parte de los responsables.

9. Efectuar el seguimiento y aplicaciéon de medidas correctivas a efecto de que se superen

las observaciones y se implementen las recomendaciones de los informes emitidos como

consecuencia de las acciones de control realizadas, informando respecto al estado en que
se encuentran tanto al jefe de ORIC.

10.Efectuar las demas acciones de control que se asigne el jefe

11.0tras que encomienden la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y rectorado.

4L
fesi

P hi

onal Universitario de Contador Publico y/o Licenciado en Administracién

*Titulo Pro

*Experiencia acreditada de 3 afios
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TITULO V ORGANOS DE ALTA
DIRECCION

CAPITULO I: CONSEJO UNIVERSITARIO
FUNCIONES GENERALES:

Son atribuciones del Consejo Universitario:

1. Aprobar, a propuesta del rector, el Plan Estratégico de la Universidad, los planes
operativos y planes de desarrollo universitario.

2. Aprobar el Reglamento General, reglamentos internos de la Universidad y sus
modificaciones.

3. Nombrar, contratar, ratificar, promover y separar a los docentes, a propuesta en su
caso, de las respectivas facultades. El ingreso a la docencia de pregrado y posgrado se
realiza previo proceso de seleccion de acuerdo con las normas internas de la
Universidad (concurso por oposicidon), segun los perfiles vigentes. La Universidad
también podrd optar por la contratacién directa (invitacion o referencia), previo
proceso de evaluacién, dentro del marco de los perfiles y competencias aprobadas y
vigentes. Los procesos de contratacion, cualquiera sea su naturaleza, estan orientados
a garantizar y asegurar el proceso de enseflanza.

4. Nombrar, contratar, promover y separar al personal no docente, calificado y con
competencias para brindar soporte al servicio educativo superior universitario dentro
del marco de los perfiles y competencias aprobadas y vigentes, a propuesta del
Vicerrectorado Administrativo.

5. Ratificar la propuesta de los Consejos de Facultad, de la Escuela de Posgrado o del
Programa de Estudios Generales, segin sea el caso, para la contratacion de los

docentes extraordinarios, eméritos, honorarios o visitantes a la universidad, = - ..
UNIVERSIDAD AND! 3
. SIDAD ANDIN®
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10.

11.

12.

15

13.

16.

17.

Ejercer en instancia revisora, el poder disciplinario a los docentes, no docentes y
estudiantes; en forma y grado que determinen los reglamentos.

Aprobar el Presupuesto General Anual de la Universidad con treinta dias calendarios
antes de entrar en vigencia el ejercicio presupuestal y controlar el cumplimiento de su
ejecucion, autorizar los actos y contratos que atafien a la Universidad y resolver
ademas todo lo pertinente a su economia.

Ratificar el informe de la evaluacién del proceso académico de la Universidad.
Aprobar la creacion, fusion, suspension, supresion o reorganizacion de la Escuela de
Posgrado (doctorados, maestrias y segundas especialidades) de las facultades,
Escuelas profesionales o programas.

Crear, fusionar o suprimir direcciones u oficinas de acuerdo con las necesidades de
desarrollo de la Universidad.

Aprobar el Modelo Educativo y disefio curricular de las escuelas profesionales de la
Universidad.

Conferir los grados académicos y otorgar los titulos profesionales aprobados por las
Facultades y por la Escuela de Posgrado, segun corresponda, asi como otorgar
distinciones honorificas.

Reconocer los estudios de pregrado y posgrado de universidades del pais y
extranjeras.

Aprobar la Politica General de Investigacién y las Lineas de Investigacion de la
Universidad.

Aprobar la suscripcion de convenios con universidades del pafs y extranjeras e
instituciones publicas y privadas, que impliquen contraprestacion con la Universidad.
Conocer y resolver, en via de apelacion, las resoluciones y los acuerdos de los
Consejos de facultad.

Aprobar las modalidades de ingreso e incorporacion a la Universidad de los
estudiantes. Asimismo, sefialar semestralmente el nimero de vacantes para el proceso
ordinario y extraordinario de admision, previa propuesta de las facultades y Escuela de

Posgrado, en concordancia con el presupuesto y el plan del desarrollo de la

Universidad.
Conocer y resolver todos los deméas asuntos no encomendados, especiﬁcamente& a
umuensmﬁ\@'{}ﬂ?ﬁ_ﬁu z

otras autoridades universitarias. =STOR CACER




Aprobado:
Resolucién N°479-2025-UANCV-CU-R
. UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025
“NESTOR CACERES VELASQUEZ Codigo: REG-ES-01.01-001

Pégina 35 de 204

19. Aprobar los informes emitidos por el Tribunal de Honor.

20. Las demas atribuciones que le confieran los instrumentos normativos de la

Universidad.

CAPITULO II: RECTORADO

Es el organo de la méxima autoridad académica y administrativa, siendo el Rector

personero y representante legal de la Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez; es el

responsable de la gestién, gerencia, marcha académica, administrativa, economica,

financiera y seguridad de la universidad.

DESCRIPCION DE CARGOS

Denominacién delCrgo | "Rector

Depende directamente de: De la Asamblea y Consejo Universitario

Supervisa administrativamente | Todo el personal académico y administrativo de la

Convocar y pre51d1r la Asamblea Umversnana y el Consejo Umver51tar10 ejecutar y hacer

b Otorgar poder general y especial de representacion ante las autoridades competentes, con

a: institucion, en todos los niveles y cargos jerarquicos.

Ejerce autoridad sobre: Todo el personal académico y administrativo de la
UANCV

Coordina a nivel Interno: Con todos los érganos estructurados de la
UANCV

Externo: Con organismos del nivel central, SUNEDU,
Universidades publicas y privadas nacionales e

internacionales, y otras relacionadas con los estudios

superiores universitarios.

cumplir sus acuerdos.

UNIVERSIDAD ANDI.NA i
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cargo a dar cuenta al Consejo Universitario.

Dirigir la actividad académica de la Universidad y de su gestiéon administrativa, economica y
financiera.

Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, y a la Asamblea Universitaria, para
su ratificacion, el Plan Estratégico, planes operativos y planes de desarrollo de la
Universidad.

Presentar ante la Asamblea Universitaria, la Memoria Anual y Estados Financieros
aprobados por el Consejo Universitario el informe semestral de gestion del Rector y en su
oportunidad, el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

Refrendar los diplomas de grados académicos, titulos profesionales y de distinciones
universitarias conferidos por el Consejo Universitario.

Dirigir la elaboracion del Presupuesto General de la Universidad, asi como proponerlo al
Consejo Universitario para su aprobacion.

Autorizar los gastos que debe efectuar la Universidad hasta el limite sefialado por el
Reglamento.

Administrar los bienes y recursos de la Universidad y ejecutar su presupuesto. Transparentar
la informacion econdmica y financiera de la Universidad, asi como adoptar las medidas
académicas y administrativas que resulten necesarias para el mejor funcionamiento de la
Universidad, con cargo a dar cuenta para que sean ratificadas o, de ser el caso, revocadas por
el Consejo Universitario

Proponer a la Asamblea Universitaria la designacion del director del Programa de Estudios
Generales y directores de oficinas.

Proponer al Consejo Universitario la designacion de los directores de oficina.

Autorizar los avisos y publicaciones de la Universidad.

Hacer cumplir las leyes, el Estatuto, los reglamentos, los planes de funcionamiento y
desarrollo, y demas disposiciones relativas a la Universidad.

Delegar las funciones, la autoridad y la responsabilidad que estime convenientes en caso de
urgencia o necesidad o para lograr una eficiente gestién académica y administrativa,
debiendo dar cuenta al Consejo Universitario de este acto de delegacion.

Aprobar y ejecutar los desembolsos correspondientes a las adquisiciones de bienes y

servicios en forma directa hasta diez (10) UIT; entre diez con 01(10.01 UITs) y hasta ciento

UNIVERSIDA
“NESTOR CACER
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cincuenta (150 UITs) con la autorizaciéon del Consejo Universitario; en los casos que el
desembolso supere las 150 UITs con la autorizacién de la Asamblea Universitaria.

p Las demas que le otorgan la Ley y el presente Estatuto.

1. Ser ciudadano en ejercicio.

2. Ser docente ordinario a dedicacion exclusiva o a tiempo completo en la categoria de
principal en el pais o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco (05) afios en la
categoria.

3. Tener grado académico de doctor, y haberlo obtenido con estudios presenciales. No se
consideran los doctorados honorificos.

3. No haber sido condenado por delito doloso, ni por actos de terrorismo, ni acoso o abuso
sexual con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

4. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

5.No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de

pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

Denominacién del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Rector

Supervisa administrativamente | Las secretarias de las diferentes direcciones de la
a: UANCV

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con los trabajadores de la UANCV




Aprobado:
Resolucién N°479-2025-UANCV-CU-R
UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025
“NESTOR CACERES VELASQUEZ” Codigo: REG-ES01.01:001

Pégina 38 de 204

Externo: Mediante delegacion del Rector

e T T T

. Analizary sistematizar la documentacion clasificada |

2. Preparar y ordenar la documentacion, para reuniones del més alto nivel.

3. Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales y/o conferencias del mas  alto
nivel.

4. Distribuir y supervisar el trabajo entre el personal a su cargo.

5. Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

6. Coordinar con funcionarios aspectos de organizacion y programacion de actividades
de rectorado.

7. Realizar tareas de traduccion o solicitar el apoyo de especialistas en uno o mas idiomas.

8. Recepcionar, clasificar, registrar distribuir y archivar la documentacion del rectorado.

9. Mantener la existencia de ttiles de rectorado y encargarse de su distribucion.

10. Brindar orientacion y atencidn al piblico, sobre gestiones y consultas.

11. Atender el teléfono, fax v otros.

12. Mecanografiar la documentacién de rectorado.

13. Transcribir los proveidos del rector en cada expediente.

14. Transcribir y redactar la correspondencia enviada al rector segin lo disponga el mismo.

15. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

16. Redactar y distribuir la citacién a los miembros del Consejo Universitario con la agenda

respectiva y la fecha y hora sefialada.

17. Otras que le sefiale el rector.

y ofimatica.

" Denominacién del Cargo Conductor de”

Depende directamente de: Rector

Supervisa administrativamente | No Supervisa
DINA
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Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con los demas conductores de la universidad

Externo: No coordina

—
. 31

2. Realizar el mantenimiento del vehiculo de rectorado.

3.  Mantener al dia la documentacién de la unidad mévil, con Bitacora
Actualizada.

4.  Reportar sus salidas y de retorno.

5. Cumplir con el reglamento de transito.

6.  Otras que le asigne el Rector.

= T

*Licencia de conducir profesional A-III-C*Experiencia acreditada de 3 afios.
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IV. TITULO V: ORGANOS DE ASESORIA
CAPITULO I: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Denominacion del o

Director de Asesoria Juridica

Depende directamente de:

Rectorado

Supervisa administrativamente

Todo el personal de la direccién

Ejerce autoridad sobre:

Personal a su cargo

Coordina a nivel

Interno: Con las Direcciones de la UANCV en el
ambito de su responsabilidad.
Coordina con la Unidad de Asuntos Judiciales y

asesores legales de la UANCYV ante los distritos

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar la eJecucuSn d las actbmdg@smr.ifgsﬁggccmn

Externo: Todo el personal de la direccion que incluye a
los asesores juridicos externos que tiene la universidad,

lo mismo que con el Poder Judicial, Ministerio Publico

y otros relacionados con el sector Jud1c1a1

yESTOR CAGERES VELASHE VE
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asesoria juridica en funcion a lo establecido por su plan operativo, las normas y
reglamentos institucionales vigentes y lo dispuesto por el Rector.

2. Intervenir como asesor en las sesiones de la Asamblea universitaria, Consejo
Universitario

3. Asesorar a los 6rganos de gobierno. Rectorado y vicerrectorados

4. Emitir opinion en los asuntos administrativos sobre los cuales debe emitirse resolucion y
asesorar a la secretaria general de la UANCV.

5. Mantener la unidad de criterio legal y juridico en la UANCV.

6. Absolver las consultas de caracter legal que le formule los érganos de gobierno, las
autoridades universitarias y demas instancias administrativas.

7. Ejercer control sobre la compilacion de las leyes, decretos y resoluciones y demas normas
legales que sean de aplicacion a los fines institucionales.

8. Informar a la autoridad universitaria acerca de temas de actualidad juridica, econémica,
social y cultural de relevancia para la UANCV y de ser el caso proponer acciones a seguir.

9. Dirigir el personal bajo su mando en la consecucion de la tarea de la direccion.

10. Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el buen
funcionamiento de la direccion y el logro de sus objetivos.

11. Controlar la ejecucion y calidad de los trabajos, en concordancia con los dispositivos
legales y normas en vigencia.

12. Ejercer la defensa y representacion judicial de la UANCYV, en coordinacién con la unidad
de asuntos judiciales y asesores legales de la UANCV ante los distritos judiciales de la
Republica.

13. Mantener informado a la autoridad universitaria sobre la situacién de los trabajos
encomendados.

14. Cumplir otras funciones que les asigne la autoridad universitaria.

REQRL VOS PARA EL CARGO

& R

¥

Docente ordinario. *Titulo Profesional Universitario de Abogado* Maestria y/o doctorado
acreditado en Derecho Civil, Penal, Comercial, Administrativo o laboral*Experiencia acreditada

de cinco (5) afios

UNIVERSIDA
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Denominacion del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Director de la direccion de Asesoria Juridica.

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con las demas secretarias y cargos similares.

Externo: Por delegacion de la direccion.

1 Rec1b1r reglstrar, anahzar, clasnﬁcar, d15tr1bu1r mtemamente y archwar a documentacion

que ingresa a la direccion de Asesoria Juridica (OAJ), realizando el seguimiento de su
atencion.

2. Redactar, digitalizar documentos variados de acuerdo a las instrucciones dadas por el
director de la direccion.

3. Organizar, mantener actualizado el archivo y/o software de registro de documentos de la
direccién; asi mismo, velar por la seguridad y conservacion de los mismos.

4. Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como receptar y remitir documentos via fax,
email u otro medio en cumplimiento de las actividades de la direccion.

5. Organizar la agenda de actividades del Jefe de la OAJ, concertar citas y reuniones con el
personal.

6. Participar en la coordinaciéon de reuniones para la programacién y organizacion de las
actividades de la direccion.

7. Coordinar la programacioén de requerimientos de bienes, servicios y otros; asi mismo,
solicitar, tramitar, recibir, distribuir y controlar los bienes de servicios asignados a la

direccion.

8. Mantener actualizado el registro de ubicacion y responsables de los bienes asignados a la

AN
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1t

oficina, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja.

9. Atender al publico que concurre a la Direccion brindarles orientacidén sobre gestiones a

realizar, situacion de expedientes, y en primera instancia, aspectos de competencia de la

Direccion.

10. Otra que le asigne el Director de la Direccidn.

ulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacion y ofimatica.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Denominacién del Cargo |

Especialista Administrativo

Depende directamente de:

Director de Asesoria Juridica

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel

Interno: Con las Direcciones y Unidades de la UANCV

en el ambito de su responsabilidad.

Externo: Por delegacion del Director.

7N, "NESTOR CAGEREST
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presente manual.

2. Presentar al jefe de la oficina las consultas que le fueran sometidas, para estudio y/o
coordinacidn. En tal sentido, preparar los informes que se le encomiendan y revisar
los documentos remitidos por otras Direcciones, para la autorizacién del Director.

3. Controlar que el archivo de documentos y tramite de la correspondencia sea llevado
adecuadamente por el personal a su cargo, de acuerdo al sistema de archivos.

4.  Informar al Director sobre el cumplimiento y situacion de los trabajos asignados a la

Direccion de Asesoria Juridica.

5. Brindar orientacion a los integrantes de la comunidad universitaria.

6. Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de la Direccion de Asesoria Juridica.

" Prestar asistencia al Director en el desempefio de las funciones establecidas en el

*Titulo Profesional Universitario bogad*xpini acreditada de 5 afios *Acreditacion de |

conocimiento de derecho administrativo, laboral y civil.

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE ASUNTOS JUDICIALES

Denomclén del Crg

Especialista Juridico

Depende directamente de:

Director de Asesoria Juridica

Supervisa administrativamente

a

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel

Interno: Con los trabajadores de las diferentes
direcciones que estén relacionados con casos de su

competencia.
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Externo: con los asesores Juridicos Externos y otras

Instituciones del Sector Publico en el ambito de su

competencia, con la autorizacion del director.

1. Representar por encargo del Dlrectorurante su ausencia y cpir coa tarea que este ‘
le encomiende.

2. Velar por la correcta organizacion y buen funcionamiento de la direccion, asi como el
cumplimiento del deber, disciplina y la buena presentacion del personal asignado a la
direccion de asesoria juridica.

3. Revisar los actuados judiciales, reportando en forma oportuna y mensualmente al Director
los estados de las mismas para las acciones correspondientes.

4. Tramitar los documentos y formular escritos judiciales en coordinacion con el Director,
los estados de las mismas para las acciones legales correspondientes.

5. Recepcionar la correspondencia procesal y de notificaciones judiciales; informando y/o
formulando los recursos legales dentro del término procesal con la aprobacién del
Director, a fin de ser presentada en forma oportuna a la instancia Judicial, en los casos que
sea necesaria.

6. Presentar los recursos y escritos judiciales que prepare o autorice el Director, si fuere
necesario, observando los plazos y términos procesales para su presentacion en forma

oportuna a la instancia Judicial.

7. Cumplir otras funciones que le asigne el director de Asesoria Juridica.

*Titulo Profesional Universitario de Abcgado*xperiencia acreditada de 5 afios 1*Acreditacion

de conocimiento de derecho administrativo, laboral y civil.

CAPITULO II: DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD ANDINA
“NESTOR CANERESMELHSEE

N TR
< JULIRLY 7




Aprobado:
Resolucién N°479-2025-UANCV-CU-R
. UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025
“NESTOR CACERES VELASQUEZ Codigo: REG-ES-01.01-001
Pagina 46 de 204

Denominacion del Cargo Director de Direccion de Planificacion Universitaria

Supervisa administrativamente | Todo el personal de la direccion

a:

Ejerce autoridad sobre: sobre todo el personal de la direccion

Coordina a nivel Interno: Con las autoridades  universitarias,
decanaturas,EPG directores de escuelas profesionales.
Director y directores de unidad

Externo: Por delegacion de la autoridad universitaria.

Externo: No coordina

I. Formular los documentos de gestion institucional y pafficipaf del p.rdcédimi.entoude
licenciamiento de la universidad.

2. Apoyar al rectorado en la formulacion del plan de trabajo para el licenciamiento
institucional, la acreditacion y la mejora continua.

3. Proponer el proceso de auto evaluacion para el funcionamiento de la universidad,
proponer mejora continua en los procesos administrativos y simplificacion
administrativa.

4. Proponer al rectorado politicas de desarrollo de la universidad, planes y programas a
corto, mediano y largo plazo. lo mismo que la propuesta para la creacién de nuevas
escuelas profesionales.

5. Asesorar a la alta direccion en la formulacion y orientacion de las politicas, estrategias y
tacticas para el desarrollo institucional, a través del Plan Estratégico.

6. Evaluar el impacto de las politicas, estrategias y asignacion de recursos para el logro de
los objetivos institucionales.

7. Proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnicas del proceso de

planeamiento, presupuesto, organizacion y métodos para la estadistica en el sistema de

informacion para la gestion universitaria.

U ERSIDAD ANDINA
i - -




Aprobado:
Resoluciéon N°479-2025-UANCV-CU-R

UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacion: 30/10/2025

“NESTOR CACERES VELASQUEZ' Cbdigo: REG-ES-01.01-001

Pdgina 47 de 204

8. Dirigir, identificar, formular y priorizar los proyectos de desarrollo institucional.

9. Participar como secretaria técnica en los procesos de contratacion, evaluacion y rotacién
del personal.

10. Formular y evaluar los planes y programas de la universidad en el corto, mediano y largo
plazo, supervisando su ejecucion.

11. Formular estudios, diagnosticos y pronosticos de areas funcionales y campos de accion
de la universidad.

12. Conducir, coordinar y asesorar el proceso presupuestario, en sus fases de programacion,
formulacion, ejecucion, control y evaluacion, asi como apoyar el cierre presupuestal.

13. Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de estadistica de la universidad
en coordinacion con la oficina universitaria de tecnologia informatica vy
telecomunicaciones.

14. Analizar y proponer el disefio y dindamica organizacional, asi como los procedimientos
administrativos y académicos de la universidad.

15. Actualizar los documentos de gestion institucional tales como: Reglamento General,
Reglamento Interno, ROF, MOF, CAP, PAP, y otros, en coordinaciéon con el
vicerrectorado administrativo.

16. Coordinar la elaboracion de reglamentos, manuales, directivas y deméds instrumentos de
normatividad interna académica y administrativa, evaluando su aplicacion.

17. Elaborar y evaluar el plan estratégico institucional, el plan de funcionamiento y
desarrollo, el presupuesto anual y la memoria anual de la universidad.

18. Emitir opinion técnica y certificacion en materia presupuestaria, financiera para su
respectiva discusion y aprobacion.

19. Estudiar los posibles compromisos de crédito financiero y pronunciarse respecto a las
ventajas o desventajas que esto signifique para la universidad.

20. Pronunciarse sobre la conveniencia de suscribir convenios y alianzas estratégicas con
instituciones nacionales e internacionales en los términos en que estos se puedan
establecer.

21. Otras inherentes a la funcion.
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" Denominacién del ro ] | Secretaria

Depende directamente de: Director de planificacioén universitaria

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal técnico.

Externo: Por encargo del jefe de oficina.

Recepcién registrar, sponder, trtary archivar los documentos.
Preparar la agenda de su director inmediato por cada dia.

Atender de las llamadas telefonicas.

Brindar orientacion y atencién al publico, sobre gestiones y consultas.
Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la direccion

Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

ol L I A

Otras que le sefialé el jefe de direccion

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacion y ofimatica

IV.1.1 SUB CAPITULO I: UNIDAD DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Denominacion del Cargo | Jefe de Unidad

UNIVERSIDAD ANDINA_
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Depende directamente de: Director de Planificacion.

Supervisa administrativamente | Al personal de la unidad a su cargo

a:
Ejerce autoridad sobre: Todo el Personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con todas las facultades, escuelas

profesionales, direcciones y autoridades universitarias
en la formulacion, ejecucién y control de

presupuesto institucional

Externo: Por encargo del Director.

- i §

1. Asesorar en la elaboracion del Presupuesto de las (iiléerentes dirle“cciones de lé,
Universidad

2. Formular el proyecto del Presupuesto de la UANCV y coordinar con el Vicerrector
Administrativo para hacer conocer al Rector de la Universidad.
Controlar y evaluar la ejecucion presupuestal de conformidad con la Directiva

4. FElaborar las Directivas internas para la preparacion de los Anteproyectos y Proyectos del

Presupuesto de la Universidad.

wh

Coordinar la Asignacion Presupuestal a nivel de actividades, proyectos y recursos

humanos;

6. Proponer a la Alta Direccion alternativas de la captacion y uso de recursos propios:

7. Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan de trabajo de
racionalizacion,

8. Formular y proponer a la Alta Direccion la politica de Racionalizacién administrativa
institucional,

9. Normar y desarrollar acciones para la determinacion de funciones, estructuras organicas
de la Universidad.

10. Formular, revisar y evaluar los documentos de gestion a todo nivel en la Universidad.

11. Conducir el proceso de formulacion del Cuadro para asignacion de personal

12. Realizar las demas funciones que le asigne el Director de Planificacion.

UNIVERSIDAD ANDINA 5
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“*Titulo Profesional Universitario de

afios

AREA DE PRESUPUESTO

Denominacién del Cargo Especialista en Presupuesto

Depende directamente de: Director Unidad

Supervisa administrativamente | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Coordina con personal de las direcciones

Externo: Por delegacion del Director

 Brindar apoyo en labores de presupuesto.
Mantener actualizado la base de datos del sistema integrado de presupuesto
Digitar la informacién sobre 6rdenes de compra, ordenes de servicios planillas y otros.

Apoyar en la preparacion de documentos técnicos formulados por la direccion.

iy = e Ry e

Otras que le seiiale el Director de unidad.

*Titulo Profesional Universitario Ingeniero Economista y/o Economista, Contador Publico *

Experiencia de 3 afios

UNIVE
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SUB CAPITULO II: UNIDAD DE DESARROLLO UNIVERSITARIO Y
ESTADISTICA

Denominacion del Cargo Jefe de Unidad

Depende directamente de: Director de Planificacion Universitaria

Supervisa administrativamente | Al personal de la unidad a su cargo

a
Ejerce autoridad sobre: Todo el personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCV,

I S |

relacionado con los documentos de gestion.

Externo: Por encargo del Director.

universidad.
Recopilar, consolidar formular y evaluar Plan Estratégico y Desarrollo de la Universidad
Recopilar, consolidar, formular el Diagnostico Estratégico de la Universidad.

Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de Planes estratégicos y Planes
operativos de los 6rganos del nivel central y de las facultades.

Presentar las evaluaciones anuales del cumplimiento de las metas fisicas y las actividades
contenidas en el Plan Operativo de la Universidad.

Proponer a la Jefatura las normas técnico-administrativas y metodolégicas para la
formulacion y Evaluacién del Planeamiento Estratégico y Operativo Institucional de las
facultades y de las unidades organicas de la Universidad.

Evaluar en forma permanente el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional de la
Universidad.

Analizar y opinar sobre proyectos, documentos ¢ informes técnicos en el area de su
competencia.

Apoyar a la Direccion de Planificacion Universitaria en aspectos de Cultura

Organizacional y proyeccion de su imagen.
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10. Representar a la Universidad en eventos pertinentes a la funcion, ante las instituciones
locales y regionales.

11. Coordinar y solicitar las acciones a desarrollar por parte del 4rea de estadistica y SIGU

12. Y demas funciones que le designe la Direccion de Planificacién Universitaria.

-

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Eco

nomista,

*Experiencia de 5 afios

AREA DE ESTADISTICA

Denominacion del Cargo Especialta en Estadistica ' |

Depende directamente de: Director de la Unidad

Supervisa administrativamente | Secretarias y personal encargado de labores de

a: estadistica universitaria.
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con todas las Escuelas Profesionales y

Direcciones en relacion a estadisticas universitarias

solicitadas por el SIGU.

Externo: Por delegacién del Director de Unidad

1. Asumir la responsabilidad del manejo y gestiébn de la informacién estadistica de la

universidad.

2. Mantener actualizado la base de datos del sistema de estadistica en coordinacion con el
Sistema de Informacion para la Gestion Universitaria SIGU
Preparar informacion estadistica, para las diferentes entidades publicas y privadas

4. Responsable del manejo y gestion de Plan Estratégico y Planes Operativos de la

universidad.

UNIVERSIDAD ANDINA
“NESTOR CACERESVETASQUEZ"
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5. Mantener actualizado la evaluacion del Plan Estratégico y Planes Operativos de la

universidad.

=

Otras que le sefiale el director de unidad.

*Titulo Profesional Universitario de Ingeer Estadistico ¢ Informatico o ngeniero de

Sistemas*Experiencia acreditada de 3 afios

CAPITULO III DIRECCIOIN DE GESTION DE
CALIDAD

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE SISTEMAS DE GESTION Y MEJORA CONTINUA

“Denominacion del Cargo | Director de Direccion de Gestion de Calidad

Depende directamente de: RECTORADO

Supervisa administrativamente | Al personal a su cargo

a:

Ejerce autoridad sobre: Todo el Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades organicas de la
universidad

Externo: Por delegacion del Rector

Funclones Estrateglcas
* Planificar, organizar y dirigir el Sistema de Gestién de Calidad Institucional

* Proponer al Rectorado politicas, lineamientos y planes de calidad institucional
T UNIVERSIDAD ANDINA
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» Coordinar con SUNEDU los procesos de licenciamiento y seguimiento de CBC

» Representar a la universidad en reuniones de gestion de calidad con entes externos
Funciones Operativas:

* Supervisar la implementacion de procesos de autoevaluacion institucional

* Aprobar instrumentos, metodologias y cronogramas de evaluacion de calidad

* Monitorear el cumplimiento de planes de mejora institucionales y de programas

* Gestionar el presupuesto asignado a la Direccion de Gestion de Calidad
Funciones de Coordinacion:

* Coordinar con Vicerrectorados la implementacién de mejoras en procesos académicos
* Articular acciones con Direcciones para el cumplimiento de CBC SUNEDU

* Liderar comités institucionales de calidad y acreditacion

+ Consolidar informacion institucional para reportes a SUNEDU y CONEAU

Titulo profesional universitario en Educacién, Administracién, Ingenieria o carreras afines. Grado

de Maestro o Doctor, capacitaciéon en Gestion de Calidad, Administracion o especialidades

relacionadas Experiencia acreditada de 5 afios

UNIDAD DE SISTEMAS DE GESTION Y MEJORA CONTINUA

"Denominacién del Cargo JEFE DE UNIDAD

Depende directamente de: Director de la Unidad

Supervisa administrativamente | supervisa al personal a su cargo

a:

Ejerce autoridad sobre: Personal

ORIV ERSIOAT AN
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Coordina a nivel Interno: Coordina con las direcciones administrativas y

académicas .

Externo: Por delegacion del director.

Dis e imee procos e mej o oninua e érea acadéic y adinistrativas
+ Realizar auditorias internas de calidad segun estandares institucionales

« Desarrollar instrumentos de medicién de calidad de procesos institucionales

» Elaborar informes técnicos de seguimiento a planes de mejora

» Capacitar a personal institucional en metodologias de mejora continua

s Proponer actualizacién de procedimientos para optimizacion de procesos

» Monitorear indicadores de eficiencia y eficacia de procesos clave

* Gestionar la cultura de calidad y mejora continua en la comunidad universitaria

Estudios de especializacién en gestion de calidad o mejora de procesos.

Experiencia acreditada de 2 afios

UNIDAD DE ACREDITACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Denominacién del Cargo | Jefe de Unidad

Depende directamente de: Director de la Unidad

Supervisa administrativamente | Supervisa al personal

a;




Aprobado:
Resolucién N°479-2025-UANCV-CL-R

UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025

“NESTOR CACERES VELASQUEZ” Codigo: REG-ES-01.01-001

Pagina 56 de 204
Ejerce autoridad sobre: Personal de unidad
Coordina a nivel Interno: Coordina con las direcciones administrativas y
académicas
Externo: Por delegacion del Director

Coordinar procesos de autoevaluacion institucional y de programas académicos
+ Elaborar informes de autoevaluacién segun estandares CONEAU 2025

* Gestionar procesos de acreditacion de carreras profesionales

+ Consolidar evidencias documentales para licenciamiento SUNEDU

« Coordinar visitas de evaluacion externa con pares académicos

« Disefiar instrumentos de evaluacidn institucional (encuestas, matrices)

« Elaborar planes de mejora basados en resultados de evaluacion

* Realizar seguimiento a compromisos de mejora ante organismos acreditadores

Titulo profesional universitario en Educacidn, Ingenieria, Administracion o carreras afines.
Estudios de especializacion en acreditacién universitaria o evaluacién educativa Experiencia

acreditada de 2 afios

V. TITULO VI: ORGANOS DE APOYO A RECTORADO
CAPITULO I: DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Deoinén del Cag
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Depende directamente de: Rector

Supervisa administrativamente | todo el personal de la direccién.

& W B

o

a:
Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Coordina con todas las direcciones,

Facultades, escuelas  profesionales, autoridades

universitarias

Externo: Por delegacion del Rector

" Actuar como fedatario deIaUn1ver31dad preV1oreg15tro de firma en la SU }NEDU

Refrendar toda certificacion oficial que se expida en nombre de la Universidad.

Llevar y archivar la documentacioén y la correspondencia oficiales de la Universidad.
Administrar el archivo oficial de comunicaciones a autoridades nacionales y convenios
firmados por la Universidad.

Refrendar las resoluciones que expiden el Rector y las demés autoridades académicas.
Emitir y autenticar los grados y titulos, asi como supervisar los procesos relacionados con
esta funcion.

Revisar y autenticar los convenios firmados por la Universidad.

Gestionar el registro de firma ante la SUNEDU de las Autoridades elegidas legalmente.

Por encargo del presidente, efectuar las citaciones a las sesiones de Consejo universitario y

Asamblea Universitaria, asi como registrar v a transcribir los acuerdos de ella.

10. Las demads inherentes a su cargo.

Docente ordinario *Titulo Profesional Universitario, maestro o doctor*Experiencia acreditada de

5 afios

) Denomlnaclén del Cargo

Secretarla
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Depende directamente de: del secretario general
Supervisa administrativamente | No supervisa
a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal de servicio
Externo: Por delegacion del Secretario General

“ einar y dar cur ala rresoden documentacion ga ala unversicl |
2. Tomar dictado, redacta y mecanografia la documentacion que le asigna el secretario
general.

Atiende los servicios de comunicaciones y a las personas que soliciten informacion.
Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

o ST

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos relacionados con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.
7. Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresen a la Universidad,

proporcionado peridédicamente los informes de situacion.

8. Otras funciones que le asigne el secretario general.

e e e

Denominacién del Cargo | | Auxiliar en Secretaria

Depende directamente de: Del Director

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

UNIVERSIDAD ANDINA
\ NESTOR CACES\-ELASOU:_Z
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Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con Director

Externo: por delegacion del secretario general

1. Recepcionar expedientes con tramites varios.

2.
3.
4.

Atencion de a los estudiantes y publico en general
Sellado de documentos materia de fedateo/certificacién por el secretario general.
Revision de los documentos materia de fedateo/certificacion, las copias con sus

respectivas originales.

5.

6. Otras funciones asignadas por el Secretario General.

Orientar al piblico en general para tramites académicos y administrativos

*Titulo universitario: Educacin, Administracin, Contabilidad de acuerdo al perfil.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS

Denominacién del Cargo Jefe de Unidad

Depende directamente de: Secretario general

Supervisa administrativamente | personal de la unidad.

a:
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con la unidad de registro central académico

Externo: Por delegacion del secretario general

inistrar el archivo de las etas de 1' de los alumnos de
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pregrado y posgrado de la universidad.

2. Tramitar y registrar los grados académicos y titulos que la universidad expida.

3. Controlar y administrar el archivo inico de actas promociénales y adicionales.

4. Emitir las constancias de estudios y constancias de ingreso de los alumnos y ex alumnos
ingresantes a las escuelas profesionales de la universidad.

5. Registrar, administrar y centralizar los documentos oficiales (diplomas de bachiller,

titulos profesionales y diplomas de grados de posgrado y segunda especialidad).

6. Otras funciones asignadas por el secretario general.

Deuominaién del | - sialis dminiv

Depende directamente de: Director de Unidad

Supervisa administrativamente | Ninguno

a:
Ejerce autoridad sobre: Ninguna
Coordina a nivel Interno: Con Director de Unidad

Externo:

1. Apoyo al control y administracién del archivo de las de grados y titulos de

los alumnos de pregrado y posgrado de la universidad.
2. Registrar, ante la SUNEDU los diplomas de bachiller, titulos profesionales y diplomas
de grados de posgrado

3. Otras funciones asignadas por el secretario general
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Titulo Profesional Universitario *Experiencia profesional acreditada de 5 afios

Denominacién del Cargo | Técnico Administrativo

Depende directamente de: Director de Unidad

Supervisa administrativamente | Ninguno

a:
Ejerce autoridad sobre: Ninguna
Coordina a nivel Interno: Con Director de Unidad

Externo:

1) Verificar en el archivo las carpetas de grados y titulos de los alumnos de pregrado y |
posgrado de la universidad.
2) Rotular los diplomas de grados y titulos

3) Otras funciones asignadas por el secretario general.

[

Til de técnico acéns.ee itaa 3 acr

al cargo

" Denominacién del Cargo | Jefe de Unidad

Depende directamente de: Secretario general

UNIVERSIDAD ANDINA
“NESTOR CACER - %
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Supervisa administrativamente | personal de la unidad
a:
Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Coordina con las secretarias de las direcciones

y escuelas profesionales, que tengan participacion en

resoluciones

Externo: Por delegacion del secretario general

1. Venﬁcar superwsar y controlar la formulacién y emisién de resolucmnes,

2. Redactar y transcribir las resoluciones de los érganos de gobierno, para conocimiento de
las demas oficinas de la universidad y personas interesadas.

3. Coordinar con el secretario general sobre documentos recibidos y que atn falta
completar informaciéon y/o documentacién sustentadora para la emisién de
resoluciones.

4. Administrar la documentacion para su pronta ubicacién, manteniendo la mayor fuente
documentaria que corresponda a la unidad.

5. Atender a los usuarios y absolver consultas relacionadas con la emision de
resoluciones y otras inherentes al cargo.

6. Imprimir y reproducir la documentacion de la secretaria general y fin de reproducir
documentos para el inmediato servicio de las oficinas internas de la universidad.

7. Suplir al Secretario General en ausencia.

8. Otras funciones asignadas por Secretaria General.

de Licenciado en Adrmmstraclon, Abogado o similar*

*Titulo Profesional Universitario

Experiencia acreditada de 5 afios

AREA DE RESOLUCIONES

UNIVERSIDAD ANDINA
R 5 VELASQUEZ
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Denominacion del Cargo | Especialista Administrativo

Depende directamente de: del director de la unidad

Supervisa administrativamente | No supervisa

a

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: coordina con director de unidad

Externo: Por delegacion del jefe de unidad

Proyectar resoluciones de: Reservas. Matriculas especiales, traslados, transferencias,
jurado AD-HOC, cargas académicas, teniendo especial cuidado en la redaccién y

fundamentacion del mismo

2. Otras funciones asignadas por el Director de unidad.

*Titulo Profesional Universitario de bogado o Licenciado endminisi*xpei
acreditada de 3 afios .

Denominacién del Cargo Técnico Administrativo

Depende directamente de: Del director de la unidad

Supervisa administrativamente | no supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Coordina con oficinas administrativas

Externo: Por delegacion del director de unidad.

UNIVERSID
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A

1. Proyectar resoluciones de: contratos, bonificaciones, encargaturas, contrato de personal
administrativo, comisiones, reconocimiento y felicitacion, teniendo especial cuidado en la
redaccion y fundamentacion del mismo.

2. Otras funciones asignadas por el director de unidad.

E— T S F e A S R e T

“*Titulo de técnico en Administracion de Empresas.*Eeincia acreditada de 3 afios de acuerdo

al cargo

AREA DE ARCHIVO

“Denominacién del Cargo Especialista en Archivo

Depende directamente de: Director de Unidad

Supervisa administrativamente

a;

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las oficinas estructuradas de la

UANCV,

1. Organizar, dirigir, registrar, distribuir y controlar el funcionamiento de Archivo de.
Resoluciones de la Oficina de Secretaria General.

2. Proponer directivas o normas internas para la administracion de los archivos de
resoluciones.

3. Acopiar, conservar y organizar el patrimonio documental de la Universidad teniendo

presente la eficiencia en la administracion de los archivos de resoluciones.
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Coordinar acciones con todas la Unidades operativas de la Oficina de Secretaria General.
Velar la confidencialidad del contenido de resoluciones.

Organizar e implementar la biblioteca especializada de la Unidad de Archivo Central.

S

Las demds funciones que le asigne el Director.

*Titulo Profesional Universitario. *Experiencia acreditada de 3 afios *Manejo de protocolos y

archivo

_ enominacin del Co éni _.

Depende directamente de: Director de Unidad

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCV
Externo: Con el publico usuario

1. Apoyo en organizar, registrar, distribuir y controlar el funcionamiento de

hivo de
Resoluciones de la Direccion de Secretaria General.

2. Apoyar en acopiar, conservar y organizar el patrimonio documental de la Universidad

3. Velar la confidencialidad del contenido de resoluciones.

*Titulo de técnico en Administracion de Empresas.*Experiencia acreditada de 3

al cargo

VI. SUB CAPITULO III: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARI

URIVERSIDADAS
NEETOR CARER
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“Denominacion del Cargo | Técnico Administrativo

Depende directamente de: Secretario general

Supervisa administrativamente

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCV

Externo: Con el publico usuario

Organizar diigir, regitrar distribr los documentos e ingresan o
Registrar y administrar la documentacion de ingreso y egreso de la institucion
Conservar el archivo de todos los cargos de documentos distribuidos.
Coordinar las acciones con la jefatura de Secretaria General.

Proponer el cuadro de necesidades de la Unidad.

I S .

Coordinar constantemente con el director superior y los otros.

*Titulo de técnico en Administracion de Empresas o similar.*Experiencia acreditada de 3 afic

afios de |

acuerdo al cargo

CAPITULO II: DIRECCION EN IMAGEN Y PROMOCION INSTITUCION

UNIVERSIDAD ANDINA
N\ “NESTOR CAGERES VELASQUEZ
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Denominacion del Cargo Director de Direccion de Imagen y Promocion
Institucional
Depende directamente de: Rectorado
Supervisa administrativamente | todo el personal de la direccion
a:
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con todas las autoridades universitarias,

direcciones, Decanos y directores de escuela
profesional, lo mismo que con los estudiantes y

docentes.

Externo: Con todos los medios de difusion y
comunicacion (prensa hablada, escrita y televisiva) que

operan en la comunidad, la region y el pais.

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las .eslrategias de posicionamientd de la
imagen de la universidad a nivel local, regional y nacional.

2. Coordinar acciones de relaciones publicas y protocolo para la atencion de las actividades
organizadas por la UANCV.

3. Formular los lineamientos y estrategias de difusion y publicidad.

4. Informar oportuna y adecuadamente a los vecinos y publico en general, a través de los
diferentes medios de comunicacién masiva, los planes, programas, proyectos de la
universidad, asi como aquella informacién que se clasifique como de interés general.
utilizando tecnologia de informacién y comunicacion.

5. Definir las politicas, estrategias y mecanismos de comunicacion, informacion y
publicidad, conforme a los lineamientos de los 6rganos de gobierno, direccién, apoyo y
asesoramiento de la universidad.

6. Velar por el correcto uso de los simbolos de la universidad en la ejecucion de los eventos
y publicidad.

7. Proponer convenios con empresas de difusion y publicidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Organizar y ejecutar el sistema de atencion al cliente con informacion precisa y oportuna
sobre informacién institucional, haciendo uso de la tecnologia de informacion y del
personal calificado.

Proponer, dirigir, organizar e implementar mecanismos de calidad en la atencién al
cliente: estudiantes y sociedad.

Organizar, monitorear, ejecutar y evaluar las principales actividades protocolares y
culturales de la universidad.

Organizar la presentacion publica de las autoridades y directivos de la universidad,
cuidando primordialmente las condiciones de atencion al usuario y a los medios de
comunicacion.

Organizar, canalizar y ejecutar conjuntamente con los demas érganos de la universidad
las actividades de caracter cultural, social y deportivo, dandole prestancia e imagen a los
eventos.

Organizar y ejecutar la cobertura periodistica e informativa de las principales actividades
académicas, culturales v protocolares que se organizan dentro de la universidad o con
participacion de ella.

Apoyar y coordinar en la elaboracién y publicacién de boletines, revistas informativas y
otros.

Apoyar en la organizacién del material necesario para la elaboracién de la memoria
anual de la universidad.

Organizar ruedas de prensa, conferencias, atenciones oficiales en coordinacion con las
autoridades y directores de las diferentes unidades de la universidad.

Mantener actualizado los archivos y medios de informacion y publicidad, internos como
externos.

Administrar la publicidad y marketing de la universidad, velando por la forma y
contenido de los mismos, los medios y materiales a utilizarse, asi como el desarrollo
mismo de todos los eventos o actividades a ejecutarse dentro y fuera de la universidad.
Proponer a Direccién de Tecnologia Informativa y Telecomunicaciones el disefio,
contenido y actualizacién permanente de la pagina web de la universidad.

Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la direccion,

reglamento interno, memoria y otros.
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] enminac6 d '.

Secretaria

Depende directamente de:

del director

Supervisa administrativamente

No supervisa.

Ejerce autoridad sobre:

no ejerce autoridad

Coordina a nivel

Interno: Con las secretarias y personal de servicio

iulo de Secretarl ia chua,xperia 3

73 pci y dar curso a la epondcia ydocentaién irigicla a la universidad.
2. Tomar dictado, redacta y mecanografia la documentacion que le asigna el director.

3. Atender los servicios de comunicaciones y a las personas que soliciten informacion.

4. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

5. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

6. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen proporcionado

periédicamente los informes de situacion.

7. Otras funciones que le asigne el director.

Conocimiento de computacion y ofimatica.

Externo: Por delegacion del director
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SUB CAPITULO I: UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

Denominacion del Cargo EseaseciosPli

Depende directamente de: DIRECTOR

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal técnico.

Externo: Por encargo del Director.

Proponer la polmca de relacmnes puhllcas e 1magen 1nst1tucnonal a la Jefatura de oﬁcma

1

2. Mantener actualizado el archivo periodistico de la oficina de imagen institucional.

3. Mantener actualizado la base de datos de la direccién de imagen institucional.

4. Coordinacién para la organizacién de eventos, ceremonias, premiaciones u otros actos
académicos designados por la alta direccion.

5. Atender y orientar al ptiblico que asiste a la direccién de imagen institucional.

6. Brindar informacién a estudiantes universitarios y publico en general, sobre temas
concernientes al entorno universitario.

7. Proponer las medidas protocolares y de relaciones publicas concernientes a mejorar la
imagen de la universidad o sus érganos.

8. Planificar la realizacion de eventos literarios, cientificos y culturales dentro y fuera de la
comunidad universitaria.

9. Supervisar la forma y contenido de los documentos de prensa y radio antes de la
divulgacion puiblica.

10. Otras funciones que le asigne el director.

*Titulo de Licenciado en Ciencias de la Comunicacién ylta Publico *Experiencia de
3 afios .

UNIVERSIDAD / ANDINA
~NESTOR CACER




Aprobado:
Resolucion N°479-2025-UANCV-CU-R

UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025

“NESTOR CACERES VELASQUEZ" Cbdigo: REG-ES-01.01-001

Pédgina 71 de 204

Rt e A e T, et S, LS B TR

Denominacién del argo

pectan Prensa y Protocolo

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a.

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la

UANCV

Externo: Por delegacion del director

ubhcarohcxt informacion a las diferentes unidades estructuradas de la UANCV
publicar revistas y otros documentos de informacion a la comunidad universitaria y
poblacion en general.

Redactar y enviar notas de prensa referentes a las diligencias y actividades que organiza
o ejecuta la UANCV.

Publicar de las actividades académicas, ceremonias y convenios que involucran a nuestra
institucion en la pagina web de la UANCV.

Diligenciar para etiquetar, empaquetar, ensobrar y remitir invitaciones a las diferentes
direcciones universitarias y entidades publicas y privadas.

Disefiar diplomas, invitaciones, tarjetas, tripticos, programas ceremoniales, paneles y
demés graficos dependiendo de la actividad o coyuntura.

Organizar y conducir las ceremonias oficiales de la universidad y

Tomar fotografias en eventos y ceremonias relacionadas al entorno académico,
administrativo y de relaciones interinstitucionales.

Apoyar a otras direcciones de la institucion en la organizacion y ejecucion de

ceremonias.

NA

UNNER_SLP\ ANDI
nESTOR CAL




Aprobado:
Resolucion N°479-2025-UANCV-CU-R
_ UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025
“NESTOR CACERES VELASQUEZ Cédigo: REG-ES-01.01-001
Piagina 72 de 204

3 afios ..

9. Otras funciones que le asigne el Director.

*Tltulo de LIcenc1adoen Clencms de laComumcacmn yf’o Relacmmsta Publlc* ExpenenCIa de

CAPITULO I1I: DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES

D1rector de Direccion de Tecnologﬂ:lInf.;,l.lné,ﬂczi - e

Telecomunicaciones

Depende directamente de:

Rectorado

Supervisa administrativamente

a:

todo el personal de la direccion

Ejerce autoridad sobre:

personal a su cargo.

Coordina a nivel

telecomunicaciones.

Interno: Con todas las unidades estructuradas
académicas y administrativas en el uso de tecnologia y

sistemas de informacion

Externo: Por delegacidn del Rector

1. Desarrollar la Weby los sistemas de su competenca N

2. Administrar la base de datos y las aplicaciones académicas y administrativas,
manteniendo informado a las autoridades en forma continua.
Implementar y administrar la base de datos de la UANCYV a nivel integral.

4. Administrar la data center en lo relacionado con la seguridad de redes y

NN’ERS[DR’U HNUll‘n =
NESTOR CARERES VELASQUEZ
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5. Brindar seguridad de las redes y telecomunicaciones a todo nivel.

6. Administrar las redes y la fibra optica de la UANCV.

7. Planificar, organizar y ejecutar acciones de capacitacion y soporte a los usuarios por
direcciones o areas.

8. Programar un sistema y reglamento de control de redes y telecomunicaciones.

9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas

Docente ordmano *T1tulo Profesmnal Umversuano de Ingemero de sxstemas, Infonnanco,

Electronico, Ingeniero de Software,*Experiencia acreditada de 3 afios

Denominacién del Cargo Secretarla

Depende directamente de: del director

Supervisa administrativamente | No supervisa.

a:
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con las secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacion del director

Recepcmnar y dar curso a la correspondenc1a y documentacmn dmgxda ala umvermdad

Tomar nota y redactar la documentacion que le asigna el director.
Atender los servicios de comunicaciones y a las personas que soliciten informacion.

1

2

3

4. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

5. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
6

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen, proporcionado
periddicamente los informes de situacion.

7. Otras funciones que le asigne el director.

UNIVERSIDAD ANDINA
“NESTOR CAGERES VELASQUEZ
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T1tulo de Secretarla Ejecutlva,Experxenc1a3

Conocimiento de computacion y ofimatica.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DESARROLLO DE SOFTWARE

Denmmacmn del Cargo | spcilist en Desarrollo de Software

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a.

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con los laboratorios de computo, direcciones

académicas y administrativas.

Externo: Por delegacxon del director.

L Desarrollar el software para los 51stemas académlco, admlmstratwo ﬁnanclero,

presupuestal y otros que requiera la universidad.

2. Dirigir, organizar y elaborar programas para el mejor funcionamiento de la universidad,
coordinar y dirigir el funcionamiento de los centros de informatica de las facultades.

3. Conducir estudios a fin de computarizar el sistema administrativo, académico y
economico de la UANCV.

4. Proponer la normatividad de funcionamiento de la unidad.
Dirigir el servicio de procesamiento de datos en la comunidad universitaria y la
colectividad en general.

6. Presentar informes periddicos sobre la labor realizada.

7. Asesorar en asuntos relacionados a su especialidad.

8. Capacitar al personal administrativo de la universidad en el adecuado uso de
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recursos informaticos y el adiestramiento en el manejo del software de direcciones.

9. Las demas que le asigne el director.

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de sistemas, Ingeniero de Software, *Experiencia

de 3 afios

Denominacién del Cargo ' Esi océn ]

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con los laboratorios de computo, direcciones
académicas y administrativas.
Externo: Por delegacion del Director.

1. Disefiar y elaborar nuevos sistemas de computacidn.
Actualiza aplicaciones y programas.

Creacidn de programas y aplicaciones moviles.

Investigar para crear software y hardware

ol - U

Las demas que le asigne el director.

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de sistemas, Ingeniero de Software, *Experiencia

de 3 afios
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Denominacion del Cargo Técnico en Desarrollo
Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | No supervisa

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con trabajadores de los laboratorios de
computo

Externo: Por delegacmn del director.

1. Controlar el funcwnarmento de las computadoras | y cahdad Ios documentos

procesados.

2. Prestar servicio de procesamiento de datos segun las indicaciones del director.

3. Sugerir las necesidades de ampliacién refaccién y renovacién de equipos.

4.  Preparar y ordenar los trabajos de cardcter académico, administrativo segin
disposiciones del director.

5. Preparar y capacitar al personal de las diferentes direcciones de la universidad en el

manejo del diferente software.

6. Las demaés que le sefiale el director.

*Titulo de Técnico en Desarrollo de Sistemas de Informatica. *Experiencia de 3 afios

argo Espemahsta enRedes

Denominacion del

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | no supervisa
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a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con trabajadores de los laboratorios de
computo
Externo: Por delegacién del director.

1 Asty asegurar el funcionamiento correcto aedes 1nf0as
2. Responder por los servidores y equipos de seguridad para ofrecer todos los servicios
electrénicos a nivel de administracion.
3. Monitorear en forma permanente los servidores y equipos de seguridad, respaldo de los
datos, creacion de usuarios.
Realizar el Mantenimiento de los sistemas operativos y resolucién de problemas.
Asumir la responsabilidad de desarrollar esquemas de seguridad de redes, servidores y
aplicaciones.

6. Otras que se le asigne por funcion.

*Titulo Profesional Universitario de e de Sistemas o Ingeniero Electronico y de

Telecomunicaciones, *Experiencia acreditada de 3 afios

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE S

RANSPARENCIA

OPORTE DE PAGINA WEB Y T

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | supervisa a laboratorios y todo el sistema de redes en

a: oficinas, laboratorios, aulas

Ejerce autoridad sobre: Ejerce autoridad sobre técnicos

NERSIDAD ANDINA
-neus?bk CAGERES VELFSU
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Coordina a nivel Interno: Con trabajadores de los laboratorios de

coémputo, aulas y direcciones.

Externo: Por delegacion del director.

1. Creacion de un sitio web completo de la UANCYV.

2. Mantener actualizado la pagina web de la Universidad

3. Planificar, desarrollar y mejorar la infraestructura (backbone), de redes, voz sobre IP,
servidores, bases de datos e internet.

4. Lograr una comunicacion de alta velocidad, servicio de aplicaciones con estandares de
seguridad.

5. Lograr la confiabilidad del sistema de redes

6. Brindar asistencia y soporte técnico a estudiantes, docentes y administrativos en relacion
a equipos de proyeccién, audio y videoconferencias.

7. Verificar las condiciones de seguridad y funcionabilidad de los centros de computo y

contribuir al aprendizaje y desarrollo académico.

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Sistema o Ini Electrénico y de

Telecomunicaciones, *Experiencia de 3 afios

Denmncé ] _. Técnico ede B

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | no supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con trabajadores de los laboratorios de
computo

JMVERSIDAD ANDINA
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[

internet.

2. Apoyar en mantener actualizado el sistema de redes de la universiadad
Desarrollar los programas establecidos para conseguir alta velocidad y servicio de
aplicaciones con estandares de seguridad.
4. Apoyar en la capacitacion a estudiantes, docentes y personal administrativo en relacion a
proyeccion, audio y videoconferencias.

5. Ser responsable de ejecutar las ordenes sobre condiciones de seguridad y funcionalidad

de todo el sistema.

6. Otros que le asigne el director.

i Ay las abse mjo de redes, _ de datos "

Externo: Por delegacién del director

*Titulo de Técnico en Desarrollo de Sistemas de Informatica. riencia de3atos

VIIL

TITULO VII: ORGANOS DE APOYO A VICERRECTORADO ACADEMICO

‘ Denumulaclondel Cargo ==

Vlcerrector Academlco

Depende directamente de:

Del Rector y Consejo Universitario.

Supervisa administrativamente

a:

Todo el personal académico de la institucion, en todos

los niveles y cargos jerarquicos

Ejerce autoridad sobre:

todo el personal académico de la UANCV

Coordina a nivel

Interno: Con todos los 6rganos estructurados de la
UANCV

Externo: Con organismos del nivel central, SUNEDU,

Universidades publ%a_s__ y pr iyadas,pnaoi Limﬂ;s e
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internacionales y otras relacionadas con los estudios

superiores universitarios.

T £

i Sy R

10.
L1,

Dirigir y ejem‘;t.ar.la politica general de formacion aca:démica de la Universidad, emitiendo
actos resolutivos que el vicerrectorado considere con arreglo a su competencia y dentro del
limite de estas, informando periddica y oportunamente al Rector y al Consejo Universitario
cuando corresponda o sea requerido.

Supervisar y promover la implementacién del modelo educativo, el desarrollo de las
actividades académicas en los ambitos de la ensefianza con la finalidad de garantizar la
calidad en procesos, indicadores de gestion en concordancia con la mision y metas
establecidas por el Reglamento General y los Reglamentos de la Universidad, como parte de
la gestion académica de las Facultades y escuelas profesionales.

Aprobar las politicas, procedimientos e instructivos vinculados al uso de la infraestructura
fisica y tecnoldgica en los aspectos académicos.

Reemplazar y asumir las funciones del Rector en caso de ausencia, impedimento temporal,
vacancia 0 muerte, asumiéndolo en primera prelacion. Bajo este supuesto, el Vicerrector
Académico asume el encargo para convocar de inmediato a la Asamblea para la eleccion del
nuevo rector, salvo en el supuesto que falten seis (6) meses o un periodo inferior a este plazo
para la eleccion del nuevo rector, acto que se debera realizar con arreglo a las normas del
presente estatuto.

Apoyar al Rector en el despliegue de la mision de la Universidad de acuerdo con el modelo
educativo y el Plan Estratégico de la Universidad.

Presentar los reglamentos pertinentes al Consejo Universitario para su ratificacion.

Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas y el
servicio educativo que brinda la universidad.

Supervisar los convenios, establecimiento y desarrollo de relaciones con instituciones
nacionales e internacionales requeridas para la movilidad docente y estudiantes.

Aprobar los planes de desarrollo académico de las facultades y carreras profesionales.
Proponer, implementar y evaluar el modelo educativo, politica curricular, planes de tutoria,

empleabilidad de egresados, bienestar universitario y valores institucionales.
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12. Las demas que le otorguen el Estatuto y otras normativas internas de la Universidad.

13. Promover la mejora continua y la acreditacion de las carreras profesionales.

1.

Ser ciudadano en ejercicio.

pam—.

2. Ser docente ordinario a dedicacion exclusiva o a tiempo completo en la categoria de principal

en el pais o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco (05) afios en la categoria.

i

Tener grado académico de doctor, y haberlo obtenido con estudios presenciales. No se
consideran los doctorados honorificos.
4. No haber sido condenado por delito doloso, ni por actos de terrorismo, ni acoso o abuso

sexual con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

N

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

S

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de

pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

Denominacién del [ Secretaria

Depende directamente de: Vicerrector académico

Supervisa administrativamente | no supervisa

a:
Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad.
Coordina a nivel Interno: Con todas las secretarias y personal de servicio

Externo: por delegacion del vicerrector académico

An sn

2. Preparar y ordenar la documentacion, para reuniones del mds alto nivel.
e ERSH
-NESTOR CACERESS
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3. Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales y/o conferencias del mas alto nivel.

4. Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

5. Coordinar con funcionarios aspectos de organizacion y programacion de actividades
de vicerrectorado académico.

6. Realizar traducciones en uno o mas idiomas.

7. Decepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de
vicerrectorado académico

8. Mantener la existencia de utiles de vicerrectorado académico y encargarse de su
distribucion.

9. Brindar orientacion y atencion al pablico, sobre gestiones y consultas.

10. Atender el teléfono, fax y otros.

11. Redactar la documentacion de vicerrectorado académico

12. Transcribir los proveidos del vicerrectorado académico en cada expediente.

13. Transcribir y redactar la correspondencia enviada al vicerrectorado académico segun lo
disponga el mismo.

14. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

15. Otras que le sefiale el vicerrector académico.

o e S L

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experinci 3 os,

Conocimiento de computacion y ofimatica.

Denominacion del Cargo Conductor de vehiculo

Depende directamente de: Vicerrectorado académico

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobye: No ejerce autoridad

= " e | x=
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Coordina a nivel

wos e~

*Li

Interno: Con los conductores de la UANCV

Conducir la movilidad de vicerrectorado académico

Externo: No coordina

Realizar el mantenimiento del vehiculo y mantener la bitacora al dia
Mantener al dia la documentacion de las unidades méviles; reportar sus salidas y retorno

Cumplir con el reglamento de transito

Otras que le asigne el vicerrector académico.

cencia dr ofsioal -II-*Experiencia reid T

CAPITULO I: DIRECCION DE ADMISION

Director de la Direccion de Admision

Depende directamente de:

Vicerrector académico.

Supervisa administrativamente

a:

todo el personal de la direccion

Ejerce autoridad sobre:

personal a su cargo

Coordina a nivel

Interno: Con las Facultades y escuelas profesionales, lo
mismo que autoridades universitarias v direcciones

administrativas

Externo: Por delegacién del Rector
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o woa W

10.

11.

12.

13.

Proponerlas polltlcasy estrateglas de mgreso a Iaumver51dad en pregrado rnodahdad

presencial.

Elaborar en coordinacion con las unidades académicas el cuadro de vacantes de ingreso
a la Universidad.

Estudiar cientificamente las pruebas de evaluacion.

Elaborar modelos adecuados para el examen de admision.

Formular criterios para elaborar una prueba de admision objetiva y estandarizada.
Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos de admisién a la Universidad en
coordinacion con las unidades académicas-administrativas correspondientes.

Desarrollar acciones de informacion y difusion de nuestros procesos de admision a la
universidad a través de los diferentes medios de comunicacién local y regional,
conforme a un plan de publicidad.

Desarrollar y ejecutar un plan de actividades de promocion de la Facultad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las comisiones encargadas de los procesos
de admision a la universidad en las escuelas profesionales.

Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los mecanismos de control y los instrumentos de
evaluacion a aplicarse en los procesos de admision a la universidad.

Mantener y actualizar el banco de informacién con datos de los procesos de admision:
notas, examenes, participantes, ingresantes, colaboradores, inversion y otros.

Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la unidad,

reglamento interno, memoria y otros.

Otras inherentes a la funcion.

Dennm maédel Cargo

pD ANDINA_ n'\
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Depende directamente de: Director
Supervisa administrativamente | No supervisa
a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio
Externo: Por delegacion del director

documentos.

‘Recepcionar, registrar, responder, tramitar y archivar los
Preparar la agenda de su director por cada dia.

Atender de las llamadas telefonicas.

Brindar orientacion y atencion al pablico, sobre gestiones y consultas.
Tomar notas taquigraficas y redaccién de documentos de la direccion.

Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

TS @ B W b s

Otras que le sefialé el director.

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacién y ofimatica.

CAPITULO II: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Denominacin l Cargo

Director del la Direccién de Servicios Académicos

Depende directamente de: Vicerrector académico.

Supervisa administrativamente | todo el personal de la direccion

TVl PN
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a:
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con las autoridades universitarias, direcciones

administrativas, docentes y estudiantes

Externo: Por delegacion del vicerrector académico

10.
i1,

12.

Orientar el proceso académico de acuerdo a las politicas y estrategias de la UANCV.,

Asesorar y coordinar con el vicerrectorado académico, en materia de politica académica
para el desarrollo institucional.

Elaborar, actualizar y mejorar en apoyo a la oficina de planificacién universitaria. los
documentos normativos tales como: reglamento académico, reglamento de matricula,
reglamento de evaluacion, reglamento de grados y titulos, reglamento de docentes y
otros.

Automatizar la informacion académica, previa la instalacién de las redes v servicios
informaticos.

Automatizar, dirigir y controlar el proceso de otorgamiento de certificados de estudios.
Programar y ejecutar certimenes académicos en beneficio de docentes estudiantes y
poblacion en general, en coordinacion con la direccién de responsabilidad social.
Asesorar a los érganos académicos de la escuela profesional en el manejo de software
académico

Organizar el sistema de registro y archivo académico concerniente al desarrollo
curricular de formacion profesional y de la labor que realiza el docente universitario.
Proporcionar informacion académica de estudiante y docentes para trdmite
correspondiente a cada caso

Coordinar acciones con las comisiones académicas y curriculares de las facultades
Optimizar el proceso académico a través de la formulacién oportuna de lineamientos

estratégicos de desarrollo.

Otras que le encomiende ¢l vicerrectorado académico.
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*Docente ordinario con grado de maestria o doctorado*Experiencia acreditada de 5 afios

Denominacién del Cargo | Secretaria

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | no supervisa

Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacién del director

Recepcmnar reglstrar responder traxmtar y archlvar los documentos T
Preparar la agenda de su director por cada dia.

Atender las llamadas telefénicas.

Brindar orientacién y atenci6n al publico, sobre gestiones y consultas.

Tomar notas taquigréficas y redaccién de documentos de la direccién.

Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.
Otras que le sefialé el director.

:-!smsn.h.w!o:-*if

| Tltulo de Secretaria Ejecutlva Expenencna 3 anos B

Conocimiento de computacion y ofimatica.
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VIL.1.1 SUB CAPITULO I: UNIDAD DE REGISTRO CENTRAL
ACADEMICO

Denominacion del Cargo " Jefe de Unidad

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | todo el personal de la unidad

a:
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con las secretarias de las escuelas

profesionales, secretaria general y autoridades

universitarias.

Externo: Por delegacién del director

1. Gestionar el sistema de registro central académico de la UANCYV, en archivo fisico y
virtual.

2. Automatizar el servicio de certificados de estudios y otras constancias a favor de los
estudiantes.

3. Organizar el sistema de registro y archivo académico, tanto del desarrollo curricular del
estudiante, como de la labor que realiza el docente universitario.

4. Planificar, organizar y coordinar la implementacion del sistema académico de la
universidad.

5. Centralizar, procesar y dar a conocer, la informacién académica de la universidad.

6. Organizar estadisticamente y analizar informacién relacionada con la poblacién
estudiantil, docente, egresado, graduado y titulado.

7. Mantener actualizado el sistema estadistico referido a la informacion académica de los

estudiantes, en coordinacion con el SIGU.

8. Elaborar y automatizar el Rankin académico de los estudiantes por cscggla B&qgﬁwnal al
UNIVE :
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finalizar cada semestre.
9. Proponer a la jefatura y ejecutar las acciones de control sobre aspectos normativos,
operativos y de gestion académica.

10. Emitir informacion académica actualizada a los estudiantes y egresados.

11. Otras que le asignen la jefatura.

inacin dlo - picadémi }

Depende directamente de: Director de la unidad

Supervisa administrativamente | no supervisa

Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con técnicos académicos, secretarias y

personal de servicio

Externo: Por delegacion del director de la unidad

1. Recepcionar, registrar, tramitar y distribuir los documentos.

2. Recepcionar solicitudes.

3. Verificar el registro de notas de estudios y elaboracion de certificados de estudios de las
escuelas académicos profesionales, incluyendo las sub sedes, filiales, de pre y post
grado.

4. Entregar certificados de estudios v carné universitario.

Realizar trabajos mecanograficos y reproducir documentos de acuerdo a instrucciones
recibidas.

6. Revisar, registrar y distribuir los documentos en la unida | de registro.cantrah? ANDIN e

STOR CACERESVELES
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7. Archivar documentos en orden alfabético o numerario de acuerdo a las instrucciones
sobre el particular.

8. Llenar los registros de récord académico de los estudiantes de las diferentes escuelas
academias profesionales de la universidad, enumerarlos y aplicar codificacion.

9. Informar sobre la situacion de estado de documentos que ingresen a la unidad.

10. Atender al publico en general y personal en asuntos relacionados a la direccion.

11. Otras que le sefiale el director de unidad.

*Titulo profesional universitario *Experiencia acreditada de 3 afios en el 4rea.

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE COORDINACION DE BIBLIOTECA

Denominacién del Cargo [ Especialista en Biblioteca

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con el personal responsable de las bibliotecas
de toda la UANCV

Externo: Por delegacion del director
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Proponer normas para garantizar la prestacion eficiente de servicios en las bibliotecas
especializadas de cada Facultad o escuela profesional.

Dirigir y organizar la biblioteca, hemeroteca y videoteca.

Acopiar informacion de organismos que prestan apoyo bibliografico y gestionar
convenios.

Asumir la responsabilidad de la custodia y administraciéon de los bienes de activo fijo
asignados a la biblioteca.

Proponer la adquisicion y renovacion de bibliografia especializada.

Promover y apoyar la implementacion de bibliotecas virtuales en cada una de las
escuelas profesionales.

Organizar un sistema apropiado de intercambio bibliografico entre las facultades y las
instituciones publicas y privadas de la region.

Proporcionar material bibliografico a los usuarios controlando su devolucion, e impartir
instrucciones a los usuarios a fin de conservar en buen estado el material bibliografico.
Orientar al publico sobre la utilizacion de catdlogos y ficheros para obtener la

bibliografia requerida.

. Sistematizar la informacién bibliogréfica disponible en el entorno de internet Vv otros.
. Participar en la realizacion del inventario del material bibliografico.
. Promover y fomentar el acceso a las bibliotecas y hacer uso eficiente de estos servicios.

. Otras que determine la direccion.

acreditada de 3 afios en el area.

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Bibliotecologia o similar *Experiencia

SUB CAPITULO III: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

| Dehominébién :del .Caﬁ:.‘goﬂ

Especialista en Archivo

Depende directamente de:

Director
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Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel

universidad.

Interno: Con el personal responsable de archivo

) -_ orgzar y coordinar la implemetacién del sistema de archivos de la

2. Centralizar, procesary dar a conocer, la informacién académica de la universidad.
Proponer a la jefatura y ejecutar las acciones de archivo
4. Proporcionar informacién académica a los estudiantes y ex alumnos.

5. Las demas funciones que asigne el director.

Externo: Por delegacion del director

s RIS N

*Titulo pfesiol Universitario con ialad en gestion de rceso, planes curriculares,

acreditacion y certificacion *Experiencia acreditada de 3 afios en el area.

CAPITULO III : DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
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Denominacion del Cargo Director de la Direccion de Responsabilidad Social
Universitaria
Depende directamente de: Vicerrectorado académico.

Supervisa administrativamente | todo el personal a su cargo

a:

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: Con todas las Direcciones, Facultades y

Escuelas Profesionales.

Externo: Por delegacion de Vicerrector Académico

1. Gestionar estratégicamente y fomentar la contribuciéon socialmente responsable de la
universidad a través de sus actividades académicas, del medio universitario.
administrativas para el desarrollo, orientacién, critica y transformacion constructiva de la
sociedad.

2. Dirigir, coordinar, difundir, hacer seguimiento y evaluar las acciones y los mecanismos
que fomenten y den cuenta de la contribucién socialmente responsable de la
universidad.

3. Valorar la posicion y la funcién de la universidad, respecto a la Sociedad con criterios
éticos, considerando los problemas y las personas del entorno, planteando un nuevo
patron de relacién de la universidad con su entorno social y natural, basado en la
reciprocidad y la interdependencia.

4. Apoyar y coordinar la identificacion, la formulacion, la organizacién, el desarrollo y el
seguimiento de proyectos y de actividades de contribucién social tanto de las unidades
de la universidad como de carécter institucional.

5. Dar cuenta del cumplimiento de la politica de responsabilidad social mediante la
presentacion del informe anual al vicerrectorado académico.

6. Elaborar el informe anual y los reportes periddicos sobre la gestion de la Direccién, que

. NA
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den cuenta del cumplimiento de la politica de responsabilidad social, y presentarlos al
vicerrectorado académico.

7. Elaborar el presupuesto de la direccion

8. Otras que le asigne el Vicerrector académico.

*Docente ordinario con gr de maestria o doctorado*Experiencia acreditada de 3 afios en el

area

Denominacion del Cargo | Secretaria

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | no supervisa

a

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacion del director

1. Asistir, técnica y académicamente a todas las unidades de la direccion de
responsabilidad social.

2. Recepcionar y archivar toda la documentacion recibida y enviada.

3. Informar y orientar a los docentes, estudiantes y administrativos, sobre las actividades,
tramites y diversas actividades de la direccion.

4. Establecer un mecanismo de comunicacidon escrita y electronica, con diferentes
direcciones, facultades, escuelas profesionales y representantes de responsabilidad social

de la universidad.

5. Otras que le sefialé el director.
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Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacion y ofimatica.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Denommamén del Cargo Espec1ahsta en extensmn umvermtarla

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCV

Externo: Por delegacidn del director

1. Promover laartlculacmn entre la docenma, la 1nvest1gac1on y la extensmnunwersnan en |
coherencia con los principios de la Responsabilidad Social Universitaria.

2. Fomentar la participacion activa de la comunidad universitaria en programas y proyectos
que contribuyan el desarrollo social, econémico, cultural y ambiental del entorno.

3. Integrar la RSU en los procesos de formacion académica, gestién institucional y relacion
de la comunidad.

4. Desarrollar politicas, estrategias y mecanismos que fortalezcan la proyeccién social

universitaria.

Titulo Profesional Universitario a ﬁnes de la gestmn umversﬂana y/oResponsablhdad i

social como:

r,»\
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- Ciencia de la Educacion.Ciencias Sociales.Administracion. Contabilidad.

- Trabajo Social.
Experiencia profesional de 01 afio.
Estadios y capacitacion en el area.

Manejo de herramientas de ofimatica.

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

Denominacién del Cargo Especialista gesti6

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCV

Externo: Por delegacion del director

Promover la gestién ambiental sostenible dentro de la universidad, garantizando el uso
responsable el uso razonable de los recursos naturales y la reducciéon del impacto

ambiental de las actividades institucionales.

LanyeRSIDAD AN-DHNA.r-r
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2. Incorporar la dimensién ambiental en los 4mbitos de la docencia investigacion, extension
y gestion universitaria
3. Fomentar la educacion y conciencia ambiental en toda la comunidad universitaria

4, Coordinar acciones interinstitucionales orientadas a la preservacion del medio ambiente

y la sostenibilidad.

Titulo Profesional Universitario relacionado con el medio ambiente
ingeniera ambiental, biologia, ecologia, gestion ambiental y afines
Experiencia profesional de 01 afio.

Estadios y capacitacion en el area.

Manejo de herramientas de ofimatica.

CAPITULO IV: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Denominacion del Cargo Director de la Direccion de Bienestar Universitarioi

Depende directamente de: Vicerrector Académico

Supervisa administrativamente | todo el personal a su cargo

a:

) Al J -
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Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas y los
estudiantes de la UANCV
Externo: Por delegacion del rector.

1. Normar, apoyar, supervisar y evaluar las acciones de las unidades integrantes de ladirecci

0 n d e bienestar universitario.

2. Formular y proponer a la alta direccién de la universidad la politica de bienestar, asi como sus

planes operativos.

3. Formular y proponer a la alta direccién el presupuesto de la Direccion de B ienestar

universitario, incluyendo todas las actividades anuales.

4. Ofrecer servicios de salud, asistencia social y promocién de servicios de recreacién cultura y
deporte contando para todo ello con un equipo multidisciplinario de profesionales dispuestos a

brindar sus servicios con compromiso y responsabilidad.

5. Formular y proponer a la alta direccién los estudios y proyectos necesarios para el desarrollo
de los programas de bienestar tanto en prevencion y asistencia en salud; recreacion y deportes:

fomento y desarrollo familiar; cultural y artistico.

6. Brindar el bienestar integral del personal administrativo, docente y en especial a los estudiantes

de la UANCYV asi como también a los usuarios de la Institucién.
7. Realizar actividades culturales y deportivas, interactuando con la sociedad.

8. Atender los diversos problemas que se suscitan en el entorno individual, familiar y social, de

los miembros de la comunidad universitaria en coordinacién estrecha con las distintas Direccion s

de la universidad.
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Docente ordinario: Titulo de Profesional en Ciencias de la Salud 6 afines, con experiencia

acreditada de tres afios.

Denominacién delarg [ Secretaria

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacion del Director

. Recepcionar, responder, tramitar archivos de los documentos.

2. Preparar la agenda de la direccion por cada dia.

3. Atender las llamadas telefonicas y comunicacion por medios electronicos.
4. Brindar orientacién y atencién al publico, sobre gestiones y consultas.

5. Organizar todo el acervo de la Direccion de Bienestar Universitario.

6. Otras que le sefialé la Direccion.
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Denom

nat’m del Cao

Depende directamente de: Vicerrectorado académico

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCV

Externo: Por delegacidn del director

Promover y orientar los servicios sociales que coadyuven a una mejor atencion y servicios, de

becas, servicio de acompafiamiento y atencion a la diversidad.
2. Promover y ejecutar programas de bienestar para la Comunidad Universitaria.
3. Seguimiento de casos sociales de estudiantes y trabajadores de la universidad.

4, Evaluar e informar sobre el diagnostico de la situacion econdémica y social de los estudiantes,

que acceden a becas por condicién econémica.

5. Proponer y evaluar las actividades de cooperacion y asistencia técnica a la comunidad a través

de asesorias y consultorias.

6. Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la unidad, reglamento

interno, memoria y otros.

7. Otras que se le asigne mediante la direccion

ANDINA
UNIVERSIDER VELASQUEZ
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Titulo de Licenciada(o) en Trabajo Social , con experiencia minima de tres afios.

VIL.1.2SUB CAPITULO II: UNIDAD DE SALUD

“Denominacién del Cargo | ENFERMERA

Depende directamente de: DIRECTOR

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes, administrativos

Ejerce autoridad sobre: no ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con docentes, estudiantes y administrativos

Externo: Por delegacion del Jefe

1. Gestionar y ejecutar actividades y procedimientos de enfermeria en el cuidado del paciente

segun protocolos y guias establecidos, asi como los indicados por el Servicio de Tépico de Salud.

2. Realizar actividades de promocion, prevencion y atencién primaria para todos los miembros de

(a universidad y poblacién en general.

3. Gestionar y supervisar los insumos del tépico y comunicar a la Direccién de la cual depende su
conformidad o solicitar abastecimiento segun se requiera 4. Asegurar la limpieza, orden del
topico, tanto del mobiliario como de los insumos e infraestructura, 5. Gestionar la transferencia a

centros de mayor resolucién en el caso de que los usuarios lo requieran, previa coordinacion.
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6. Realizar otras funciones afines en el ambito de su competencia que le asigne la direccién de la

Direccion .

Titulo Profesional de Licenciada(o) en Enfermeria, con experiencia minima de tres afios en el

cargo.

SUB CAPITULO I11I: UNIDAD DE RECREACION, CULTURA Y DEPORTES

minacion Caro |

. en Cta -

| Esec
Depende directamente de: DIRECTOR
Supervisa administrativamente
a:
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con las Escuelas Profesionales y los
estudiantes
Externo:

1. Administrar estratégicamente los servicios complementarios de la unidad de cultura, 2.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades culturales promoviendo su préctica a través

UNIVERSIDAD AN

DINA
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de talleres.

3. Programar, coordinar y evaluar proyectos para la ejecucion de actividades culturales y
artisticas en favor de la comunidad universitaria, brindando los servicios a todas las escuelas

profesionales de la UANCYV.

4. Establecer alianzas estratégicas con diferentes instituciones y organismos para realizar

actividades de cultura, ademés de participar en eventos propios de la actividad universitaria.

5. Otras que le asigne la Direccién de Bienestar Universitario REQUISITOS MINIMOS PARA
EL CARGO

Titulo Profesional de Licenciada(o) en Educacion, Técnico 6 similares, con experiencia minima

de tres afios en el area.

Dn arg o Especnahsta en Dorte

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las Escuelas Profesionales y los

estudiantes.
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Externo: Por delegacién del Director.

Administrar estratégicamente, los servicios complementarios de la Unidad de recreacion y

deportes.

2. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades, de recreacién y deportivas, promoviendo

su practica a través de talleres.

3. Programar, coordinar y evaluar Proyectos para la ejecucion de actividades artisticas,
deportivas, recreativas en favor de la Comunidad Universitaria, brindando los servicios a las

diferentes Escuelas profesionales de la UANCV.

4. Establecer alianzas estratégicas con diferentes instituciones y organismos para realizar
actividades de Recreacion y Deporte, ademads de participar en eventos propios de la actividad

universitaria.

5. Motivar, organizar, capacitar y Evaluar constantemente el desempefio del personal docente y

establecer planes de mejora, para una gestion de calidad.

Titulo Profesional de Licenciada(o) en Educacion 6 Técnico en deporte, con experiencia minima

de tres afios en el area.

SUB CAPITULO IV: UNIDAD DE PSICOPEDAGOGIA

\ amps
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einngo o OGO o

Depende directamente de: DIRECTOR

Supervisa administrativamente

a

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con las Escuelas Profesionales y los

estudiantes.

Externo: Por delegacion del Jefe de Oficina.

Brindar orientacion y tutoria en tres areas: académica, social y personal brindando asesoria

especializada en problemas especificos.

2. Orientar a! estudiante en la toma de decisiones en torno a su formacion profesional, personal y
promover el desarrollo de habilidades especificas que demande el perfil de ingreso, egreso, el

curriculo y el mercado de trabajo.
3. Establecer un registro y seguimiento de los casos problemas de estudiantes.
4. Desarrollar acciones que permitan prevenir casos de diversos problemas en los estudiantes.

5. Familiarizar a los jovenes con el ambiente universitario, de modo que adquieran una mayor

confianza que facilite su insercion en la comunidad universitaria.

6. Otras que le asigne la Direccion de la Direccidn .
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VIII. TITULO VIII: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Denominacion del Cargo Vicerrector de Investigacion

Depende directamente de: Del Rector y Consejo Universitario.

Supervisa administrativamente | Todo el personal académico de la institucidn, en todos

a: los niveles y cargos jerarquicos.

Ejerce autoridad sobre: todo el personal de investigacion de la UANCV

Coordina a nivel Interno: Con todos los oOrganos estructurados de la
UANCV

Externo: Con organismos del nivel central,
Universidades publicas y privadas nacionales e
internacionales y otras relacionadas con la investigacién

universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

) .-Diseﬁé-r',. pll.'oponer y .ejeclutar.'. 1alﬁoliﬁca Generz-il- a.e I.m.fés-t.ié;éién. ‘.:lei‘a; umver51dad, -c_;ue .seré
aprobada por el Consejo Universitario.

2. Fomentar y coordinar los proyectos de investigacion y los informes finales de investigacion
que se desarrollan en la universidad.

3. Supervisar las actividades de investigaciéon con la finalidad de garantizar la calidad en
concordancia con el Reglamento General de Investigacion y los fines establecidos por el
Estatuto de la Universidad.

4. Gestionar y proponer el financiamiento de la investigacion ante entidades y organismos
publicos o privados.

5. Promover la generacion de recursos para la Universidad a través de la produccién de bienes
y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y desarrollo, asi

como mediante la obtencién de regalias por patentes y otros derechos de propiedad

emeia A ANDINA
.

e .
S\ “NESTOR CACERESVELASUUEZ
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10.
11.

12.

13.

14.

159
16.

intelectual.

Evaluar, anualmente, la produccién de los docentes para su permanencia como docente
investigador en el marco de los estandares del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién Tecnologica (SINACYT) y la normatividad vigente ante el CONCYTEC.
Proponer al Rector para su aprobacion por el Consejo Universitario las lineas de
investigacion de las Facultades o Carreras Profesionales de la Universidad.

Elaborar y elevar al Consejo Universitario los reglamentos de investigacion pertinentes para
su aprobacion.

Promover y facilitar la publicacién de articulos cientificos en revistas indexadas, libros de
investigacion, patentes y base de datos cientificos.

Mantener actualizado el registro de investigaciones y publicaciones de la universidad.
Impulsar e implementar, dirigir, supervisar y gestionar la investigacion formativa en todas
las carreras profesionales.

Promover la participacion de docentes de la Universidad en convocatorias nacionales e
internacionales, dirigidas a la promocion y financiamiento de las actividades de
investigacion.

Promover y ampliar las relaciones académicas y cientificas de la Universidad con otras
entidades del pais y del extranjero a fin de mejorar, estandarizar y promover métodos, asi
como estrategias de investigacion, y realizar pasantias de investigadores.

Proponer la designaciéon de recursos propios de la Universidad para financiar
investigaciones.

Expedir informes en aquellos asuntos de su competencia, dando cuenta de los mismos.

Las demas que le otorgue el Estatuto, el Reglamento General, el Reglamento de

Investigacion y otras normativas internas de la Universidad.

Ser ciudadano en ejercicio.
Ser docente ordinario a dedicacién exclusiva o a tiempo completo en la categoria de
principal en el pais o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco (05) afios en la

categoria.
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3. Tener grado académico de doctor, y haberlo obtenido con estudios presenciales. No se
consideran los doctorados honorificos.

4. No haber sido condenado por delito doloso, ni por actos de terrorismo, ni acoso o abuso
sexual con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

5. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

6. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de

pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

Denommacmn del Cargo Secretana

Depende directamente de: Vicerrector de investigacién

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con todas las secretarias y personal de servicio

Externo: por delegacion del vicerrector de

investigacion

L. Anllzar y smtetizar a documentacién clasificada.

2. Preparar y ordenar la documentacion, para reuniones del mas alto nivel.

3. Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales y/o conferencias del mas alto nivel.

4. Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

5. Coordinar con funcionarios aspectos de organizacion y programacion de actividades
de vicerrectorado de investigacion.

6. Puede corresponderle realizar traducciones en uno o mas idiomas.

7. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de

‘Bnnlﬂ.
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vicerrectorado de investigacion.

8. Mantener la existencia de ttiles de vicerrectorado de investigacion y encargarse de su
distribucion.

9. Brindar orientacién y atencion al publico, sobre gestiones y consultas.

10. Atender el teléfono, fax y otros.

11. Mecanografiar la documentacion de vicerrectorado de investigacion.

12. Transcribe los proveidos del vicerrectorado de investigacion en cada expediente.

13. Transcribir y redactar la correspondencia enviada al vicerrectorado de investigacion
segun lo disponga el mismo.

14. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

15. Otras que le sefiale el vicerrector de investigacion.

“Titulo de Secretaria Ejv. peci 3 aﬁs-, S—

Conocimiento de computacion y ofimatica.

_ Denomicit'm erg B ctor devhi 1

Depende directamente de: Vicerrector de Investigacion

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: No gjerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con los conductores de la UANCV

Externo: No coordina

1. Conducir la movilidad asignado al vicerrectorado de va

2.Realizar el mantenimiento del vehiculo y mantener la bitacora al dia.

el TOR CARERESVELLSQUEZ
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3.Mantener al dia la documentacidén de la unidad movil; reportar sus salidas y retorno.
4. Cumplir con el reglamento de transito.

5.Otras que le asigne el vicerrector académico.

cencia de conducn' profesional A-III- C*Expenencza acredltada de 3 afios.

— e

CAPITULO I: COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION

Funciones:

1. Evaluar y aprobar los aspectos éticos de los proyectos de investigacion.

2. Velar por el cumplimiento de los principios éticos en la investigacion cientifica.

L

Evaluar protocolos de investigacién que involucren seres humanos, animales o el
ambiente.
Asesorar en materia de propiedad intelectual y derechos de autor.

Investigar denuncias de faltas éticas en investigacion.

Emitir dictdmenes sobre proteccion de propiedad intelectual.

N o vk

Capacitar a la comunidad universitaria en ética de investigacion.

Requisitos de los Miembros:

+ Grado académico de Doctor o Maestro con especializacion en ética o investigacion.
« Docentes con experiencia en investigacion cientifica.
* Conocimiento de normativa nacional e internacional en ética de investigacion.

Integridad académica y compromiso con la ética profesional.
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CAPITULO II: DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION FORMATIVA

Denominacién del Cargo

| Director de la Direccién Gestion de la Investigacion

Formativa

()rgano de linea

Direccion de Investigacion

Depende directamente de:

Vicerrector de Investigacion

Supervisa administrativamente

a:

Personal de la Direccion de Investigacion

Ejerce autoridad sobre:

Personal de la Direcciéon de Investigacion.

Coordina a nivel

Interno: Con todos los 6rganos estructurados de la
UANCV.

Externo: Con entidades publicas o instituciones
privadas, por delegacién del Vicerrectorado de

Investigacion

Externo: Por delegaciéon del Vicerrector de

Investigacion

Propésitos del cargo:

Proponer y desarrollar las actividades de investigacion

cientifica, tecnoldgica y humanistica de la UANCV de

acuerdo con el plan operativo de la universidad.

institucional.

1. Dirigir y supervisar la implementacién de las lineas y sub lineas de investigacion

2. Coordinar la formacion y consolidacion de grupos de investigacién.

Promover y supervisar el desarrollo de semilleros de investigacién estudiantiles.

4. Articular la investigacién formativa con el curriculo de las diferentes carreras

profesionales.
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Organizar eventos académicos, talleres y capacitaciones en investigacion formativa.
Evaluar el desempefio de los grupos de investigacion y semilleros.

Elaborar y presentar informes periddicos sobre el avance de la investigacion formativa.

00 1 O W

Gestionar recursos y logistica para las actividades de investigacion formativa

« Grado académico de Doctor o Maestro en area relacionada con gestion educativa o
investigacion.

+ Docente ordinario con experiencia minima de 5 afios en investigacion.

« Investigador RENACYT activo (deseable).

» Experiencia en direccion de grupos de investigacion o proyectos formativos.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE COORDINACION DE SUBSISTEMAS DE
INVESTIGACION

Coordinador de Subsistema de investigacion

Unidad orgdnica Unidad de coordinacién de subsistemas de investigacion

Depende directamente de: Director

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con decanos de Facultad, directores de
escuelas profesionales, directores de unidades de
investigacion, docentes investigadores, estudiantes y

graduados de la UANCV.

Il I’\II'.JE[:: A0 AT T
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Externo: Con entidades publicas o instituciones

privadas, por delegacion del Director de Investigacion.

Propositos del cargo:

« Coordinar el desarrollo de las sublineas de investigacion asignadas.

» Orientar a docentes y estudiantes en temas relacionados con su sublinea.

»  Promover la formulacion de proyectos de investigacién en su drea tematica.
 Articular la sublinea con grupos de investigacion y semilleros estudiantiles.
» Evaluar propuestas de investigacién vinculadas a su sublinea.

»  Presentar informes periédicos sobre el estado de su sublinea de investigacién.

« Grado académico de Maestro o Doctor en drea afin a la sublinea.

« Docente ordinario con experiencia en investigacién minima de 3 afios.

« Publicaciones en revistas cientificas relacionadas con la sublinea.

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE GRUPOS DE INVESTIGACION TEMATICOS

" Denominacion del Cargo

Especialista en investigacion

Unidad organica

Unidad de grupos de investigacion tematicos

Depende directamente de:

director

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad
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Coordina a nivel Interno: Con el Director de Investigacién

Externo:

Propésitos del cargo:

Revision de formacion de grupos de investigacion
Registrar los grupos de investigacion

1
2
3. Presentar avances de los grupos de investigacion
4

SUB CAPITULO III: UNIDAD DE SEMILLEROS DE INVESTIGACION

S e T T T R e e e ]

" Dosomiliuxcibin el Gargy Especialista en investigacion
Unidad orgénica Unidad de semilleros de investigacion
Depende directamente de: director
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con el Director de Investigacidon
Externo:
Propésitos del cargo:

1. Preparacion de semilleros de investigacion

2. Organizar talleres seminarios sobre investigacion
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3. Presentar informes de los avances de la formacién de semilleros de investigacion

hbidades en formar semlllerose iv1én

Titulo profesional universitario con

CAPITULO III: DIRECCION DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
INVESTIGACION

—

Denominacién del Cargo Director de la Direccion de y Seguimiento de |

Proyectos de Investigacion

Organo de linea Direccion de Investigacion

Depende directamente de: Vicerrector de Investigacion

Supervisa administrativamente | Personal de la Direccién de Investigacion

a:

Ejerce autoridad sobre: Personal de la Direccion de Investigacion.

Coordina a nivel Interno: Con todos los érganos estructurados de la
UANCV.

Externo: Con entidades publicas o instituciones
privadas, por delegacion del Vicerrectorado de

Investigacion

Externo: Por delegaciéon del Vicerrector de

Investigacion

Propésitos del cargo: Proponer y desarrollar las actividades de investigacion
cientifica, tecnoldgica y humanistica de la UANCV de
S S N T s
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acuerdo con el plan operativo de la universidad.

« Dirigir la gestién administrativa de proyectos de investigacion institucionales.
e Supervisar el seguimiento y evaluacion de proyectos en ejecucion.

e Coordinar la gestion editorial de la Revista Investigacion Andina.

e Promover la indexacion de la revista en bases de datos nacionales e internacionales.
e Supervisar el proceso de revision por pares de articulos cientificos.

e Coordinar con el equipo editorial y de publicaciones cientificas.

¢ Gestionar convenios con revisores externos nacionales e internacionales.

e Presentar informes sobre el estado de proyectos y publicaciones cientificas.

» Grado académico de Doctor o Maestro con especializacion en gestion de proyectos o

investigacion.
« Docente ordinario con experiencia minima de 5 afios en investigacion.
+ Investigador RENACYT activo (deseable).
« Experiencia en gestion editorial o direccion de revistas cientificas.

Publicaciones en revistas indexadas de alto impacto

SUB CAPITULO I: UNIDAD EDITOR DE REVISTA DE INVESTIGACION ANDINA

Denomin [ Editor de Revista Investigacion |

Denominacion del Cargo

Unidad orgénica Unidad de revisién y evaluacion

Depende directamente de: director
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Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con el Director de Investigacion
Externo:
Propésitos del cargo:

1. Dirigir la gestion administrativa de proyectos de investigacion institucionales.

. Supervisar el seguimiento y evaluacion de proyectos en ejecucion.

Coordinar la gestion editorial de la Revista Investigacion Andina.

Promover la indexacion de la revista en bases de datos nacionales e internacionales.
. Supervisar el proceso de revision por pares de articulos cientificos.

. Coordinar con el equipo editorial y de publicaciones cientificas.

. Gestionar convenios con revisores externos nacionales e internacionales.

. Grado ct on exerinci _ vega ienic. ”._
» Investigador RENACYT activo.
» Experiencia minima de 3 afios en gestion editorial de revistas cientificas.
» Conocimiento de procesos de indexacion y normas editoriales internacionales.

» Publicaciones en revistas indexadas de alto impacto

ANDINA

UNIVERSIDAD
“NESTOR CACERES
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SUB CAPITULO II: UNIDAD DE REVISION Y EVALUACION

Unidad orgénica Unidad de revision y evaluacion
Depende directamente de: director
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con el Director de Investigacion
Externo:
Propésitos del cargo:

Revision de los proyectos de investigacion

Presentar informes de la revisiones los proyectos de investigacion

Preparar relacion de docentes y estudiantes investigadores

-

Las demas que sefiale el director

Titulo profesional universitario con habilidades en revision de trabajos de investigacion formar

semilleros de investigacion

SUB CAPITULO I1I: UNIDAD DE APOYO EDITORIAL Y PUBLICACIONES

" Denominacion del Cargo | Editor de Revista Investigacion Andina

Unidad orgdnica Unidad de apoyo editorial y




Aprobado:
Resolucién N°479-2025-UANCV-CU-R
UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025
“NESTOR CACERES VELASQUEZ” Codigo: REG-ES 0101001

Pagina 119 de 204

Depende directamente de: Director
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con el Director de Investigacion
Externo:
Propésitos del cargo:

1. Dirigir el proceso editorial de la revista cientifica institucional.

Gestionar la recepcion y evaluacion de articulos cientificos.

. Coordinar el proceso de revision por pares externos.

. Gestionar la indexacion de la revista en bases de datos nacionales e internacionales.

2
3
4. Garantizar el cumplimiento de estandares editoriales y éticos de publicacion.
5
6. Supervisar el disefio y publicacién digital de cada numero de la revista.

&

Promover la visibilidad e impacto de la revista en la comunidad cientificaRevision de

los proyectos de investigacion

0 Grado ac
* Investigador RENACYT activo.
« Experiencia minima de 3 afios en gestion editorial de revistas cientificas.
+ Conocimiento de procesos de indexacion y normas editoriales internacionales.

Publicaciones en revistas indexadas de alto impacto

adémico de Doctor con experi

encia en investigacion cientifica.
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IX. TITULO IX: ORGANOS DEPENDIENTES DEL
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
001. VICERRECTORADO ADMINISTRA SRS AR

Denominacién del Cargo Vicerrector Administrativo

Depende directamente de: Asamblea y Consejo Universitario.

Supervisa administrativamente | todo el personal administrativo de la institucién, en

a: todos los niveles y cargos jerarquicos.

Ejerce autoridad sobre: todo el personal administrativo de la UANCV.

Coordina a nivel Interno: Con todos los drganos estructurados de la
UANCV

Externo: Con los organismos de nivel central,
Universidades publicas y privadas nacionales e
internacionales, SUNEDU vy otras relacionadas con los

estudios superior universitarios.

1. -Supervisar y comdmar Jel. éesarrolid de: .]as écfividades econémicas, ﬁ-n.ar-lc_ierﬂas y ..
administrativas.

2. Implementar la administracién y gestién de la Universidad, la modernizacién de todos los
servicios universitarios.

3. Formular, coordinar y consolidar los planes, programas y acciones administrativas,
propuestas por las Facultades y demds unidades.

4. Elevar al Rector, periddica y oportunamente, el avance de partidas genéricas y especificas
del presupuesto.

5. Organizar el inventario de bienes muebles e inmuebles, controlando que se mantengan
actualizados.

6. Proponer los desembolsos correspondientes a las adquisiciones de bienes y servicios en
forma directa hasta diez (10) UIT; entre diez con 01(10.01 UITs) y hasta ciento cincuenta

(150 UITs) con la autorizacion del Consejo Universitario y en los casos que el
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desembolso supere las 150 UITs, con la autorizacion de la Asamblea Universitaria,
conforme al Articulo 23, inciso 23.14 del presente estatuto.

7. Dictaminar sobre los expedientes relacionados con la funcién administrativa que provenga
de las Facultades o de las oficinas administrativas, en el plazo establecido y programado.

8. Formular los estados financieros y presentar los documentos para la elaboracion de la
Memoria anual del Rector, dentro de su campo de accion.

9. Otras atribuciones que le sean asignadas por el Rector o el Consejo Universitario.

L

I | Ser. diudéd&né e¥1 éj-ércicilo... .

2. Ser docente ordinario a dedicacion exclusiva o a tiempo completo en la categoria de
principal en el pais o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco (05) afios en
la categoria.

3. Tener grado académico de doctor, y haberlo obtenido con estudios presenciales. No se
consideran los doctorados honorificos.

4. No haber sido condenado por delito doloso, ni por actos de terrorismo, ni acoso o abuso
sexual con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

5. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

6. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente

de pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

Denominacién del Cargo | Secretaria_
Depende directamente de: Vicerrectorado Administrativo

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio
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. Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

o e

Preparar y ordenar la documentacion, para reuniones del mas alto nivel.

3. Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales y/o conferencias del mas  alto

nivel.

4. Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

5. Coordinar con funcionarios aspectos de organizacion y programacion de actividades
del vicerrectorado administrativo.

6. Realizar traducciones en uno o mas idiomas.

7. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de
vicerrectorado administrativo.

8. Mantener en existencia los utiles de vicerrectorado administrativo y encargarse de su
distribucion.

9. Brindar orientacion y atencion al publico, sobre gestiones y consultas.

10. Atender el teléfono, fax y otros.

11. Mecanografiar la documentacion de vicerrectorado administrativo.

12. Transcribir los proveidos del vicerrectorado administrativo en cada expediente.

13. Transcribir y redactar la correspondencia enviada al vicerrectorado administrativo segin
lo disponga el mismo.

14. Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

15. Otras que le sefiale el vicerrector administrativo.

Titulo de Secretaria Etva,eenciaB afios,

Conocimiento de computacion y ofimatica.

Denominacién del Cargo

CAB 5
KMERES VELASUU
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Depende directamente de: Vicerrectorado Administrativo
Supervisa administrativamente | No supervisa
a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con los conductores de la UANCV
Externo: No coordina

Conducir la movilidad asignado al vicerrectorado administrativo.

2. Realizar el mantenimiento del vehiculo y mantener la bitacora al dia.
3. Mantener al dia la documentacién de las unidades méviles; reportar sus salidas

y retorno

4. Cumplir con el reglamento de transito.

5. Otras que le asigne el vicerrector Administrativo.

Docente ordinario. *Titulo Profesional Universitario de Administrador o afines*Experiencia

acreditada de 5 afios en proyectos de inversion*Estudios y capacitacion especializados en el area.

inistracion y/o Economista Experiencia
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acreditada de 3 afios en proyectos de inversion.

CAPITULO I: DIRECCION DE ECONOMIA

sk

Denominacion del Cargo Director de la Direccion de Economia

Depende directamente de: Vicerrector Administrativo.

Supervisa administrativamente | todo el personal de la direccion

a:

Ejerce autoridad sobre: el personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCYV.

Externo: Con empresas, oficinas publicas y privadas,
entidades financieras, SUNEDU, SUNAT, SUNARP.

Organizar, planear, proponer, implement evaluar el sistema de administracion |
financiera de la universidad, coordinando con la direccion de planificacion.

2. Incorporar herramientas software de apoyo a los procesos administrativos de la
institucion, ejecutando los subprogramas y proyectos.

3. Automatizar el soporte estratégico de procesos organizacionales, desarrollando la
plataforma software del sistema de gestion integral que le de soporte a los procesos de
los sistemas administrativos.

4. Aplicar los procedimientos y normas internas referidas a la administracion financiera de

la universidad, apoyandose en las herramientas tecnolégicas y administrativas existentes.

5. Formular, analizar e interpretar los estados financieros, el control de la ejecucion

presupuestal, la programacion y control de los recursos disponibles.
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10.

11

12.

13.

14.

54

16.

17.

18.

19,
20.

Proponer fuentes de financiamiento para el mejor desarrollo y funcionamiento de la
universidad.

Dirigir, ejecutar y evaluar los procesos de centralizacién, revision y registro de las
operaciones contables de la universidad, en concordancia con las normas y disposiciones
legales vigentes.

Controlar la ejecucion del gasto de las asignaciones presupuestarias de la universidad, en
concordancia a los objetivos y metas institucionales.

Apoyar a la direccion de planificacion en la formulacién de la estructura programatica y
el presupuesto institucional.

Cautelar por el cumplimiento de las obligaciones externas relacionadas con aspectos
contables y tributarios.

Administrar el archivo y control de la informacién y documentacion contable.
Suministrar la informacion de estados financieros y estados presupuestarios, a la alta
direccién y a la direccién universitaria de planificacion en forma oportuna y de acuerdo
a sus requerimientos.

Administrar, regular y controlar el flujo monetario, en general, toda la gestion que
permita los ingresos y egresos de fondos de la universidad, optimizando la calidad de
servicios y atencion a los usuarios.

Elaborar y reportar informacion de la ejecucién mensual de gastos por fuentes de
financiamiento ante las autoridades universitarias y organos correspondientes.

Conducir y desarrollar el proceso de adquisiciones de bienes requeridos para la
universidad, a efecto de formular el cuadro de necesidades y el programa de
adquisiciones.

Administrar y resguardar el almacén de la universidad.

Elaborar el inventario valorizado de los bienes muebles, inmuebles y equipos asignados
a las unidades académico-administrativas, con el fin de evaluar su cuadro de necesidades
y el mantenimiento respectivo.

Normar, evaluar, coordinar y supervisar los procedimientos técnicos para la
conservaciéon y mantenimiento del patrimonio de la universidad.

Coordinar, supervisar y evaluar los servicios de seguridad y vigilancia de la universidad.

Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo de la oficina,
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reglamento interno, memoria y otros.

21. Otras inherentes a la funcion.

Docente ordinario. *Titulo de Contador Publico o afines gste‘r o Doctor

*Experiencia acreditada de 5 afios, estudios y capacitacion especializados en el area.

Denoaciéde o Screria |

Depende directamente de: Vicerrector administrativo

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Secretarias y personal de servicio.
Externo: Por delegacion del Jefe

e T e e e e

Recepcionar, registrar,

poder, archivar los documentos.
Preparar la agenda de su jefe inmediato por cada dia.

Atender llamadas telefonicas.

Brindar orientacién y atencién al publico, sobre gestiones y consultas.
Tomar notas taquigraficas y redaccion de documentos de la direccién.
Confeccionar el directorio y mantenerlo actualizado.

Mantener en orden histérico la correspondencia.

Custodiar el acervo documentario de la direccién.

I - R

Otras que le sefialé el Director.
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Conocimiento de computacion y ofimética.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE CONTABILIDAD

Denominacion del Cargo Jefe de Unidad

Depende directamente de: Director de Direccion de Economia

Supervisa administrativamente | a todo el personal a su cargo

a:
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la

UANCV

Externo: Por delegacion del Director

1, Elaborar y preparar los Estados Financieros como son; estado de situacion financiera,
Estado de Resultado Integral, estado de cambios en el patrimonio neto y estado de flujos
de efectivo con sus respectivas notas a los estados financieros y anexos.

2. Programar, organizar, dirigir e, implementar un sistema de control interno en
salvaguarda de los recursos de la universidad por centro de costos, proponiendo
procedimientos acordes a las politicas generales de la universidad.

3. Centralizar el andlisis de Cuentas Contables del Estado de Situacion Financiera.

4. Andlisis de cuentas contables que le correspondan al estado de Situacién Financiera.

5. Programar, organizar, dirigir y controlar, implementando un sistema de control interno
en salvaguarda de los recursos de la Universidad por centros de costos, proponiendo
procedimientos acordes a las politicas generales de la Universidad.

6. Realizar la evaluacion previa y permanente de la documentacién econdmico financiero,
antes de su ejecucion y registro correspondiente salvaguardando los recursos de la
Universidad.

7. Procesar las declaraciones tematicas P.D.T mensuales y anuales dentro de los plazos

JRENTLV. = =
DS WELTOR Gack ASOHEZ
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sistemas

establecidos.
Organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar la debida implementacion del sistema,

proponiendo su normatividad interna de funcionamiento y procedimientos.

Otras funciones inherentes al cargo.

fesional Universitario de Contador Publico *Experiencia acreditada de 3 aios cn |

contables.

enméde Car iContaI -

Depende directamente de: Director de unidad

a:

Supervisa administrativamente

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Analistas y jefe de unidad

Externo: No coordina

An, regy presentar las “cuentas contables en forma analitica del estado de
Situacion financiera que le sean asignadas.

Elaborar los centros de costos que se le asigne.

Llevar registros analiticos de contabilidad.

Presentar conjuntamente con el contador de informacién financiera de acuerdo a las
normas legales vigentes: estado de situacién financiera de acuerdo a las normas legales
vigentes: Estado de situacion financiera, estado de resultado integral, estado de cambios
en el patrimonio neto y estado de flujos de efectivo.

Revisar y elaborar planillas de Caja chica y Fondo rotatorio de las distintas sedes.

Elaborar de flujos de Caja Proyectado.
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7. Consolidar la informacién mensual PDT Plame cuarta categoria (SUNAT).
8. Presentar Declaracion Anual de Operaciones con Terceros (SUNAT).

9. Otros trabajos que le sea encomendado por la Jefatura.

ta *Experiencia acreditada |

nal Univer

il Pfsio eCr uic /o Economis

de 3 afios en sistemas contables.

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE TESORERIA

Denomici Crgo .- Tlefe de mdad )

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | todo el personal de la unidad

a:
Ejerce autoridad sobre: el personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con las unidades del sistema administrativo

de la UANCV

Externo: Por delegacién del Director

Administrar y controlar los recursos disnl de la universidad.

2. Determinar y mantener el nivel de liquidez, requerido para la obtencion de las
operaciones diarias.

3. Proyectar la situacion de encaje de la universidad con la finalidad de proveer la oportuna
aplicacién de los recursos financieros.

4. TIncorporar herramientas software de apoyo a los procesos administrativos de tesoreria de

la institucion.

5. Programar, dirigir y controlar la administracién de los recursos financieros en general,
? = DO NA

e LA




Aprobado:
Resolucion N°479-2025-UANCV-CU-R
_ UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacién: 30/10/2025
“NESTOR CACERES VELASQUEZ" Cédigo: REG-ES-01.01-001

Pagina 130 de 204

destinados al cumplimiento de los compromisos de la universidad.

6. Elaborar la informacién de la ejecucion mensual de gastos por fuentes de
financiamiento, que serdn remitidos al Rector para la toma de decisiones.

7. Recepcionar y controlar las actividades de giro por diferentes fuentes de ingreso.
Efectuar la supervision de las actividades de prevision, captacion, custodia, distribucion
y utilizacion de los fondos presupuestados.

9. Registrar y controlar las operaciones de tesoreria.

10. Emitir informacién relacionada con las operaciones de Tesoreria.

11. Desempefiar las demés funciones que en el ambito de su competencia, le asigne el jefe

de economia.

*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y/oonomista =“E>q:>e1rienicia acreditada

de 3 afios en sistemas contables.

Denominacién del Carg - Esialista en grsosygasto _

Depende directamente de: del director unidad

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal de la unidad

Externo: No coordina

1. Revisar los recibos po gos de pensioes y matriculas y boletas de venta.

2. Presentar informes mensuales de recibos faltantes.

3. Presentar informes para los estados financieros.
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4. FElaborar de comprobantes de pago, asi como sus respectivos cheques, segtin fuente de
financiamiento.

5. Registrar el movimiento diario en el libro bancos.

6. Preparar el analisis de las cuentas de ejecucion de gastos.

7. Realizar el pago de los servicios por electricidad, agua y teléfono y otros que se le brinda
a la Universidad.

8. Entregar los cheques a docentes, administrativos y proveedores.

9. Otras funciones que le asigne el Director.

 *Titulo Profeslirtari de Contador Publico *Experlecedd 3 afios en

sistemas contables.

‘Denominacion del Cargo | Recaudador de Ingresos

Depende directamente de: Director de unidad

Supervisa administrativamente

a;

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal de la unidad

Externo: No coordina

on dinero.

2. Comparar y recontar dinero de ingresos al dia y archivar los reportes y ordenes de pago en
forma diaria.
Atender y registrar gastos de caja chica.

4. Mantener al dia el libro de caja.

Elaborar la informacion de estado diario, semanal y mensual de ingresos.
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6. Organizar y mantener actualizado el archivo.
7. Emitir las informaciones relacionadas con el movimiento de ingresos en cuanto se le

solicitan.

8. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad.

*Titulo de Técnico en Contabilidad o similar

contables.

SUB CAPITULO III: UNIDAD DE ABASTECI

T T T T S T

MI

ENTO Y PATRIMONIO

Ny e A T o e T e e

Jefe de Unid

Depende directamente de: Director de Economia

Supervisa administrativamente | todo el personal a su cargo.

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: Con personal de la Direccién

Externo: No coordina

Programar, organizar,

abastecimientos.

2. Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los recursos materiales adquiridos para
almacén.

3. Coordinar la distribuir los recursos materiales de almacén proponer criterios para
mejorar las actividades relativas de abastecimientos

4. Archivar la documentacién procesada en las areas de programacién compras
almacenamiento y distribucion de bienes.

5. Remitir en los plazos previstos las planillas de inventarios a los organismos que lo
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soliciten.

6. Participar en la elaboracion de las bases administrativas, asi como la formulacién de
especificaciones técnicas de los bienes y servicios a adquirir.

7. Brindar apoyo técnico al comité de adquisiciones en las licitaciones y concursos.

8. Elaborar los cuadros comparativos de las licitaciones y concursos, asi como el acta y
contrato en coordinacién con la oficina de asesoria legal.

9. Mantener permanentemente informado al jefe de la oficina de economia, acerca del

desarrollo de las actividades comprendidas en el ambito de su competencia.

10. Otras que le asigne el jefe de oficina de economia.

blico,

Economista o afines

*Titulo Profesional Universitario de Contador Pu xeriencia

acreditada de 3 afios en sistemas contables.

AREA DE ABASTECIMIENTO

Denominacién del ' — == sistaAdmisvo

Depende directamente de: Director de Unidad

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal de la Direccién

Externo: No coordina

El

1. Elaborar 6rdenes de compra y érdenes de servicio.

2. Ordenar y clasificar el sustento de cada orden de compra y/o servicio.

3. Mantener, administrar y dirigir el catalogo de proveedores, bienes y servicios de la

==, NIVERSIDAD ANDINA |
L STE OERES Vels © JULE
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institucion.

4. Realizar el seguimiento de las ordenes de compra y ordenes de servicio hasta su pago.

5. Mantener actualizado el archivo de érdenes de compra y servicio.

6. Realizar el control y seguimiento de los pagos de los servicios basicos de la institucion,
cuyo vencimiento es periédico. (agua potable, energia eléctrica, telefonia, etc.)

7. Realizar informes técnicos relacionados al drea.

8. Elaborar cuadros, listados y resimenes requeridos por las demas oficinas de la institucion.

9. Participar en el equipo de trabajo encargado de la realizacién de los inventarios fisicos a
los almacenes, programados y no programados.

10. Apoyo en los procesos de adquisicion de bienes y servicios que lleve a cabo la unidad de
abastecimientos.

11. Apoyo en la planificacién y elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones
de la institucion.

12. Proponer politicas de abastecimientos de bienes y servicios al jefe de la unidad

*Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Economista o afines

acreditada de 3 afios en sistemas contables.

Denominacién del rgo Almacenero

Depende directamente de: Director de unidad

Supervisa administrativamente

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal administrativo de direcciones

Externo: No coordina
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I_. ) .R.elcepcioln.ar érdénes de Ebmpra, ii-lg.res;dr aln-si;tén-lﬁ coﬁta.bl-é., -_pre_via veriﬁéacién delas
firmas de recepcion de materiales de los responsables de los diferentes almacenes
existentes, para luego derivar a la unidad de tesoreria, para su pago.

2. Requerir en forma semestral los materiales a distribuir a las diferentes direcciones.

3. Ingresar, registrar, en el sistema contable las 6rdenes de compra, previa aprobacion, e
informar en forma mensual, adjuntando la documentacion fuente, como son notas de
ingreso a almacén (.

4. Ingresar, registrar en el sistema contable los vales de salida de materiales en forma de
diaria de los gastos operativos - almacén central, y de las inversiones — almacenes de la
ciudad universitaria, adjuntando la documentacion correspondiente, como son notas de
salida de almacén, e informar en forma mensual a la unidad de contabilidad.

5. Elaborar el libro de inventario fisico valorado de materiales de los almacenes existentes,
tanto de operativos como de Inversiones en forma anual, e informar a la unidad de
contabilidad.

6. Elaborar el libro de Kardex fisico valorado de existencias, de materiales de los
almacenes: de operativos y de inversiones, de las diferentes localidades.

7. Ingresar saldos iniciales de los bienes y materiales existentes en los almacenes tanto de
operativos como de inversiones al inicio del ejercicio.

8. Conformar el equipo para los inventarios de los almacenes de operativos como de
inversiones, en forma semestral y anual.

9. Coordinar con el ingeniero de sistemas, el manejo y/o modificacién de tablas en el

sistema contable.

10. Otras funciones que le asigne el director de la unidad.

*Titulo de Técnico en Contabilidad o similar *Experiencia acreditada de 3 afios en sistemas

contables.

AREA DE PATRIMONIO

INA
SQUEZ”

barUchatoma Paravicino
RECTOR
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Denominacion del Cargo Especialista Administrativo

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con personal de la direccién de economia

10.

Externo: No coordina

Dirig, ograr, organizar y confeccionar el margi enes plementa.r el
sistema de registro de control patrimonial en coordinaciéon con las direcciones y
Unidades que corresponden realizar todas las actividades orientadas a comprobar la
presencia fisica de los bienes de la UANCV.

Coordinar la actualizacién del valor de los bienes inmuebles, muebles y semovientes, asi
como los bienes de materiales despreciados.

Dirigir para verificar la ubicacién fisica de los bienes en general.

Coordinar la actualizaciéon del valor y/o costo de semovientes en coordinacion con la
direccion de OPROSER que se ingresa al sistema contable de la UANCV.

Informar actividades de su competencia.

Formular periddicamente los balances patrimoniales de la UANCV. y elevar
informacién a la Unidad de Contabilidad para la formulacién de balances.

Promover y adecuar normas internas de la Unidad.

Controlar y evaluar el mantenimiento que realiza la Unidad de Mantenimiento de las
distintas direcciones de UANCV.

Velar permanentemente por el mantenimiento de los equipos de instalaciones y demas
bienes de la Universidad.

Formar la comisiéon de inventario fisico valorado de activos fijos y bienes culturales que

se deben realizar periddicamente.
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11. El archivo de documentos que sustentan el ingreso, transferencia, venta, baja y otros
sobre el desplazamiento de bienes mueble e inmuebles y deben mantenerse en custodia.
Teniendo actualizado solicitudes de alta, baja donacion y enajenacion.

12. Presentar al Director de Economia el inventario fisico valorizado de activo fijo, bienes
culturales y semovientes anualmente como sustento del patrimonio de la Universidad.

13. Informar anualmente sobre las bajas de bienes y otros para su aprobacion en Consejo
Universitario.

14. Realizar pagos de Autoevalud a los Municipios y promover las acciones de saneamiento
de bienes muebles e inmuebles, incluyendo su correspondiente inscripcién en el registro
de la Propiedad Inmueble de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
(SUNARP)

15. Otras funciones que le asigne el Director de Economia.

(e
¥

*Titulo Profesional Universitario de Contador Puablico, Economista, Licenciado en

Administracion o afines* Experiencia acreditada de 5 afnos en sistemas administrativos.

SUB CAPITULO III: UNIDAD DE CENTROS DE PRESTACION DE SERVICIOS

-----

Denominacién del Cargo Especialista en administrativo

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con facultades y Escuelas profesionales,

direccion general de investigacion.

Externo: Por delegacion de director

ANDTNA

NIVERSIDAD =
. Li " VELASQUEZ




Aprobado:
Resolucion N°479-2025-UANCV-CU-R

UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacidn: 30/10/2025

“NESTOR CACERES VELASQUEZ" Codigo: REG-ES-01.01-001

Pégina 138 de 204

1) Ejercer el control preventivo, concurrente y posterior en los aspectos administrativos y

financieros de las unidades productivas y de servicios de la universidad.

2) Vigilar y mantener un nivel significativo de calidad de los servicios y productos
ofertados.

3) Actuar de oficio cuando se adviertan indicios razonables de irregularidades
administrativas y financieras, informando al director de oficina para la adopcion de
medidas correctivas y encargarse del seguimiento de estas medidas.

4) Proponer las politicas de administracion del  personal, recursos materiales,
econdmicos y financieros de las diferentes unidades productivas y de servicio de la
sede central, filial y sub sedes, centros de  produccion de bienes (CIP Yocara,
Editorial Universitaria, ) y centros de prestacion de servicios (Centro de Idiomas,
Centro de Informatica, Colegio de Aplicacion, Centro Pre Universitario, Transportes,
Estadio Monumental) y los centros productivos y de servicios por crearse.

5) Asesorar la administracién y comercializacién de los bienes finales y servicios de las
unidades productivas y de servicios.

6) Elaborar el control preventivo y posterior, informes contable- financiero, auditorias de
estados financieros de los laboratorios de las diferentes facultades.

7) Realiza la consolidacion de los informes financieros del progreso de las unidades

productivas.

8) Otras que determine el Director.

*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion y/o

acreditada de 3 afios

CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

CENTRO DE IDIOMAS
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Denominacion del Cargo Director del Centro de Idiomas

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | todo el personal del centro

a:
Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.
Coordina a nivel Interno: Con autoridades universitarias, docentes y
estudiantes del centro de idiomas
Externo: Con entidades de educacion
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Piaﬁear,Jdrg_énlz;clr, c.iirlgir.,.super\.zi.sa.r y evalua.l.‘.-las- ac‘:t.ividadés de.presLta.cic-')h de servicios
conforme a lo establecido en el plan de accidn del centro.

2. Formular y proponer planes, programas, proyectos y convenios de interés del Centro, asi
como la memoria anual y otras acciones de caracter administrativo.

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Rector, Vicerrectores y Oficina
de OPROSER.

4. Informar mensualmente al Director sobre la ejecucién y cumplimiento de los planes de
prestacion de servicios, de igual forma de la situacion econdmica del centro.

5. Aprobar propuestas de la administracion referentes a los programas y ejecuciones
presupuéstales.

6. Presentar los estados financieros, para su ratificacion por la autoridad, y su inclusion en
el presupuesto de la Universidad.

7. Representar ante las autoridades universitarias, autoridades locales, regionales,
nacionales y dar cuenta inmediata de sus acciones desarrolladas.

8. Custodiar, velar por el mantenimiento y el buen uso de los equipos de computo y otros
bienes.

9. Otras funciones que le asigne el Director.

REQUISITOS MINIMOSPARAELCARGO

Ol SR et : b e

*Docente ,Titulo Profesional Universitario con especialidad en Idioma Extranjero *Experiencia
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profesional acreditada de 3 afos

" Dengmiiseitn del Caige e Teatico Administrstive
Depende directamente de: Director del centro de idiomas.
Supervisa administrativamente
a:
Ejerce autoridad sobre:
Coordina a nivel Interno: Con secretarias y personal de servicio
Externo Por delegacion del Director

Registrar y tramitar los documentos.
Realizar las Matriculas, y elaborar horarios y actas.

Manejar el control de archivos e inventarios.

=

Controlar los pagos de todos los alumnos del centro, mediante el uso de software

adecuado.

5. Elaborar y actualizar en forma permanente las fichas de record académico de los
estudiantes del centro.

6. Custodiar y velar por el mantenimiento y el buen uso de los equipos de computo y otros

bienes.

7. Otros que le encargue ¢l Director.

“*Titulo de Técnico en Administracion de Empresas *Capacitacién certificada en idioma

extranjero, experiencia 3 afios
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Denominacién del Cargo Docente
Depende directamente de: Director del centro de Idiomas.
Supervisa administrativamente | No supervisa
a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes
Externo: No coordina

1. Dictar los cursos de idiomas en los diferentes modulos que oferta el centro.
2. Coordinar con el director del centro, la elaboracién de los textos a usarse en el dictado de

clases.

Preparar las clases de acuerdo a los silabos por modulo.

Preparar los silabos de acuerdo a los modulos.

Tomar evaluaciones y elaborar actas.

Presentar un informe final de las actividades desarrolladas.

e B o e I8

Otros que le encargue el director del centro.

*Titulo Profesional Universitario con especialidad en Idioma Extranjero

profesional acreditada de 3 afios

CENTRO DE INFORMATICA

Denominacién del Cargo

ecr de Centro de Inéi o

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

EFRSIDAD AND
A VELASY
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Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes

Externo: No coordina

stacion de servicios

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de pre
conforme a lo establecido en el plan de accién del centro.

2. Formular y proponer planes, programas, proyectos y convenios de interés del Centro, asi
como la memoria anual y otras acciones de cardcter administrativo.

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de Rectorado, Vicerrectores
OPROSER.

4. Informar mensualmente a OPROSER sobre la ejecucion y cumplimiento de los planes de
prestacion de servicios y situacion econdmica del Centro.

5. Representar ante las autoridades universitarias, autoridades locales, regionales y
nacionales, y dar cuenta inmediata de sus acciones.

6. Controlar el mantenimiento de los equipos de computo que pueden sufrir deterioros
durante su operacion.

7. Proveer soporte de software y hardware de los equipos de cémputo, de sistemas y otros.

8. Presentar informes periddicos de la situacion en que se encuentran el software y

hardware del centro.

9. Otras funciones que la Autoridad le asigne.

*Docente,Titulo Profesional Universitario en Ingenieria

acreditada de 3 afios en direccion educativa.

M e e e o

Denominacion del Cargo Técnico en Informatica

Depende directamente de: Director del Centro de Informatica.

Supervisa administrativamente | No supervisa
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Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel

P I

adecuado.

estudiantes del Centro.

6. Otros que le asigne el director.

certificada, experiencia 3 afios

Registrar y tramitar la documentacion
Matricular y elaborar horarios y actas.
Manejar y controlar el archivo e inventarios.

Controlar los pagos de todos los alumnos del centro, mediante el uso de software

5. Elaborar y actualizar en forma permanente las fichas de récord académico de los

*Titulo de Técnico en Computacion e Informatica o Asistente de Gerencia *Capacitacion

Interno: Con director y estudiantes

Externo: No coordina

‘Denominacién del Cargo

Docente

Depende directamente de:

Director del centro de Informatica.

Supervisa administrativamente

No supervisa

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel

Interno: Con director y estudiantes

Externo: No coordina

CAD ANDINA

i

foma Fereuicind
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1. Dictar los cursos de informatica en los diferentes modulos que oferta,
Coordinar con el director, la elaboracién de los textos a usarse en el dictado de clases.

Preparar las clases de acuerdo a los silabos por modulo.

2
3
4. Preparar los silabos de acuerdo a los modulos.
5. Tomar evaluaciones y elaborar actas.

6

Otros que le encargue el director.

ria de Sistemas o afines de acuerdo a los médulos q

que se brindan. *Experiencia acreditada de 3 afios en direccion educativa.

COLEGIO DE APLICACION

Denominacion del Cargo ) [ Director de Coleio

Depende directamente de: Jefe de Oficina

Supervisa administrativamente | todo el personal del colegio

a;

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes y estudiantes

Externo: Por delegacion del Jefe de Oficina

——— e T = == e e e

1 dirigir speis evaluar las actividades de prestacin de s

ervicios

educativos a nivel primaria y secundaria.

2. Formular y proponer planes, programas, proyectos y convenios de interés del colegio de
aplicacién, asi como la memoria anual y otras acciones de cardcter administrativo.

3. Informar mensualmente sobre la ejecucién y cumplimiento de planes de prestacion de

servicios, de igual forma de la situacion econdémica.
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4, Representar al colegio ante las autoridades universitarias, autoridades locales, regionales,
nacionales, y dar cuenta de sus acciones a Consejo Universitario.

5. Promover y aprobar el PEL

6. Aprobar la programacion curricular, el sistema de evaluacion de los alumnos y calendario
anual en base a los criterios técnicos dados por el Ministerio de Educacion.

7. Otras funciones que le asigne el Director.

de 5 afios en direccion educativa.

Secretaria

" Denominacién del Cargo

Depende directamente de: Director de Colegio de Aplicacion

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con director, docentes y estudiantes, personal
de servicio.
Externo: No coordina

Matricular y elaborar horarios y actas.

Manejar y controlar los archivos e inventarios.

1.
5
3
4.

Controlar los pagos de todos los alumnos del Colegio de Aplicacién, mediante el uso de
software adecuado.

5. Elaborar y actualizar en forma permanente las fichas de récord académico de los

estudiantes del Colegio.

‘f o,.r N
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6. Elaborar documentos virtuales y fisicas para MINEDU.
7. Recaudar el cobro de tazas educativas.

8. Otros que le encargue el director.

Denominacién del Cargo Auxiliar dé Educacion

Depende directamente de: Director del colegio

Supervisa administrativamente | Docentes y Estudiantes

a:

Ejerce autoridad sobre: Estudiantes
Coordina a nivel Interno: Con personal del Colegio
Externo:

io

1. Garantizar el orden en las fo

rmaciones I tividades c{v1el e
2. Efectuar rondas periddicas en los diversos ambientes del colegio a fin de velar por el

cumplimiento de las normas de convivencia escolar.

3. En ausencia del profesor, el Auxiliar de educacién permanece en el aula cumpliendo

funciones inherentes a su cargo de Auxiliar.
4. Garantizar el orden y la disciplina en el aula durante la ausencia del profesor.

3. Llevar el registro de asistencia de los estudiantes y de las incidencias de incumplimiento de
normas de convivencia y hacer el seguimiento de las recomendaciones, dando cuenta al

profesor correspondiente.

6. Registrar las incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad

educativa, previniendo la discriminacion y la violencia en el colegio
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7. Desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes y profesores.

8. Monitorear el ingreso y salida de los estudiantes del colegio faltas, tardanzas, permisos y el

registro de la agenda escolar.

9. Monitorear el ingreso y salida de estudiantes a las aulas, talleres, laboratorios, y otros

espacios de aprendizaje de acuerdo a la programacién.

10. Atender y auxiliar a los estudiantes en caso de emergencia.

11. Otras que le asigne el director del colegio

*Titulo a de 3 afios

en el area.

Denominacion del Cargo

Depende directamente de: Director del Colegio

Supervisa administrativamente | Estudiantes y personal de servicio

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con docentes, estudiantes y director

Externo: No coordina

1. Dictar los cursos de nivel primario y secundario.
Coordinar con el director, la elaboracion de los textos a usarse en el dictado de clases.
Preparar las clases de acuerdo a los silabos.

2
3
4, Tomar evaluaciones y elaboracion de actas.
5

Otros que le encargue el director.

! ||;a|{_ma Farevging
- TOR
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*Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacion.

CENTRO DE INVESTIGACION Y PRODUCCION YOCARA (CIP)

" Denominacion del Cag T cistan Produccion

Depende directamente de: Jefe OPROSER

Supervisa administrativamente | Personal del centro de produccion

a

Ejerce autoridad sobre: personal del centro de produccién
Coordina a nivel Interno: Con autoridades, jefes de oficina y personal
del centro

Externo: Por delegacion del Jefe

y ac

r politcas

i, ropo ciones necesarias orienten el cionento 6 e la |
produccion.

2. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la gestiéon técnica productiva,

administrativa, econdmica y financiera del centro de produccion.

Realizar el tratamiento y cuidado del ganado vacuno, ovino y animales menores.

Conducir las campafias pecuarias.

Prevenir y controlar las epidemias y plagas que afecten a la ganaderia.

o e & R

Otras que sefiale el Director.

“*Titulo Profesional Universitario de Medi -0 Veterinario - ootecnisein acreditada de

3 afios en produccion agropecuaria y manejo ganadero

281y Ciistobal Ochatome Farevicing
RECTCHR
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ion B

Denominac Auxiliar agropecuario

Depende directamente de: Director del centro

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con jefe de unidad y técnicos de campo

Externo: No coordina

Ejetar baos de siembras, cosechas, abonamiento, eje, injertos, sanidad |
vegetal y animal, siguiendo instrucciones.

2. Colaborar en campafias de sanidad pecuaria, efectuando curaciones sencillas,

fumigaciones y actividades similares.

Vigilar y limpiar corrales y establos.

Apoyar en la clasificacion de semillas.

Efectuar labores de control y vigilancia.

Participar en el mantenimiento de canales de riego y otros.

Participar en los trabajos sencillos de mecanizacién agricola.

Pastorear el ganado y apoyar en los trabajos agricolas.

0o = W o e

Otras que le asigne el administrador del centro.

ANDINA
WELASQUEZ

UNIVERSIDAD
“NESTORTATER
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Denominacion del Cargo Técnico automotriz

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: El personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con conductores

Externo: No coordina

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.. ‘ Ejecutar ldé trabajos de rebaracién de las .unida.(.:les véh-icil-larels;

2. Ejecutar los trabajos bajo estrictas condiciones de seguridad.

3. Realizar requerimiento de equipos, herramientas, repuestos, accesorios y materiales para
realizar trabajos programados en reparaciones.

4. Cumplir con todas las disposiciones que dicta la unidad de transportes y la UANCV.
Informar a la jefatura del 4rea de transportes sobre los avances de los trabajos realizados.

6. Coordinar los trabajos con los conductores de las unidades vehiculares para realizar
programacién de mantenimiento de emergencia.

7. Programar el trabajo diario del taller de mantenimiento vehicular, para distribuir y
verificar los resultados obtenidos.

8. Realizar reportes mensuales y anuales sobre los trabajos ejecutados al érea de
transportes.

9. Implementar medidas de seguridad al interior del taller de mantenimiento vehicular y
fuera de estas.

10. Informar sobre accidentes de trabajo y tomar medidas de seguridad.

11. Conservar y mantener el orden y seguridad dentro del taller de mantenimiento vehicular.

30
LA

anos.

ANDINA
0, SQUEL
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Denomihaciﬁﬁ del Cal;go T éc;nﬂﬁctor -de_-vé.hiclﬁlt.)m

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad.

Coordina a nivel Interno: Con los conductores y Director

Externo: No coordina

=

Conducir el 6mnibus de servicio de transportes interurbano de la UANCYV al servicio de

la comunidad universitaria.

Realizar limpieza en forma continua tanto al interior como al exterior de la unidad
vehicular y después del servicio de transporte.

Resguardar la unidad vehicular en el horario de trabajo y fuera de esta almacenéndolo en
su cochera respectiva.

Mantener documentacién vehicular al dia como son: SOAT, poliza de seguro vehicular,
revisiones técnicas y documentacion del conductor.

Participar de capacitaciones referente al transporte de personas organizadas por la
Municipalidad local v Ministerio de Transporte y Comunicaciones.

Cumplir con las normas establecidas por el reglamento nacional de transito.

Informar sobre el mantenimiento preventivo y anomalias que presenta la unidad
vehicular al feje de taller de mantenimiento.

Reportar mantenimientos preventivos, anomalias, dafios sufridos por maniobras y
terceros que presentan al cumplimiento del servicio de transporte y deberan ser
reportados al responsable del taller del mantenimiento vehicular y al jefe inmediato del
area de transportes.

Requerir la implementacion de herramientas de emergencia, articulos de primeros

auxilios y otros exigidos por el Reglamento Nacional de Transito.

ANDING

6D
UNIY RS ASQUEZ

"NESTOR
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10. Résguardar confidencialidad de las comisiones realizadas, para evitar dafios morales de
los usuarios a quienes se les brinda el servicio.

11. Otras que le asigne el Director.

IMPRENTA

~ Denominacién del Cargo [ Técnico en Disefio Grafico

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Personal de la Direccion y con todas las

unidades estructuradas de la UANCV

- Reunirse con ' :'_ : u reue servicios d ip dién. ]
2. Calendarizar el proceso creativo.
3. Disenar bocetos y layouts.
4. Presentar los bocetos al solicitante
5. Seleccionar y coordinar disefios graficos.
6. Supervisar los procesos de produccion.
7. Implementar las piezas gréficas.

8. Presupuestar, los trabajos de imprenta
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“*Titulo de Técnico en Disefio Grafico o smﬂar*ncia acreditada de 3 afios

Denominacion del Cargo Técnico en Produccion Grafica

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Personal de la direccién y con todas las

unidades estructuradas de la UANCV

Externo: Por delegacion del Director.

1. Impresion de los disefios graficos
2. Preparar y ajustar los elementos para el proceso de impresion, al igual que las materias

primas que seran necesarias para el buen acabado

Agrupar y almacenar los materiales impresos
Preparar y embalar los materiales impresos para su envio o transporte
Mantener y limpiar el equipo de impresion

Hacer informes sobre los procesos de impresion

=g o &= e

Otras que le asigne el Director.

Titlo de Técnico en Produccion Grafica o similar *Experiencia acreditada de 3 afios en

operacion de imprentas
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CAPITULO II: DIRECCION DE PERSONAL

Denominacion del Cargo Director de la Direccion de Personal

Depende directamente de: Vicerrector Administrativo

Supervisa administrativamente | todo el personal de la direccion.

a:

Ejerce autoridad sobre: el personal su cargo
Coordina a nivel Interno: Con todas las unidades estructuradas de la
UANCYV.

Externo: Por delegacion del Rector

5,

1. plicar y difundir las politicas y program bre recursos humanos aprobados por las
autoridades universitarias, de conformidad con los dispositivos legales y las normas
internas vigentes.

2. Planear, organizar, administrar los recursos humanos de la universidad, tanto al personal
docente y no docente, procurando alta productividad en el trabajo y eficiencia en sus
funciones.

3. Proponer, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos de desarrollo de los recursos
humanos de la universidad.

4. Incorporar herramientas software de apoyo a los procesos administrativos de escalafon,
remuneraciones y registro de asistencia de personal de la institucion

5. Informar periédicamente a las autoridades y drganos correspondientes sobre el estado y
condicién del personal docente y no docente de la universidad, para mejorar las

condiciones laborales de los servidores y evitar acciones de caracter legal.

6. Evaluar y coordinar con la direccion de planificacion, las acciones de racionalizacion de
P T UNIVERSIDAD ANTHA

“NESTOR CACERES VE| ASQUEZ
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10.

i

e

13.

14.

15.

16.

17.

18.

recursos humanos de acuerdo a los lineamientos de politica institucional.

Proponer, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de bienestar y desarrollo del
personal.

Supervisar, controlar y sistematizar la informacién referente a la asistencia, puntualidad
y permanencia de los servidores docentes y administrativos que laboran en la
universidad, de acuerdo a los horarios establecidos.

Desarrollar acciones para lograr un mejor ambiente laboral y de cultura organizacional
de trabajo, para la mejora continua.

Proponer, implantar y evaluar el sistema de manejo y control de personal que nos
conduzca a la calidad en sistematizacion, actualizacion y mejora permanente.

Promover, organizar, normar y desarrollar los procesos y acciones técnicas de personal,
de acuerdo a ley, al estatuto de la universidad y los reglamentos, tanto de ingreso,
desplazamiento, promocion y otros.

Desarrollar acciones de capacitacién y actualizacion constante, lo mismo que el
adoctrinamiento del personal que ingresa, bajo el marco de los lineamientos de politica y
de lealtad a los principios y objetivos de la universidad.

Mantener actualizados y completos los legajos del personal docente y no docente de la
universidad; actualizando en forma permanente el escalafon.

Organizar y mantener actualizado la base de datos del personal y presentar
oportunamente toda informacién a las autoridades y unidades pertinentes para su
evaluacién y toma de decisiones correspondientes.

Dirigir las actividades administrativas de control de personal en cumplimiento de las
normas vy demas disposiciones legales del sistema de personal.

Elaborar la planilla de remuneraciones, pensiones y otros beneficios del personal
docente y no docente de la universidad.

Analizar, estudiar y dictaminar todos los expedientes de tipo administrativo tales como:
permisos, vacaciones, descansos médicos, licencias de diversa indole, movimiento del
personal, constancias, pago de compensacion por tiempo de servicios, planillas,
aportaciones y otros.

Formular y presentar el presupuesto analitico de personal (PAP), en coordinacion con la

Direccion de Planificacion, cuando se le solicite.

UNIVERSIDAD ANDINA
SSTOR CASERESYELASQUEZ
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19;

20.

21.

42,

23.

Organizar, normar, programar y desarrollar la evaluacién y calificacion periddica del
desempefio laboral de los trabajadores de la universidad.

Asesorar a los 6rganos de gobierno en asuntos relacionados con personal, tales
como: convocatorias a concurso de plazas vacantes, ascensos, promociones, procesos
administrativos, re categorizacion, rotacion, encarga turas y designaciones. Y todo lo
relacionado con procesos administrativos de personal.

Desarrollar programas y actividades que permitan integrar, incentivar y motivar a los
trabajadores en concordancia con los fines y objetivos de la universidad.

Presentar y sustentar informes detallados sobre egresos anuales en personal para
determinar costos y beneficios.

Elaborar, presentar y evaluar el plan de funcionamiento y desarrollo del 4rea. reglamento

interno, memoria y otros.

24, Las demas funciones que le asigne el vicerrectorado administrativo.

Docente ordinario. *Titulo de Ingeniero Industrial , Licenciado en Administracion y/o afines con

grado de magister o Doctor *Experiencia acreditada de 5 afios, estudios y capacitacion

especializada en el drea.

Denominacién del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Director.

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacion del Director

ingrese o se
A ﬁ%\fDINA
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genere en la direccion de personal.

2. Llevar la agenda de actividades y mantenerlo informado sobre el particular al jefe de
personal.

3. Preparar y ordenar la documentaciéon que ingrese o se genere y dar tramite a las
diferentes unidades organicas.

4. Mantener la existencia de utiles de direccién.

5. Tomar dictados taquigraficos que se le encargue y mecanografiarlos.

6. Apoyar en trabajos concernientes en mecanografiado y las demés de secretariado a los
organos conformantes.

7. Redactar correspondencias y mecanografiar documentos diversos.

8. Llevar el control de utiles de oficina, efectuar los pedidos correspondientes y realizar la
distribucion.

9. Atender al personal y pliblico en general, en asuntos relacionados con la direccion de

personal.

10. Otras que le asigne el Director.

Conocimiento de computacion y ofimatica.

SUB CAPITULO I: UNIDAD DE REMUNERACIONES

Denominacion del Cargo Jefe de Unidad

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | todo el personal de la unidad

a:

Ejerce autoridad sobre: personal a su cargo.

L ERSIDAD ANDINA
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Interno: Con todo el personal de la UANCV

Externo: Por delegacion del Director

chcu los osos de formulacién de las l tnicas de po de haberes del
personal docente, administrativo, contratado, obrero permanente, eventuales y planillas
de vacaciones.

Elaborar el presupuesto analitico de personal (PAP) y elevarlo a la oficina de
planificacién universitaria.

Elaborar los cuadros de ejecucion del presupuesto de remuneraciones para su
presentacion a la oficina de planificacion universitaria.

Proponer la normatividad para hacer mas eficiente el sistema de remuneraciones y
liquidaciones. _

Ejecutar las liquidaciones de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Procesar los expedientes previo estudio y analisis de la acumulacion de tiempo de
servicios prestados a la UANCV.

Emitir informes de su competencia.

Procesar y aprobar las constancias de pagos y descuentos, certificaciones de

remuneraciones, y otros.

Las demads funciones que se le asigne.

*Titulo profesional universitario de Contador Publico, Licenciado en Aministracion, Econosmista

o afines*Experiencia acreditada de 5 afios en sistemas administrativos.

Denominacién del Cargo Especialista Administrativo

Depende directamente de: Director de unidad

Supervisa administrativamente
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a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Con todo el personal de la UANCV

Externo: Por delegacion del Director

2. Mantener actualizado la informacion de planilla tGnica de personal docente y
administrativo

3. Preparar informes sobre sobre remuneraciones cuando sean requeridas por unidades
organicas.

4. Preparar informes sobre sobre contratos cuando sean requeridas por unidades organicas.

Otras que le asigne el Director de Unidad.

universitario  de Abogado, ini

*Titulo profesional Licenciado en Administracion o

afines*Experiencia acreditada de 3 afios en sistemas administrativos.

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE ESCALAFON Y CAPACITACION

Denominacion del Cargo Especialista Administrativo

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

IDAD ANDINA
S £ S VELASQUEZ
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Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCV

Externo: Por delegacion del Director

1. Realizar acciones de registro y escalafén

personal docente y administrativo de la universidad.

para la capacitacion del personal.

*Titulo profesional universitario de Licenciad

afines*Experiencia acreditada de 5 afios

2. Desarrollar politicas de especializacion, capacitacion y perfeccionamiento para el

3. Programar cursos y eventos que permitan la capacitacion nacional, actualizacion y
movilizacion de los trabajadores docentes y administrativos de la universidad.

4. Programar eventos de capacitacion local en forma anual y proponer los eventos externos

5. Proponer el plan de actividades y el presupuesto del programa.
6. Promover y desarrollar acciones para suscribir convenios para la capacitacion del

personal administrativo en entidades publicas y privadas.

T

lnisavo o

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente

a:

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno:

‘‘‘‘‘‘‘

S\RECTOR
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Externo:

1. Mantener actualizados los legajos personales del personal docente

administrativo
2. Proporcionar informacion sobre escalafon de personal docente y administrativo

3. Proponer mejoras para el Registro y Escalafon.

4, Otras que le asigne el Director.

*Titulo Técnico en Administracion de Empresas, Contabilidad o similar *Experiencia acreditada

de 3 afios en sistemas administrativos.

SUB CAPITULO III: UNIDAD DE CONTROL DE PERSONAL

Denominacién del Cargo | Especialista en Control de Personal

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | Personal de toda la universidad

a:
Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo
Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCV

Externo: Por delegacion del Director

T T e Py e T

1. Elaborar la normatividad requerida para hacer mas el sistema de control de
personal.
2. Organizar, planear y programar las actividades de control de asistencia, puntualidad y

permanencia del personal de la universidad. UNIVERSIDAD ANGIKA
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3. Mantener actualizado la informacion de asistencia del personal docente y administrativo
en el modulo computarizado de control.

4. Propiciar oportunamente la informacién estadistica del personal docente, administrativo
y obrero de la universidad.

5. Justificar la inasistencia por enfermedad y otros debidamente comprobada.

6. Suministrar informacién para el debido procesamiento de documentos administrativos
del sistema de personal.

7. Supervisar, evaluar y controlar la prestacion de servicios de guardiania en las distintas
instalaciones de la universidad.

8. Efectuar la programacién de actividades y distribucién de personal segin su
especialidad, para las distintas tareas de limpieza y mantenimiento.

9. Emitir informes de su competencia.

10. Las demas funciones que le asigne el Director de personal.

*Titulo profesional universuario de Llcencmdo en administracion o afines*Experiencia

acreditada de 5 afios en sistemas administrativos

SUB CAPITULO IV: UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIJO

Denominacién del Cargo Especialista en seguridad y sail.u:.lh en el tdl;:'aba-jo'

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | Personal de toda la universidad

a:

Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con las unidades estructuradas de la UANCV

Externo: Por delegacion del director

UI‘nVERSiDJ\C ANDINA
ES VELASQUEZ
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Identificacion y evaluacion de riesgos: Analizar el entorno laboral para identificar
peligros fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos y psicosociales. Se evalua la

probabilidad y el impacto de los riesgos para implementar controles.

2. Prevencion y mitigacién: Disefiar e implementar politicas y procedimientos de
seguridad. Esto incluye la planificacion de acciones preventivas basicas, como la

limpieza, el orden y la sefializacion.

3. Vigilancia de la salud: Realizar seguimientos médicos periédicos (examenes
ocupacionales) para evaluar el estado de salud de los trabajadores en relacion con su

trabajo.

4. Capacitacion y promocion: Educar y difundir informacion sobre seguridad e higiene en
el trabajo para crear una cultura de prevencion. Fomentan la participacion activa de los

trabajadores y la correcta utilizacién de los equipos de proteccion.

5. Cumplimiento normativo: Asegurar que se cumplan las normativas legales y el

reglamento interno de seguridad y salud.

6. Gestion de emergencias: Organizar y gestionar la respuesta en caso de accidentes,

implementando planes de primeros auxilios y atencion de urgencias.

7. Investigacion y analisis: [nvestigar accidentes e incidentes para determinar sus causas y

tomar medidas correctivas para evitar su recurrencia.

8. Asesoramiento: Proporcionar apoyo y asesoramiento a la direccion y a los trabajadores

para garantizar un lugar de trabajo seguro

Titulo profesional universitario de industrial Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo
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CAPITULO III: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

s TEi% QIS ERY

Denaminacion del Cs

——

—

- S 2 caden Jan T0 - SICRENES

rg [ Director de la Direccion de Infraestructura
Mantenimiento
Depende directamente de: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Supervisa administrativamente | Al personal de la unidad a su cargo

a:

Ejerce autoridad sobre: Todo el Personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Con los proyectistas, residentes de obra y

personal de mantenimiento.

Externo: Por delegacién del Director.

Planificar, formular, dirigir y evaluar; las acciones de infraestructura universitaria,

coordinando su presupuesto y cronograma de ejecucion.

Prestar asistencia al Rector y autoridades en materia de elaboracion y evaluacion de
proyectos de desarrollo de la infraestructura de la UANCV.

Formular, evaluar y ejecutar el Plan Director de Desarrollo Fisico y equipamiento de la
Universidad

Dirigir la programacion, organizacion, ejecucion, coordinacioén y control de los estudios,
proyectos y obras a su cargo y las que se realicen por intermedio de terceros.

Evaluar, analizar y dar conformidad a las valorizaciones de obra de los residentes o
contratistas, previo visto o informe del Supervisor de obra.

Evalta y da conformidad a los requerimientos de materiales y otros, que presentan los
residentes de obra y los adelantos y pagos a los contratistas.

Formula los requerimientos de personal de obra o da conformidad a lo presentado por
los residentes.

Establecer lineamientos para los procesos de control, seguimiento y de supervision en la
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ejecucion de obras.

10. Dirigir vy controlar la formulacion de los términos de referencia para la formulacion de
los estudios y/o la ejecucién de obras, para la cartera de proyectos a desarrollarse con
terceros.

11. Dirigir y controlar la formulaciéon del plan y presupuesto de mantenimiento de la
infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario de los ambientes de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad; asi como proponer a la Autoridades
Universitarias para su aprobacion.

12. Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo del mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario de los ambientes de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad.

13. Supervisar y controlar la liquidacion-técnica de las obras ejecutadas por terceros y/o por

la Unidad, en base a la evaluacion de la documentacidn sustentatoria respectiva.

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, Experiencia acreditada de 3

anos

SUB CAPITULO I UNIDAD DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

[ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA

Denominacién del Cargo

Depende directamente de: Director

Supervisa administrativamente | supervisa al personal a su cargo

a:

Ejerce autoridad sobre: Personal a su cargo

Coordina a nivel Interno: Coordina con las direcciones administrativas

en relacion a requerimientos.

ANDINA
VELASQUEZ

UNIVERSIDAD
"NESTOR-EATER
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Externo: Por delegacion del Director .

1. Desarrollar los estudios de fécﬁbiiidéd y viét;il.ida.d de los Iprdyectos de inversion
asignados, evaluando el aspecto técnico-econémico y social.

2. Ejecutar célculos para trabajos de ingerirfa civil y ramas afines.

3. Realizar disefios en sistema computarizado y/o célculos de estructuras. planos,
especificaciones técnicas y memorias descriptivas de los proyectos.

4. Elaborar el expediente técnico a nivel de ejecucion de obra, de acuerdo con la modalidad
de ejecucion indicada por el Director de la Unidad.

5. Elaborar el cronograma de ejecucion valorizada de las obras.

6. Elaborar proyectos de remodelacion, adecuacion y mejoras de la infraestructura existente
de la Universidad.

7. Elaborar términos de referencia para la formulacién de los estudios y/o la ejecucion de
obras, para la cartera de proyectos a desarrollarse con terceros.

8. Conducir y controlar la ejecucién de las obras de los proyectos aprobados por la
Autoridades Universitarias, de acuerdo con las normas internas, Reglamentos Nacionales
de Edificaciones (RNE) y otros que la Universidad considere aplicables.

9. Realizar trabajos de supervisién en las obras y proyectos de ingenieria y construccion
fisica de pabellones y otros.

10. Supervisar y controlar la ejecucion de las obras por administracion directa y/o contrato.

11. Coordinar y elaborar las liquidaciones de obras de inversién, menores y/o estandarizadas
de la Universidad.

12. Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares.

13. Absolver consultas técnicas durante la ejecucion de las obras, de acuerdo con su

especialidad y/o en coordinacion con otros especialistas.

14. Participar en la organizacién y control del plano teca de la universidad.

15. Presentar informes periodicos de la labor realizada.

16. Las demas que le asigne el Director.

T
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Sanitario Ambiental *Experiencia acreditada de 3 afios

SUB CAPITULO II: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

03, ESPECTALISTA

Denominacion del Cargo

Especialista en Mantenimiento

Depende directamente de: Director Unidad de Infraestructura

Supervisa administrativamente | Supervisa al personal del area de mantenimiento

a:

Ejerce autoridad sobre: Personal de Mantenimiento

Coordina a nivel Interno: Coordina con las direcciones administrativas

en relacion al mantenimiento de infraestructura fisica.

Externo: Por delegacion del jefe de unidad de

infraestructura.

'FUNCIONES ESPECIFICAS

L

L

Formular el Plan d.e. .r.l\./.Ia.nténim.ietllltb y preéﬁpﬁeéto de la ihfrﬁestructufa fils.ica,.
equipamiento y mobiliario, de los locales de la sede central y Filiales.

Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo.
Programar, coordinar y dirigir los trabajos diarios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los ambientes, infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario de la
Universidad.

Supervisar y controlar los trabajos realizados por el personal de mantenimiento de la
Universidad, verificando el cumplimiento y la calidad de los servicios.

Organizar los equipos y distribuir las ordenes de trabajo de mantenimiento al personal de
mantenimiento.

Solicitar los repuestos, materiales, equipos y herramientas necesarias para efectuar los

trabajos asignados e implementos de seguridad de acuerdo al tipo de trabajo a

desarrollar. UNIVERSIDAD ANDINA
. NESTOR CACFRES VELASOUEZ"
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7. Solicitar implementos de seguridad y equipos proteccion personal necesarios para
efectuar los trabajos asignados.

8. Gestionar las drdenes de servicio para instalacion, reparacién y mantenimiento.

9. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las normas de seguridad establecidas en
la Universidad, Normas Técnicas Peruana (NTP) y Reglamento Nacional de
Edificaciones (RNE).

10. Presentar informes periodicos de la labor realizada.

11. Las demas que le asigne el Director.

“*Titulo Profesional Universitario de Arquitecto, Ingeniero Civil o Ing Mecénico Electricista,

Sanitario Ambiental *Experiencia acreditada de 3 afios

“Denominacion del Cargo | Auxiliaren Mantenimiento
Depende directamente de: Director unidad de infraestructura.
Supervisa administrativamente a: No supervisa
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel ‘ Interno: No coordina

Externo: No coordina

mantenimiento de la Infraestr

uctura fisica, equipamiento y mobiliario de

] '. ‘ bres “ laric
la Sede Central y Filiales de la Universidad.

2. Efectuar trabajos de albaileria como reparaciones, refacciones y reacondicionamiento de la
infraestructura fisica.

3. Realizar trabajos de carpinteria metalica, fabricacion y soldadura de acuerdo a lo requerido.

4. Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de instalaciones sanitarias, servicios
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higiénicos, instalaciones de agua y desagiie de la Universidad.
Realizar trabajos de Vidrieria, cortinas, aluminios, cerrajeria y melanina.

6. Realizar actividades de reparacion, recuperacion y reacondicionamiento de muebles y
mobiliarios en carpinteria de madera.

7. Realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los diferentes locales de la

Universidad.

8. Velar por la limpieza, seguridad y conservacion de los ambientes, herramientas, maquinarias

y equipos asignados a su cargo.

9. Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros de las actividades

desarrolladas.

10. otras funciones que le asigne el Director de Unidad.

Certificacion acreditada de mantenimiento u obras civiles (Albanileria,gasfiteria,soldadura electrica,

carpinteria madera, alumnios y ventanas) experiencia 3 afios.

“Denominacién del Cargo

| Auxiliar de limpieza

Depende directamente de:

Supervisa administrativamente

a:

No supervisa

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel

Interno: Con directores de escuela profesional y

Directores de Direcciones.

Externo: No coordina

UNIVERSIDAD ANDINA

LUA N, "NESTOR CACE LASQUEZ
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el

1. Realizar la limpieza en forma permanente de los locales, oficinas, equipo civil mecanico

y otros de la universidad.

2. Apoyar en la reparacion e instalacion de trabajos especificos.

3. Cumplir con los protocolos, reglamentos y/u otro documento normativo en limpieza y
servicios.

4. Limpiar y desinfectar los servicios higiénicos en forma permanente cuando le
corresponde su turno de servicio.

5. Efectuar rondas continuas dentro de las instalaciones y ambientes para detectar cualquier
anormalidad.

6. Distribuir la correspondencia y/o materiales de acuerdo a instrucciones.

7. Trasladar equipos, muebles, documentos y utiles diversos cuando le fuera solicitado por
las diferentes direcciones y/o personal de la UANCV.

8. Llevar un cuaderno de ocurrencias para registrar las novedades durante su servicio,
debiendo presentarlo al jefe de oficina para que adopten las medidas pertinentes en caso
de irregularidades.

9. Conocer el manejo de extinguidores y bombas de mano contra incendios.

10. Tener en lugar visible los numeros telefénicos de la policia nacional, hospital, compafiia
de bomberos, del rector en casos de emergencia para su comunicacién inmediata.

11. Verificar que las llaves de agua y luz eléctrica a determinadas horas se encuentren sin
funcionamiento para evitar gastos innecesarios.

12. Otras que les asigne el Director.

UNIVERSIDAD ANDINA
. "NESTOR SQUEZ"
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X. TITULO X: ORGANOS DE LINEA DE LA UNIVERSIDAD

XL

Denominacion del Cargo

CAPITULO I: ESCUELA DE POSGRADO

Director de Escuela de Posgr

Depende directamente de:

Rectorado

Supervisa administrativamente

a:

Todo el personal de la EPG

Ejerce autoridad sobre:

Todo el personal a su cargo

Coordina a nivel

Interno: con las autoridades universitarias.

Externo: con entidades de educacion.

Presidir el Consejo de Postgrado .‘ representar a la Escuela ante la comunidad local.
nacional e internacional

Asumir la direccién de la actividad académica, administrativa y econémica a traves de
los responsables respectivos.

Delegar sus funciones a un directivo de la EPG en casos de viaje o ausencia por
cualquier motivo.

Elaborar y proponer al Consejo de Postgrado, los Manuales, Reglamentos y demas
normas para su aprobacion para el mejor funcionamiento de la EPG.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo del Consejo de Postgrado, Consejo
el Estatuto universitario, Reglamentos,

Universitario, Asamblea Universitaria,

resoluciones y de mas normas emitidas por las instancias respectivas.

Refrendar los grados académicos, titulos de Segunda Eﬁgcialidad, Diplomados,
Cin, UnNIVEREimAD Silin
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certificados, constancias y de mas documentos de la EPG.

7. Presentar el informe Memoria anual al Consejo de Postgrado, para su aprobacion.

8. Proponer al Consejo de Postgrado las tasas educativas para su aprobacion.

9. Proponer al Consejo de Postgrado la convocatoria de admisién a la EPG, en forma
periddica.

10. Integrar la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, en representacion de la
EPG.

11. Asumir otras funciones directivas de la EPG, no previstas.

fesional Universitario con grado de Doctor* Experiencia

'Docente Ordinario *Titulo Pro tario con g

acreditada de 5 afios en Gestion Educativa.

SUB CAPITULO IV: ORGANO DE APOYO

SECRETARIA ACADEMICA

Denominacion del Cargo Secretario Académico

Depende directamente de: Director EPG

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con las secretarias y personal de servicio.

Externo: por delegacién de Consejo de Facultad.

I I TTo I 7T i T T T e e et et

rmas

1. Diligec el Libro de Actas lons de ostgrdod a _ 10

respectivas.
2. Diligenciar y revisar los libros de grados académicos, Titulos de Segunda Especialidad y

Diplomados, de acuerdo a las normas.

UNIVERSIDAD ANDINA
S T(E-EA~ERESVELA

. ELASQUEZ
{W. @ Parevicino
A
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3. Organizar la documentacion y las citaciones respectivas para el Consejo de Postgrado.
4. Asentar en el libro de Actas todos los acuerdos del Consejo de Postgrado.
5. Redactar las resoluciones y/o Directivas de los acuerdos del Consejo de Postgrado,

vigilando su distribucion y cumplimiento.

6. Cumplir otras funciones de Postgrado que le encomiende el Director de la EPG.

' Docente Ordinario *Titulo Profesional Universitario con ado de Magister o Doctor*

Experiencia acreditada de 3 afios

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Denominacion del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Director de la EPG

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: con las secretarias y personal de servicio.

Externo: por delegacion de Consejo de Facultad.

RS TR WG R S R e o T N e e U] 0

escuela de posgrado.

2. Recibir, organizar, registrar, derivar, evacuar y hacer seguimiento de la documentacion
que afluye y genera la escuela de posgrado.
Redactar todo tipo de documentos de tipo académico y administrativo de la direccion.

4. Redactar los contratos de docentes y administrativos de la escuela de posgrado, en la
forma establecida por los coordinadores de doctorado, maestria, segunda especialidad y

direccion.
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5. Registrar los proyectos de investigacion de tesis de maestria, doctorado.

6. Redactar, coordinar y derivar las resoluciones de examenes de suficiencia y defensa de
tesis de los programas de segunda especialidad, maestria y doctorado, por diversas
modalidades.

7. Preparar la documentacién necesaria para consejo de posgrado, consejo universitario y
asamblea universitaria.

8. Posibilitar la fluidez de atencion al usuario o cliente externo e interno con la diplomacia
indispensable.

9. Otras funciones afines al cargo que coadyuven a lograr los objetivos y metas de escuela de

posgrado.

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Experiencia 3 afios,

Conocimiento de computacion y ofimatica.

SERVICIOS ACADEMICOS

Epter e L 2 =S B

Denominacién del Cargo

sciistaAadémico

Depende directamente de: Director de la EPG

Supervisa administrativamente

a

Ejerce autoridad sobre:

Coordina a nivel Interno: Director de EPG, autoridades universitarias,

docentes y estudiantes

Externo: Por delegacion de Director
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1. Ingresar calificaciones (notas de los estudiantes) al sistema.
2. Redactar las constancias de estudios.
3. Redactar las constancias de Egresados.
4. Expedir constancias de no adeudar a la Biblioteca Especializada, material bibliografico o
didactico.
5. Redactar las constancias de sustentacién de tesis.
6. Redactar las resoluciones de rectificacion de datos de los estudiantes.
7. Imprimir los Diplomas de Egresados.
8. Redactar los oficios para Registro Central.
9. Otras funciones inherentes a su cargo.

LABORATORIO DE COMPUTO

Denominacion del Cargo | Laboratorista de cémputo

Depende directamente de: Director EPG

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes. administrativos

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: director de escuela posgrado, docentes,

estudiantes, administrativos

Externo: Por delegacion del Director EPG

SL0AD ANDINA
ELASQUEZ
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2. Apoyar a la prestacion de servicios académicos de la EPG.

3. Mantener operativos los equipos a su cargo, velar por la limpieza de los laboratorios,
supervisar en forma permanente los laboratorios de la EPG.

4. Organizar y renovar el sistema de mantenimiento y control de equipos v materiales de la
EPG, relacionados a practicas de laboratorio y servicios a terceros,
propendiendo a su automatizacion.

5. Informar anualmente al director de EPG sobre las altas y bajas de los materiales y equipos

de los laboratorios a cargo de la facultad.

xperiencia acreditada de 3

*Titulo profesional universitario de Ingeniero de Siste

afos en manejo de laboratorios de computo.

BIBLIOTECA

" Denominacién del Car Técnico en Biblioteca

Depende directamente de: Director EPG

Supervisa administrativamente | Estudiantes, docentes y personal que hace uso de la

a: biblioteca y de los archivos

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes y estudiantes de la
EPG

Externo: No coordina

1. Mantener actualizado el acervo ibiogréﬁc. il
2. Proponer la aprobaciéon de la normatividad interna de la Biblioteca y archivo

documentario.
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Proponer el horario de atencién al publico y horario de trabajo administrativo interno.
Organizar y dirigir la hemeroteca.

Organizar un sistema de fotocopiado de textos para docentes y estudiantes.

Cuidar los bienes de activo fijo asignado a la Biblioteca.

Solicitar a los coordinadores académicos y docentes permanentes, la bibliografia reciente

y de importancia, con el objeto de solicitar a la Direccidon de la EPG, la adquisicion y

renovacion de la bibliografia especializada.

8. Organizar y mantener cuidadosamente el archivo documentario de la EPG.

9. Cumplir otras funciones de Biblioteca y archivo documentario, no previstas.

Ty

* Tecnico en Biblioteca *Experiencia acreditada de 3 afios en biblioteca y archivo.

UNIDAD DE INVESTIGACION

Denominacién del Cargo

Unidad orgdnica

Unidad de Investigacion

Depende directamente de:

Director

Supervisa administrativamente

al

Docentes. estudiantes de EPG

Ejerce autoridad sobre:

Docentes investigadores y estudiantes adscritos a la

Unidad de Investigacion.

Coordina a nivel

Interno: Con el Director de la EPG, Personal de la EPG

Externo: Por delegacion del Director de EPG

Propdsitos del cargo:

Es responsable del funcionamiento operativo de la

unidad de investigaciéon en la EPG.




Aprobado:
Resolucion N°479-2025-UANCV-CU-R

UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacidn: 30/10/2025

“NESTOR CACERES VELASQUEZ” Codigo: REG-ES-01.01-001

Pagina 178 de 204

s

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los procesos y actividades relacionadas a la

investigacion cientifica, tecnolégica y humanistica de la, Escuela de Posgrado de la
Universidad, segin corresponda.

2. Participar en la identificacion, categorizacion y priorizacion de las lineas de investigacion
vinculados al programa de estudios, y en concordancia con las areas de investigacion y los
programas nacionales transversales de Ciencia, Tecnologia e Innovacion promovidas por el
CONCYTEC, las demandas sociales y econdmicas de la region y el pais.

3. Dirige y participa en la elaboraciéon de los documentos de la unidad de investigacion:
Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo, Memoria Anual, Registro de Investigadores.
Registro de Produccion Cientifica, Tecnoldgica y Humanistica, Libro de Actas y otros.

4. Promover la participacion de los docentes, estudiantes, egresados y graduados en
concursos internos y externos para la asignacion de fondos de investigacion y eventos que
fomenten la investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica.

5. Recibir, evaluar y aprobar la conformidad de los trabajos de investigacién de los docentes,
estudiantes, egresados y graduados de acuerdo con criterios metodolégicos y estilisticos;
vy, sugerir su publicacién por el fondo editorial de la Universidad o el repositorio
institucional.

6. Remitir los proyectos e informes de investigacion, con opinién favorable, al Consejo de
Posgrado, para su aprobacién y posterior tramite ante la Direccién Investigacion.

7. Publicar anualmente la memoria anual de los resultados de las actividades de
investigacion, produccion intelectual e innovacion tecnoldgica de la EPG.

8. Promover la publicacion de revistas especializadas con estdndares para su posterior
indexacion en base de datos.

9. Otras funciones que determinen para el cumplimiento de su mision.

*Titulo profesional universitario con grado de doctor *Docente con perfil de investigador,

ordinario o contratado, a tiempo completo en la UANCV.

UNIVERSID AL ANOTeA—
*NESTOR CAGERES VELASQUEZ
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Denominacion del Cargo - Coordinador

Depende directamente de: Director de la EPG

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes del doctorado

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con autoridades. docentes, estudiantes

Externo: Por autoridades, docentes. invitados,

estudiantes, candidatos a doctor.

1.Ejecutar las Directivas del Director de la EPG sobre la conduccién de los Programas de
Doctorado de la EPG.

2.Designar a los docentes (nombrados, contratados y visitantes) para desarrollar los cursos de
los Programas de Doctorado.

3.Supervisar la asistencia y el desarrollo de los cursos por parte de los docentes designados.

4. Controlar que los docentes entreguen a los estudiantes los silabos del curso y un ejemplar a
la Coordinacién del Doctorado.

5.Programar los cursos semi - presenciales y virtuales, controlar que los docentes entreguen a
la Coordinacién las Pre-Actas con notas de los estudiantes dentro de los 15 dias siguientes
al desarrollo del curso.

6.Enviar las Pre — Actas a servicios académicos para elaborar la Actas oficiales de los cursos
y previa firma del docente respectivo, otorgar una constancia de haber firmado este
documento.

7.Solicitar al docente que presente su expediente con: copias simples de DNI, grado
académico, constancia de haber firmado las Actas oficiales vy resolucién de

nombramiento, de contrato o recibo de honorarios, segin los casos.
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8. Tramitar a Vice — Rectorado Administrativo el expediente del docente para autorizacién del
pago respectivo.

9.Proponer la designacion de los Jurados de tesis de Doctorado, en coordinaciéon con el
presidente de la Comision de Investigacion a la direccion de la EPG. Para esta propuesta,
los estudiantes o egresados deberan presentar sus Proyectos de Investigacion con el V° B®
de la Comision de Investigacion. Y con firma de su asesor.

10. Realizar cualquier otra funcién referida al desarrollo de los cursos de Doctorado, no

previstas.

*Titulo Profesional Universitario con grado de doctor *Experiencia acreditada de 5 afios en

docencia doctoral.

COORDINACION ACADEMICA DE MAESTRIAS

Demiaci(') e ag ) " Coordinador

Depende directamente de: Director de la EPG

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes de maestria

a;

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes, estudiantes

Externo: Por autoridades, docentes, invitados,

estudiantes.

umplir las emanadas del Di

rector de la EPG, referidas a la conduccion de los.

Programas de Maestrias en la EPG.

2. Designar a los docentes (nombrados, contratados y visitantes) para desarrollar los cursos
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*Titulo Profesional Universitario con grado de maestro o doctorExpenencna acreditada de 5 |

afios en docencia en maestria.

. Ejecutar cualquier otra funcién relacionada al desarrollo de las Maestrias, no previstas.

en las diferentes Maestrias.

Supervisar la asistencia y el desarrollo de los cursos por parte de los docentes designados.
Verificar que los docentes hayan entregado a los estudiantes y a la Coordinacion, los
silabos de los cursos a su cargo.

Controlar que los docentes entreguen a la Coordinacion las Pre — Actas con notas de los
estudiantes dentro de los 15 dias siguientes a la fecha del desarrollo del curso respectivo.
Enviar una copia de las Pre — Actas a servicios académicos para que elaboren las Actas
oficiales de los cursos.

Recepcionar del docente el expediente con copias simples de; DNI, grado académico,
constancia de haber firmado Actas y Resolucién de nombramiento, de contrato o Recibo
de Honorarios, segtn los casos.

Tramitar a Vice — Rectorado Administrativo, el expediente del docente para autorizacién
del pago respectivo.

Proponer a la Direccion de la EPG, en Coordinacion con el presidente de la Comision de
Investigacion, la designacién de los Jurados de tesis de las Maestrias. Para esta propuesta,
los estudiantes o egresados deberan presentar sus proyectos de tesis con el V° B° de la

Comision de Investigacion y firma de un Asesor.

COORDINACION ACADEMICA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DIPLOMADO

Denominacién delCargo | Coordinador

Depende directamente de: Director de la EPG

G5B
/:o;

7:
[

= CTDH L i
R

(%
JULIAL

8]




Aprobado:
Resolucion N°479-2025-UANCV-CU-R

_ UNIVERSIDAD ANDINA Fecha de aprobacidn: 30/10/2025
“NESTOR CACERES VELASQUEZ Cédigo: REG-ES-01.01-001

Pagina 182 de 204

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes de segundas especialidades y

a: diplomado
Ejerce autoridad sobre: No egjerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con autoridades, docentes, estudiantes

Externo: Por autoridades, docentes, invitados,

estudiantes.

1. Cumplir las directivas emanadas del Director de la EPG, reridas a la conduccion de

Programas a su cargo.

2. Designar a los docentes para desarrollar los cursos en los diferentes Programas de
Estudios a su cargo.

3. Supervisar el desarrollo de los cursos por parte de los docentes designados.

4. Verificar que los docentes hayan desarrollado los cursos a su cargo, asi como hayan
entregado los silabos respectivos.

5. Controlar que los docentes entreguen a la Coordinacién las Pre — Actas de notas de los
estudiantes.

6. Tramitar la elaboracion de las actas de notas de los estudiantes para la firma de los
docentes y las autoridades respectivas.

7. Tramitar el pago de Honorarios o bonificacion respectiva a los docentes por el desarrollo
del curso, ante el Vice — Rectorado Administrativo.

8. Designar a los Jurados de tesis o Examenes de Suficiencia o desarrollo de Trabajo de
Campo, en coordinacion con la Comision de Investigacién de la EPG.

9. Controlar el empaste de las tesis o de Trabajo de Campo y tramitar al Consejo de
Postgrado para su aprobacion.

10. Ejecutar los diversos programas de segundas especialidades y diplomados.

11. Desarrollar cualquier otra funcién referida a los programas de Segundas Especialidades y

Diplomados, no previstas.
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aflos en docencia en posgrado.

XII. CAPITULO II: FACULTADES
SUB CAPITULO I: ORGANIZACION Y FUNCIONES DE FACULTADES

LA UANCV CUENTA CON LAS SIGUIENTES FACULTADES:

2 FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
«+ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Denominacion del Cargo

Deégl_l.o de- lgacﬁitad

Depende directamente de:

Consejo de Facultad y Rector

Supervisa administrativamente

a:

Todo el personal de la Facultad

Ejerce autoridad sobre:

el personal a su cargo

Coordina a nivel

Interno: Con Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario, autoridades universitarias, directores de
las escuelas profesionales, docentes, estudiantes y

administrativos.
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12,

10.
11

Externo: Por delegacion del Rector.

Presidir el Consejo de Facultad.
Dirigir administrativamente la Facultad.

Dirigir académicamente la Facultad, a través de los directores las Escuelas
Profesionales, Unidades de Investigacion y de los organos desconcentrados
correspondientes.

Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo
Universitario, en los términos que establece la Ley y el presente Estatuto.

Designar a los directores de las Escuelas Profesionales, Unidad de Investigacion,
representante de la Facultad ante la escuela de posgrado, Directores de laboratorios y
bibliotecas.

Proponer, al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes, administrativos y estudiantes
que incurran en faltas, conforme lo sefialan los reglamentos, el presente Estatuto y la
Ley.

Presentar, al Consejo de Facultad para su aprobacion, el Plan Anual de Funcionamiento,
Plan Estratégico y Plan Operativo de la Facultad y su Informe de Gestion.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Universitario y del Consejo de Facultad.

Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales.

Presentar la Memoria Anual ante el Consejo de Facultad.

Delegar las funciones de autoridad, en caso de ausencia, a un docente ordinario en la

categoria principal de la Facultad.

Las demas atribuciones que le asigne el estatuto y el presente reglamento

Ser ciudadano en ejercicio.

Ser docente en la categoria de principal, no menos de tres (3) afios en la categoria, todos

ellos cumplidos en la UANCV.,
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3. Tener grado académico de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe
haber sido obtenido con estudios presenciales.

4. No haber sido condenado por delito doloso. con sentencia condenatoria.

5. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

6. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pago
pendiente de la reparacion civil, impuesta por una condena ya cumplida.

7. No tener mas de setenta (70) afios de edad.

UNIDAD DE INVESTIGACION

Denominacion del Cargo Director de Unidad de Investigacion

Unidad organica: Unidad de Investigacién

Depende directamente de: Decano de Facultad

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes, administrativos

a:

Ejerce autoridad sobre: Docentes investigadores y estudiantes adscritos a la
Unidad de Investigacion.

Coordina a nivel Interno: Con director de la Unidad de Investigacion,

con el Decano de Facultad y directores de Escuela
Profesional, Escuela de Posgrado, Coordinador de Filial,
segln sea el caso, por delegacion de funciones del
director de la Unidad.

Externo: Por delegacion del Decano de Facultad.

Externo: Por delegacion del Decano

Es responsable del funcionamiento operativo de la

unidad de investigacion en la Facultad.
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1 Plamﬁcar, cil;ganjzar,:ejecutar "y“:éva;lué..r ‘1os.procesoé y activida&éé f.:elﬁ.éilon-ada;zllﬁla.
investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica de la Facultad, Escuela Profesional.

2. Participar en la identificacién, categorizacién y priorizacion de las lineas de
investigacion vinculados al programa de estudios, y en concordancia con las areas de
investigacion y los programas nacionales transversales de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién promovidas por el CONCYTEC, las demandas sociales y economicas de la
region y el pais.

3. Dirigir y participar en la elaboracion de los documentos de la unidad de investigacion:
Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo, Memoria Anual, Registro de
Investigadores, Registro de Produccion Cientifica, Tecnologica y Humanistica, Libro de
Actas y otros.

4. Promover la creacién, formalizacion y reconocimiento de los semilleros de
investigacion en las escuelas profesionales; asi como realizar monitoreo y seguimiento
de las actividades que estos realizan.

5. Promover la investigacion formativa a través de la implementacién y evaluacion de los
componentes: curriculo, docencia, estudiantes, infraestructura y laboratorios.

6. Promover la participacion de los docentes, estudiantes, egresados y graduados en
concursos internos y externos para la asignacion de fondos de investigacion y eventos
que fomenten la investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica.

7. Recibir, evaluar y aprobar la conformidad de los trabajos de investigacién de los
docentes, estudiantes, egresados y graduados de acuerdo con criterios metodolégicos y
estilisticos; y, sugerir su publicacion por el fondo editorial de la Universidad o el
repositorio institucional.

8. Remitir los proyectos e informes de investigacion, con opinién favorable, al Consejo de
Facultad, para su aprobacion y posterior tramite ante la Direccion de Investigacion.

9. Seleccionar estudiantes mediante concurso y proponer al Consejo de Facultad la
ayudantia de cétedra en las asignaturas de metodologia de la investigacion, seminario o
taller de tesis. El estudiante postulante a la ayudantia de catedra debera estar cursando los
dos 1ltimos afios de formacion y pertenecer al tercio superior.

10. Seleccionar y promover la formacién de asesores de trabajos de investigacion con fines

L CTA TN T .
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de graduacion y titulacidn; y, para la obtencién de fondos internos, segun corresponda.
11. Publicar anualmente la memoria anual de los resultados de las actividades de
investigacion, produccion intelectual e innovacion tecnolégica de la Facultad.
12. Promover la publicacion de revistas especializadas con estandares para su posterior
indexacion en base de datos.

13,

Otras funciones que determinen para el cumplimiento de su mision.

ot £ B 5 i sl

investigador,

Denominacién da

Depende directamente de:

Decano

Supervisa administrativamente

a:

docentes, estudiantes

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel

Interno: Con Decano, Directores de escuelas

profesionales, director general, docentes y estudiantes.

Externo: Por delegacion del Decano

ar apoyo académico al decano y de facultad para el cumplimiento de los |

1. Prestar
fines y objetivos de la facultad.

2. Programar y controlar el proceso de matricula y otorgamiento de grados y titulos,
coordinando con la direccién servicios académicos el procesamiento de la
informacién.

3. Ejecutar y evaluar el servicio de asesoria y orientacién al estudiante en aspectos
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académicos.

4, Elaborar la informacion estadistica requerida para formular el plan de desarrollo y de
accion de la facultad.

5. Mantener actualizada la informacidon documentaria y el libro de actas del consejo de
facultad y transcribir sus acuerdos.

6. Controlar la asistencia y permanencia del personal docente de la facultad.

7. Proyectar y suscribir las resoluciones del decanato.

8. Mantener actualizado el margesi de bienes de la facultad, en coordinacién con la
unidad de patrimonio y servicios generales de la universidad.

9. Informar mensualmente a consejo de facultad acerca de las actividades desarrolladas.

10. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las instalaciones, bienes y equipos de
la facultad. Apoyo pasar a director general.

11. Coordinar las actividades inherentes al cargo con el decano de la facultad.

12. Integrar las comisiones de gestion que establezca la facultad.

13. Proponer al consejo de facultad la suscripcion de convenios con entidades publicas y
privadas.

14. Propiciar y administrar el intercambio académico con instituciones universitarias
nacionales y extranjeras.

15. Preparar conjuntamente con el decano la memoria anual.

16. Otras encomendadas por el consejo de facultad y el decano.

Experiencia acreditada de 3 afios.

Denominacion del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Decano
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Supervisa administrativamente

al

Personal de servicio y otras secretarias de menor nivel

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Coordina a nivel

Interno: Con secretarias y personal de servicio

Externo: Por delegacion del Decano

. Registrar y tramitar la documentacion de la Facultad

2. Matricular, elaborar horarios y actas.

3. Manejar y controlar los archivo e inventarios.

4. Controlar los pagos de todos y cada uno de los alumnos del instituto, mediante el uso de
software adecuado.

5. Elaborar y actualizar en forma permanente las fichas de récord académico de los

estudiantes de la Facultad.

6. Otros que le asigne el decano .

Titulo de Secretaria jcutiva, E periencia3 afios,

Conocimiento de computacién y ofimatica.

LABORATORIOS

Denominaciéon del Cargo Laboratorista de computo

Depende directamente de: Decano

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes, administrativos

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Decano, director de escuela, docentes,
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estudiantes, administrativos

Externo: Por delegacion del Decano

1. Programa:,dmglr orgamzar coordmarysuperv1sar segunreglamento mtemo el usode

laboratorios para la atencion y prestacion de servicios a los estudiantes.

2. Mantener operativos los equipos a su cargo, velar por la limpieza de los laboratorios,
supervisar en forma permanente los laboratorios de la Facultad.

3. Organizar y renovar el sistema de mantenimiento y control de equipos y materiales de la
facultad, relacionados a practicas de laboratorio y servicios a terceros,
propendiendo a su automatizacion.

4. Informar anualmente al decano de facultad sobre las altas y bajas de los materiales y

equipos de los laboratorios a cargo de la facultad.

*Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Sistemas o similar*Experiencia acreditada de

afios en manejo de laboratorios de computo.

Denominacion del Cargo Técnico en Laboratorio

Depende directamente de: Director de Escuela Profesional

Supervisa administrativamente | Docentes y estudiantes

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Docentes, estudiantes, administrativos

Externo: No coordina

Programar, dmglr orgamza: coordmar y supemsar segun Nto interno el uso d
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laboratorios para la atencién y prestacion de servicios a los estudiantes.

2. Organizar y renovar el sistema de mantenimiento y control de equipos y materiales
relacionados a practicas de laboratorio y servicios a terceros, propendiendo a
su automatizacion.

3. Informar anualmente al director sobre las altas y bajas de los materiales y equipos de los

laboratorios a cargo de la Facultad.

*Titulo dc Tecmco en Iaboratono 0 snmlar *Experiencia acreditada de 3 afios en el area.

DnomlacléndelCargo T Dlrector de la Escuela Profesmnal =

Depende directamente de: Decano

Supervisa administrativamente | Docentes, estudiantes, administrativos

Ejerce autoridad sobre: Docentes, estudiantes y administrativos de la EP
Coordina a nivel Interno: Con decano, docentes, estudiantes y
administrativos.

Externo: Por delegacxon del Decano

Depcnde del decano ypresxde la reunion dedocentes de la escueia Profesmnal

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades académicas y
administrativas de la escuela profesional.

3. Eleva el plan de estudios de la escuela profesional al consejo de Facultad para su
aprobacion.

4. Coordina la actualizacion de los silabos de las asignaturas que conformen el plan de

estudios de la escuela profesional.
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5. Dotar de informacion necesaria, al coordinador de laboratorio y secretario académico de
la Facultad para mantener actualizado la informacion a proporcionar a los estudiantes.

6. Informa al consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los docentes que
sirven a la escuela Profesional.

7. Proponer la distribucién de la carga académica de los docentes de la escuela profesional
al Consejo de Facultad para su aprobacion.

8. Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de admision.

9. Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de grados académicos y titulos
profesionales.

10. Resuelve en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los

estudiantes.

11. Otras que le encomiende el Decano o el Consejo de Facultad.

onal Universitario con grado de maestro o doctor*Estudios y cacié

gl i S = L s P

*Titu

especializados en el area.

Denominacion del Cargo Secretaria

Depende directamente de: Director de la EP

Supervisa administrativamente | Administrativos, estudiantes

a:

Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad

Coordina a nivel Interno: Con Director de escuela. docentes, estudiantes

y administrativos

Externo: Por delegacién del director.

.

1. Reglst los documentos ecibidosy remitidos.

2. Preparar y remitir documentos autorizados por la direccion.
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3. Introducir y actualizar el registro de notas de actas de los estudiantes de la E.P. en la
computadora de la facultad.

4, Colaborar al director de la E.P en el registro en la computadora de la carga horaria de
docentes ordinarios y contratados.

5. Introducir en la computadora el registro de matriculas de cada estudiante de la E.P., y

emitir el correspondiente listado.

Cumplir con los Reglamentos Internos y el presente manual.

Llevar el libro de actas de la escuela profesional.

Organizar y mantener al dia al archivo de los documentos recibidos y remitidos.

oo T o

Efectuar y conservar el archivo de actas de evaluacion de los estudiantes.

10. Confeccionar los cuadros de record académico de los estudiantes de las diferentes
escuelas profesionales e informar cuando lo soliciten.

11. Elaborar la relacion de estudiantes de los diferentes semestres, que cuentan con el pago

de pensiones de ensefianza correspondientes a cada mes y entregarlos al director y

docentes para su respectivo control.

12. Otras funciones que le asigne el director.

| Titulo de Secretana Ejecutlv Expenenc:la 3 anos,

Conocimiento de computacidn y ofimatica.

Denominacion del Cargo Docente ordmano y contratado

Depende directamente de: Director de EP

Supervisa administrativamente | No supervisa

a:
Ejerce autoridad sobre: No ejerce autoridad
Coordina a nivel Interno: Con director y estudiantes
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10.

Externo: Por No coordina

i ) B

Respetar y hacer respetar el estado social y democrético constitucional de derecho.

Ejercer la docencia y la investigacion con libertad de pensamiento y con respeto a la
discrepancia, dentro del marco de los principios y valores donde se enmarca la
Universidad.

Respetar la Ley, el Estatuto, reglamentos y demas normas de la Universidad y realizar
cabalmente y bajo responsabilidad las actividades de su cargo.

Generar conocimiento e innovacion a través de la investigacion rigurosa en el ambito
que les corresponda, en el caso de los docentes orientados a la investigacion.
Perfeccionar, permanentemente, sus conocimientos y su capacidad docente y realizar la
labor intelectual creativa.

Brindar obligatoriamente, como extension de su carga no lectiva, como asesores de tesis,
dictaminadores e integrantes del jurado de examenes y sustentacion de tesis.

Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempeiia.

Cumplir con los cronogramas, normas y criterios establecidos para la evaluacién del
rendimiento de los estudiantes y el desarrollo completo de los silabos de las asignaturas
que se le ha asignado.

Asumir y cumplir obligatoriamente los cargos, comisiones y actividades que le asigne la
autoridad universitaria, bajo responsabilidad.

Presentar, periédicamente, el informe sobre el desarrollo de su labor de acuerdo al
Reglamento respectivo.

Observar un comportamiento ético.

Participar activamente en el desarrollo de la vida universitaria.

Los demas deberes que sefiala la Ley, el Estatuto y las normas de la Universidad.

i = e

S poseer:

o et

Poseer titulo profesmal correspondiente en la especialidad y adema

Grado de Maestro o Magister para la formacion en el nivel de pregrado.
Los docentes extraordinarios pueden ejercer la docencia en cualquier nivel de la

docencia universitaria, segin reglamento de la Universidad.
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4. Los mencionados grados académicos deben haber sido conferidos por las universidades

del pais, de manera presencial, reconocidos o revalidados conforme a Ley.

PLANTILLA INSTITUCIONAL DEL REGLAMENTO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°. NATURALEZA JURIDICA
La Universidad [Nombre] es una persona juridica de derecho privado sin fines de lucro,
de naturaleza asociativa, que ejerce sus actividades conforme a la Constitucion Politica

del Peru, la Ley Universitaria N°® 30220, su Estatuto y el presente Reglamento General.

Articulo 2°.- FINALIDAD
Contribuir al desarrollo humano, cientifico, tecnoldgico, cultural y social del pais
mediante la formacion integral de profesionales competentes, éticos y comprometidos

con la sociedad.

Articulo 3°.- AMBITO DE APLICACION
El presente reglamento regula la organizacion, funcionamiento y gestion integral de la
Universidad, siendo de cumplimiento obligatorio para sus autoridades, docentes,

estudiantes y personal administrativo.
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TITULO II: FINES, OBJETIVOS Y PRINCIPIOS
Articulo 4°.- FINES INSTITUCIONALES

Articulo 5°.- PRINCIPIOS RECTORES

UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOREATER
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TITULO III: ESTRUCTURA ORGANICA
Articulo 6°.- ORGANIZACION GENERAL

Articulo 7°.- ORGANOS DE GOBIERNO, ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Tipo de letra:
Times New Roman tamarfio 12 interlineado 1.5 (tablas 1.0)
Margenes izq 3.5. el resto 2.5

Las letras mayusculas lleva tilde.
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TITULO IV: GOBIERNO UNIVERSITARIO
Articulo 8°.- ASAMBLEA UNIVERSITARIA

Articulo 9°.- CONSEJO UNIVERSITARIO

Articulo 10°.- RECTORADO Y VICERRECTORADOS
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TITULO V: REGIMEN ACADEMICO
Articulo 11°.- FACULTADES Y ESCUELAS PROFESIONALES

Articulo 12°.- CURRICULO Y GRADOS ACADEMICOS
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TITULO VI: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y ECONOMICO
Articulo 13°.- GESTION ECONOMICA

Articulo 14°.- PRINCIPIOS DE TRANSPARENCIA Y CONTROL INTERNO

s RSHRAL ANDINA
f BLASQUEZ
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TITULO VII: REGIMEN ESTUDIANTIL
Articulo 15°.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 16°.- PARTICIPACION ESTUDIANTIL
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TITULO VIII: INVESTIGACION, RESPONSABILIDAD SOCIAL Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
Articulo 17°.- FOMENTO DE LA INVESTIGACION

Articulo 18°.- RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
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TITULO IX: REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 19°.- FALTAS Y SANCIONES

Articulo 20°.- PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
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TITULO X: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y
FINALES
Primera.- APROBACION Y VIGENCIA

Segunda.- DEROGATORIA DE NORMAS




