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% "E'w CONSEJO UNWE SITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
ANTONIQ-LBAR=-BErCHSCO:
uToD o
Me Nro. 6511313, Oficio Nro. 001-CRUIO-UNSAAC-20186,
presentado por la Comisién de Reestructuracién de la Unidad de Ingenieria y Obras
de la Institucién conformada por Resolucion Nro. CU-0235-2016-UNSAAC, elevando
Informe Final, vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Nro. CU-0235-2016-UNSAAC de 15 de agosto de 2016,
se dispone la reestructuracion de la Unidad de Ingenieria y Obras de la UNSAAC;
asimismo se conforma la Comisién de Reestructuracién, Presidida por el Arg. Hernan
Ivar del Castillo Gibaja, Profesor Asociado a Dedicacién Exclusiva en el

‘ Departamerito Académico de Arquitectura y Urbanismo e integrada por el Mag. Guido
Elias Farfan Escalante, Director General de Administracién; Mag. Mercedes Pinto
Castillo, Jefe de la Unidad de Desarrollo de la Direccién de Planificacion y Mag. Alicia
Quicohuamén Bustamante, Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos de la
Direccién de Planificacion;

Que, asimismo se deja establecido que la Comisién de Reestructuracion de la Unidad
de Ingenieria y Obras, contard con las siguientes atribuciones y funciones: 1) La
presidencia de la Comisién cuenta con atribuciones ejecutivas, en forma conjunta y
cocrdinada con el Jefe de la Unidad de Ingenierfa y Obras; 2) Proponer la nueva
estructura orgéanica que integre las unidades dispersas no consideradas en el
Estatuto Universitario, asi como proponer otras unidades. subordinadas que se
requieran para su funcionamiento, debiendo elaborar su Manual de Organizacion y
Funciones; 3) Proponer la ratificacién y/o contrata de personal para las éreas que se
establezcar; 4) Establecer un plan de contingencia para el funcionamiento de la
Unidad. 5) Proponer local o locales para la operacién conjunta de las areas, asf como
la adquisicidn de mobiliario y otros, concediéndoseles plazo de sesenta (60) dias
calendario, para cumplir la tarea encomendada;

Que, mediante expediente del Visto, la Comisién de Reestructuracién de la Unidad de
Ingenierla y Obras, eleva el Informe Final de la labor realizada a mérito de la

esolucién Nro. CU-0235-2016-UNSAAC; informe que contiene Introduccion,
Prcpue stas (Fundamentos del Proyecto, Nueva Estructura de la Direccion de
Infraestructura y Manual de Organizacién y Funciones);

Que, la Cornision sefiala que la reestructuraciéon de la Unidad de Ingenieria y Obras
de la UNSAAC, obetece a cambios de la situaciéon actual que en el tiempo exige
respuestas a las funciones establecidas en el nuevo Estatuto Universitario y el
Sistema Nacional de Inversién Publica. En el Estatuto Universitario anterior la Oficina
de Ingenierfa-de Obras y Mantenimiento de Inmuebles, estuvo considerada como un
érgano de apoyc depencliente del Vicerrectorado Administrativo, encargado de la
ejecucién de obras de infraestructura fisica, asi como del mantenimiento de los
inmuebles de la universidad, incluyendo las instalaciones eléctricas, teléfonos y
saritarias. l.a elaboracién de los expedientes técnicos era funcion de la ex Unidad de
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Proyectcs & Infraestructura, quedando al margen de esta responsabilidad, |a referida
Oficina; { :

Que, per ofro lado sefala que el Sistema Nacional de Inversion Publica establece el
6rgano de la Unidad Ejecutora (Ex Oficina de Ingenierfa de Obras y Mantenimiento de
Inmuebles), como responsable de la fase de inversién de un. proyecto de inversion
publica, vale decir, que le corresponde asumir responsabilidades desde |a
elaboracién del expediente técnico, hecho que fue éd‘gﬁayado, contraviniendo o
establecido en ja normatividad de este sistema administrativo;

Que, igualrente en el Estatuto Universitario vigente, elaborado en cumplimiento de la
Ley Universitaria 30220, la Unidad de Ingenieria y Obras, depende de Ia Direccién
General de Administracion, considerando una sola area como 6rgano de linea,
denominada Ejecutara de Proyectos, obviéandose al Area de Mantenimiento de
Inmuebles y dejando vacios respecto de funciones. establecidas en el Sistema
Naci;onal de Inversion Publica; ‘ g

Que, sienco que la realidad requiere de un.érgano administrativo que abarque de
manera‘intagraliloique es:de su.competencia por norma; el Vicerrector Administrativo
* delatinstitucién presenta- documento al Sefior Rector solicitando |a reestructuracion
de'la.Unidad:de Ingenierfa y Obras, el cual fue sometido aiconsideracion del Consejo
Universitario; érganc ‘que mediante Resolucién Nro. CU-0235-2016-UNSAAC de 15
de agosto cle 2016, disponela reestructuracion de'la Unidad de'Ingenieria:y Obras de
la UNSAAC ‘

Que, en el ftem IV del Informe Final, la. Comision de Reestruicturacion formula la
propuesta, exponiendo:los Fundamentos del Proyecto. La Qomisié‘nis“eﬁélawque de la
revision efectuada a-las instituciones publicas, asi.como gran parte de universidades
delipais st ha constatado que todas ellas cuentanicon unainstancia administrativa a
nivel de Direccién General que conlleva la elaboracién de expediente técnico (por

. administracién directa o contrata),. procesos de seleccion, ejecu‘¢36n de obras,
supervision, liquidacion, hastala pu“éétg en operacién y/o fumcionamigntp. situacion
de'la cual adolece la:UNSAAC, por lo que la Comisiénide Reest uracion alcanza la
propuesta de:nueva Estructura de la:.Direccion “‘Ihfraes“t“rq{."‘:tu‘r” adjuntando su
Manual de Organizacién y Funciones que describe las funciones, especificas a nivel
de cargo ¢ puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) y en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para

Asignacior de:Personal GAP Provisional;
Qi‘ﬁa. la' Direccion de Infnaestru\c;:“t‘upa es un mq‘fg‘q‘no de linea, depeﬁdienfe del Vice
Rectorado Administrative, encargado de ejecutar el Proyecto de Inversion: Publica

autorizado por el érgano resolutivo; asimismo es responsable de la elaboracion del

informe de consistencia del Estudio: Definitivo o Expediente Técnico detallado en el
(Formato: SNIP-15) y-eliinforme de Cierre de PIP. (Anexo SNIP 24);

Que, el 'Consejo Wniversitario en Sesion Ordinariajefectuada el dia 26 de octubre de
2016, ha tomado conocimiento del Informe Final presentado; por la  Comision de
Reestructuracién de la Unidad:de:ingenieria y Obras de la Institucién, conformada por
Resolucién Nro. ©U-0235-2016-UNSAAC, . siendo aprobado por unanimidad;
asimismo acord6 en forma ‘unanime formular la propuesta respectiva ante la
Asamblea Universitaria: y autorizar.«la implementacion. y funcionamiento ‘de la
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Direccion de Infraestructura de |5 |nstitucion, con cargo de dar cuenta a la Asamblea
Universitaria;

Es?and'o al acuert_io adoptado por e.tg Organo de Gobierno y en uso de las
atribuciones conferidas por la Ley y el Esteng Universitarios;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Informe Final preseisdo por la Comisién de
Reestructuracién de la Unidad de Ingenieria y Obras de le ingtitycion, conformada por
Resolucion Nro. CU-0235-2016-UNSAAC de 15 de agosto 14 2016, el mismo que
contiene: Introduccién, Propuestas (Fundamentos del Proyecto, ., aya Estructura de
la Direccién de Infraestructura y Manual de Organizacién y Funcionb“) y en forma de
anexo forma parte de la presente resolucion.

SEGUNDO.- PROPONER ante la Asamblea Universitaria la creacién 4o |o
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ngqAN
ANTONIQ ABAD DEL CUSCO, como o6rgano de linea, dependiente del Vice
Rectorado Administrative, de conformidad al informe a que se refiere la presente
resolucion.

TERCERO.- AUTORIZAR y APROBAR la implementacién y funcionamiento de la
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA UNSAAC, como érgano de linea,
dependiente del Vice Rectorado Administrativo, su Estructura Organica y Manual de
Organizacién y Funciones, con cargo de dar cuenta a la Asamblea Universitaria.

El Vice Rectorado Administrativo, la Direccion de Planificacion, Unidad de Desarrollo,
Unidad de Fresupuesto, Unidad de Organizacion y Métodos y Unidad de Talento
Humano adcptaran las meclidas complementarias necesarias para el cumplimiento de
la presente resolucion,
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.o que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

UNVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO0 ABADDEL GUSCO

Mgt. LINO PRISCILIANO FLORES PACHECO

Secretario General
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FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION
METODOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL  DE  ORGANIZACION Y

Y

“ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU”

I. PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Infraestructura es un documento
normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal CAP-Provisional.

El ambito de aplicacién del presente Manual es la Direccién de Infraestructura, comprendiendo
a su jefatura y personal administrativo que labora en sus unidades y areas; de cuyo desempefio
dependera su cabal aplicacién y cumplimiento de funciones a fin de asegurar una adecuada
gestion y racional utilizacion de los recursos humanos con que cuenta la Institucion.

La Base Legal de su actualizacion se encuentra en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR que
norma el proceso de formulacién, aprobacion y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) en los organismos de la Administracién Publica y con sujecion al Articulo 12°del
Estatuto y los Arts. 103° al 105° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad
aprobado por Resolucién Nro. CU-182-2016-UNSAAC y Ley del Procedimiento Administrativo
General N° 27444, articulo 74°, inciso 74.2., Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la
Gestion del Estado y Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y Resoluciones Nros. R-1507-
2016-UNSAAC, que dispone la actualizacion del Manual de Organizacion y de la Estructura
Organizativa de la Unidad de Ingenieria y Obras y CU-0235-2016-UNSAAC que dispone la
Restructuracion de la Unidad de Ingenieria y Obras.

La Direccion de Infraestructura es un o6rgano de linea, dependiente del Vice Rectorado
Administrativo, encargado de ejecutar el Proyecto de Inversién Publica autorizado por el Organo
Resolutivo; asimismo, es responsable de la elaboracion del informe de consistencia del Estudio
Definitivo o Expediente Técnico detallado en el (Formato SNIP-15) y el Informe de Cierre del PIP
(Anexo SNIP-24).

Finalmente, las funciones especificas son enunciados que establecen campos de
responsabilidades y acciones concretas.

Cusco, Setiembre del 2016.
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Y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Il. FUNCIONES GENERALES

Implementar las actividades propias de la fase de inversiéon de los proyectos de inversion
publica.

Conducir la ejecucién de los proyectos de inversion publica debidamente autorizadas por el
organo correspondiente, de conformidad a la normatividad vigente.

Supervisar la elaboracion de estudios definitivos, expedientes técnicos u otros documentos
equivalentes, cuando no sea realizado directamente por esta dependencia.

Ejecutar los recursos destinados para la implementacion de los proyectos de Inversion
Publica y Mantenimiento de Inmuebles.

Conducir el mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad.

Ejecutar servicios de mantenimiento de alumbrado, instalaciones eléctricas, sanitarias,
telefonicas, jardines y/o areas verdes y otras especiales en la infraestructura de la
Universidad.

Proponer y coordinar la priorizaciéon de los proyectos de infraestructura para la ejecucion de
PIP.

Informar oportunamente al érgano que declaré la viabilidad del PIP toda modificacion que
ocurra durante la fase de inversion.

Coordinar en forma directa y permanente la supervisién y programacién de liquidaciéon de
obras.

Realizar la evaluacién expost de los proyectos.

Otras que le encargue el Vice Rectorado Administrativo y/o Rectorado.

W
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ll. ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion de Infraestructura cuenta con la siguiente estructura organica:

#  Organos de Direccion
Director

%  Organos de Apoyo
Secretaria

% Organos de Linea

e Unidad de Gestion de Proyectos
— Area de Estudios
—  Area de Administracion de Proyectos

e Unidad de Obras
- Area de Ejecucion de Obras
— Area de Mantenimiento

¢ Unidad de Supervision y Liquidacion
— Areade Supervision
— Area de Liquidacién
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA
SECRETARIA
UNIDAD DE UNIDAD DE
GESTION DE UNSI;QESD E SUPERVISION Y
PROYECTOS LIQUIDACION
AREA DE AREA DE EJEC. AREA DE
ESTUDIOS DE OBRAS SUPERVISION
AREA DE ADM., AREA DE AREA DE
DE PROYECTOS MANTENIMIENTO LIQUIDACION




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO le:ﬂl\::ll)gr:—msm ORGANIZACION Y

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS PREVISTOS

NO
Ord. | Clasifi | Descripcion de Cargos N° Cargos
CAP | cacion DC. | ADM.
Organo de Direccién
SP-DS | Director »~ 01
Organo de Apoyo
SP-AP | Secretaria lll (Prev.) 01
SP-AP | Técnico en Archivos (Prev.) 01

Organos de Linea
Unidad de Gestion de Proyectos

SP-DS | Jefe Administrativo (Prev.) 01

SP-AP | Asistente de Ingenieria 01
Area de Estudios

SP-ES | Ingeniero Il o Arquitecto Il (Prev.) 01
Area de Administracion de Proyectos

SP-ES | Especialista en Gestion de Proyectos'de Inv. Publ. 01

Unidad de Obras
SP-DS | Jefe Administrativo (Prev.)

SP-AP | Asistente de Ingenieria (Prev.) 01
Area de Ejecucion de Obras 01
SP-ES | Ingeniero Il o Arquitecto Il (Prev.)
Area de Mantenimiento 01
SP-ES | Ingeniero Il o Arquitecto Il
SP-AP | Asistente Técnico 01
Talleres 01
SP-AP | Artesanos | 08
Unidad de Supervision y Liquidacién
SP-DS | Jefe Administrativo 01
SP-AP | Asistente de Ingenieria 01
Area de Supervision
SP-ES | Ingeniero Il y/o Arquitecto 01
Area de Liquidacion
SP-ES | Ingeniero Il o Arquitecto Il (Lig. Técnica y Cierre de 01
Proyectos-Prev.)
SP-ES | Contador IV (Liquidacién Financiera-Prev.) 01
TOTAL 25
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VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANO DE DIRECCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
N° CAP

CLASIFICACION SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

Il. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de Proyectos de Inversion Publica en la fase
de inversidén, asi como el mantenimiento de inmuebles por la modalidad de contrata.

fil. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de Proyectos de
Inversion Publica en la fase de inversion y mantenimiento de inmuebles por la
modalidad de contrata.

2. Participar en la planificacién y programaciéon de las actividades de infraestructura
universitaria.

3. Controlar y verificar el cumplimiento de obligaciones de los supervisores, revisores e
inspectores de obras.

4. Controlar, verificar y coordinar el cumplimiento de los consultores profesionales,
elaboradores y revisores de los expedientes técnicos.

5. Revisar la elaboracion de los términos de referencia ‘para la elaboracion de los
expedientes técnicos y ejecucion de obras.

6. Evaluar y otorgar conformidad a los expedientes de obras, ejecucién de obras
valorizaciones, adicionales, ampliaciones de plazo, deductivos, liquidaciones, etc.

7. Firmar y/o visar la documentacién emitida por la Direccion (oficios, informes,
memorandos. etc.)

8. Evaluar y controlar los actos administrativos de las unidades organicas
dependientes.

9. Coordinar y disponer acciones para la ejecucion del servicio de mantenimiento de la
infraestructura de la Universidad.

10.  Asesorar a la Autoridad Universitaria y a los demas 6érganos de la Entidad en
asuntos de su competencia o especialidad.

11.  Coordinar con la Direccién de Planificacion asuntos relacionados a los
proyectos de inversién publica y a sus modificaciones en la fase de inversion.

12. Evaluar dafios de la infraestructura de la Universidad.

13. Conformar comités especiales de procesos de seleccién.

14. Conformar diversas comisiones (control interno, evaluacion, recepcion de servicios
de infraestructura, etc.)

15. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

16. Las demas que le asigne el Vicerrector Administrativo y/o Rector.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANCU:L SDE ORGANIZACION Y
FUNCIONE

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
IV. LINEA DE AUTORIDAD
Depende de: Vice Rectorado Administrativo.
Ejerce mando- supervisién sobre: Personal de la Direccion y Jefes de las
Unidades conformantes.
V.  REQUISITOS MINIMOS
Formacion y Experiencia Titulo Universitario de Ingeniero Civil o

Arquitecto.

Ser Colegiado y estar habilitado.
Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en:

e Conduccion de programas
especializados de ingenieria.

e Minimo 5 afos en ejecucidon vy/o
supervisién de obras.

e Conduccion de personal.

e Metodologias para la formulaciéon vy
evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

Conocimiento en:

e La Ley de Contrataciones del Estado.

e Leyde Seguridad y Salud en el Trabajo
e Gestion Administrativa.

e Reglamento Nacional de Edificaciones.
e SNIP

e SEACE
®

[ ]

PROYECTOS
CYPECAD
AUTOCAD
S10

WATER CAT




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
ORGANO DE APOYO
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
N° CAP
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIA llI

Il. FUNCION BASICA

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentacion en
general y expedientes que ingresan y que emite la Direccion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, registrar, clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentacion
en general y expedientes que ingresan por la Unidad de Tramite Documentario y
Comunicaciones de la Institucion y que emite la Direccidn.

2. Redactar documentos con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones del

Director.

. Preparar la documentacion respectiva para las reuniones de trabajo.

. Organizar y fotocopiar expedientes de ampliaciones de plazo, adicionales,

deductivas. etc.

5. Realizar informes correspondientes a su funciéon y apoyar en la elaboracion de
informacién de las actividades de la ejecucion de proyectos de inversion publica.

6. Recepcionar, registrar y efectuar llamadas telefonicas y trasmitir oportunamente su

mensaje.

Gestionar el suministro de Utiles de oficina y controlar su uso y distribucion.

Llevar actualizado el archivo administrativo y técnico de la Direccion.

9. Recibir y atender al publico que concurre a la Direccion.

10. Llevar expedientes a Asesoria Legal Externa.

11. Llevar expedientes a la Notaria para tramite de notificacion.

12. Orientar a los usuarios sobre gestiones y situacion de expedientes.

13. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

14. Las demas que le asigne el Director de Infraestructura.

AW
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IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director de Infraestructura.

Ejerce mando- supervision sobre: Ninguno.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO M"\\INCU(‘)\L DE  ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. REQUISITOS MIiNIMOS

Formacién y Experiencia Titulo no universitario de un Centro de
Estudios Superior relacionado con el area
(Secretaria Ejecutiva) y/o estudios
universitarios que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

Experiencia en:

e |abores técnicas de Oficina.

Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de archivistica.
Conocimiento en ofimatica basica.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION
METODOS

DEL TECNICO EN ARCHIVO
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

N° CAP

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

TECNICO EN ARCHIVO

MANUAL DE ORGANIZACION Y

Il FUNCION BASICA

Colaborar, coordinar y ejecutar actividades administrativas y procedimientos
archivisticos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

2. Realizar tramites de la Direccién (Vacaciones y Comisiones del Jefes de Unidades).

3. Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y participar en
reuniones de trabajo.

4. Velar por la seguridad y conservaciéon de los documentos que recibe y emite la

Direccion.

. Orientar al usuario sobre los servicios que brinda y absolver consultas.

. Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

. Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.

8. Las demas que le asigne el Director de Infraestructura.

~N O O

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director de Infraestructura
Ejerce mando- supervision sobre: Ninguno
V.  REQUISITOS MINIMOS
Formacion y Experiencia Titulo  profesional no universitario o

Instruccion Secundaria Completa.

Experiencia en:

e Conduccién de programas de la
especialidad.

Conocimiento en:
e Sistemas operativos y manejo de
archivos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MAN%‘; sDE ORGANIZACION Y
FUNCIONE

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
ORGANOS DE LINEA
UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS

DEL JEFE ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE GESTION DE

PROYECTOS

N° CAP

CLASIFICACION SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL JEFE ADMINISTRATIVO

il FUNCION BASICA

Supervisar los estudios definitivos de los proyectos de Inversion Publica (expedientes
técnicos- obras, especificaciones técnicas-bienes y términos de referencia- servicios).

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar la consistencia de los estudios definitivos vy elaborar el informe de
consistencia (Formato SNIP-15) y el informe de cierre del PIP (Formato SNIP-14).

2. Revisar el estudio definitivo, expediente técnico u otro documento equivalente
desarrollado por terceros para la ejecucion de obra, o supervisar su elaboracion
cuando sea realizado directamente por este érgano.

3. Informar oportunamente al 6érgano que declaro la viabilidad del PIP toda
modificacion que ocurre durante la fase de inversion.

4. Proponer la priorizacion de los proyectos de infraestructura para la ejecucion de
obras.

5. Programar y elaborar el programa de ejecucién, control y evaluacion de proyectos
de inversion publica.

6. Participar en la elaboracion de las especificaciones técnicas y términos de

referencia para la elaboraciéon de expedientes técnicos, ejecucién de obras y

demas intervenciones por administracién directa o por contrato.

Participar en la formulacién de planes estratégicos y operativos de la Unidad.

. Planificar y dirigir la elaboracion de expedientes técnicos de obras complementarias.

9. Participar en la entrega de los terrenos para la elaboraciéon de estudios y ejecucion

de los proyectos asi como la recepcion de obra.
10. Participar en la elaboracion de los términos de referencia para la contratacion de
consultores que desarrollen los expedientes técnicos.
11. Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.
12. Las demas que le asigne el Director de Infraestructura.

o~




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
V. LINEA DE AUTORIDAD
Depende de: Director de Infraestructura.
Ejerce mando- supervision sobre: Responsables de las Areas de Estudio y
Administracion de Proyectos.

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia Titulo Universitario de Ingeniero Civil o
Arquitecto. Ser Colegiado y estar habilitado.
Experiencia en:

e Conduccion de programas de |la
especialidad.

e Conduccion de personal.

e Metodologias para la formulacion y
evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

e Minimo 3 arfios en ejecucion y/o supervisién
de obras.

Conocimiento en:

La Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Gestién Administrativa.

Reglamento Nacional de Edificaciones.

SNIP

SEACE

PROYECTOS

CYPECAD

AUTOCAD

S10

13



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE  ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
DEL ASISTENTE DE INGENIERIA
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS
N° CAP
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE DE GESTION DE PROYECTOS

Il. FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo de la documentacién que ingresa y se tramita.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar informacioén relativa al area de su competencia.

Gestionar el saneamiento fisico legal de las intervenciones a efectos de asegurar la

sostenibilidad del proyecto de inversion publica.

3. Verificar que los estudios definitivos cuenten con todas las certificaciones, licencias y
permisos necesarios para su ejecucion.

4. Velar que los estudios definitivos cumplan con los parametros aprobados en el PIP
viable.

5. Validar los informes de los supervisores revisados por el Area de Estudios.

6. Gestionar la aprobacion de los estudios definitivos antes de su ejecucion.

7. Participar en la elaboracién del informe de consistencia del PIP viable con el expediente
técnico (Formato SNIP 15).

8. Participar en el informe de cierre (formato SNIP 14).

9. Participar en la elaboracién de modificaciones en la fase de inversion (Formato SNIP
16).

10. Participar en el informe de verificaciones de viabilidad (Formato SNIP 17).

11. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

N —

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe Administrativo de la Unidad de Gestién
de Proyectos.
Ejerce mando- supervision sobre: Ninguno.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura.
Experiencia en labores de la especialidad.
Computacién.

Conocimiento de gestion de proyectos.
Capacitacion en gestion de proyectos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANLI’:;ESDE ORGANIZACION ¥
FUNC

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
AREA DE ESTUDIOS
DEL INGENIERO O ARQUITECTO Il
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE ESTUDIOS
N° CAP
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL INGENIERO Il 0o ARQUITECTO Il

I. FUNCION BASICA

Revisar los estudios definitivos para proyectos de inversion publica segun los
parametros de viabilidad y observando el cronograma de ejecucion.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y aprobar los estudios definitivos, considerando los parametros bajo los
cuales fue otorgada la viabilidad y el cronograma de ejecucion.

2. Aprobar los planes de trabajo (incluido cronogramas) entregados por los consultores

para la elaboracién de los expedientes técnicos.

Supervisar y/o revisar periédicamente los expedientes técnicos en elaboracion.

Monitorear la ejecucion de los expedientes técnicos en concordancia con el proyecto

de inversién publica viable.

5. Gestionar la obtencién de las licencias o permisos necesarios ante las instancias
correspondientes.

Hw

6. Emitir opinién técnica sobre aspectos técnicos relacionados con los proyectos.

7. Elaborar los informes de modificaciones en fase de inversion de acuerdo a la
normatividad del SNIP.

8. Revisar los informes de los supervisores de los estudios definitivos.

9. Coordinar con el Area de Administracién de Proyectos los aspectos de consistencia

de los estudios definitivos.

10. Gestionar la aprobacion de los estudios definitivos a través de un acto
administrativo para el inicio de la ejecucion.

11. Elaborar los términos de referencia para contratar la elaboracion de los expedientes
técnicos y la ejecucién de obras.

12. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

13. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Gestidén de Proyectos.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Gestion de Proyectos.
Ejerce mando- supervisién sobre: Personal adscrito al area.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia Titulo Universitario de Ingeniero Civil o

Arquitecto.

Ser colegiado y estar habilitado.

Experiencia en:

e Labores especializadas de elaboracién de
Proyectos de arquitectura y/o urbanismo.

e Metodologias para la formulacién vy
evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica

Conocimiento :

La Ley de Contrataciones del Estado.

Reglamento Nacional de Edificaciones.

SNIP

SEACE

PROYECTOS

CYPECAD

AUTOCAD

S10

WATER CAT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO 2’“\"::”(;“ SDE ORGANIZACION Y |
UNCIONE

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

AREA DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS
DEL ESPECIALISTA EN GESTION DE LA INVERSION PUBLICA
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA AREA DE ADMINISTRACION DE
PROYECTOS

N° CAP

CLASIFICACION SP - ES

CARGO ESTRUCTURAL ESPECIALISTA EN GESTIQN DE
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA.

Il. FUNCION BASICA

Coordinar permanentemente con las Oficinas involucradas, la ejecuciéon de los Proyectos
de Inversion Publica.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tomar conocimiento del contenido integral de los proyectos de Inversion Publica.
Coordinar permanentemente con las instancias involucradas en todas las fases del
ciclo del proyecto.

3. Proponer medidas correctivas pertinentes si se detectara variaciones en la fase de
inversion de los proyectos.

4. Supervisar en forma permanente las ejecuciones de los proyectos de Inversion
Publica, verificando que se mantengan los parametros establecidos en el estudio
definitivo.

5. Planificar, supervisar, revisar y/o desarrollar los informes de las modificaciones en la

fase de inversion (Registros sin evaluacion, verificaciones de viabilidad) cuando

corresponda.

Informar al 6rgano competente de los cambios o modificaciones realizadas en la fase

de inversion para los registros que corresponda.

Apoyar en el cumplimiento de los contratos de estudios y ejecucion de obra.

Cautelar la documentacion generada en la fase de inversion de cada proyecto.

Implementar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion publica.

Participar en los informes de cierre (Formato SNIP 14).

Participar en la elaboracién de los términos de referencia para la contrata de

consultores y/o profesionales que desarrollen las modificaciones en la fase de

inversion.

12. Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.

13. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

o
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL  DE  ORGANIZACION

FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION
METODOS

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de:

Jefe de la Unidad de Gestion de Proyectos.

Ejerce mando- supervision sobre:

Personal adscrito al Area.

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia

Titulo Universitario de Ingenieria, administracion,
economia o carrera afin.

Ser Colegiado.

No estar impedido para contratar con el Estado.

Experiencia en:

e Laboral en la formulacién o evaluacién o
supervision o gestion de estudios de pre
inversion a nivel de perfil o pre factibilidad o
factibilidad, en el marco del SIAF para
proyectos de infraestructura y edificaciones.
Como minimo, 03 anos.

e Cursos de especializacién a nivel de post grado
o diplomado en proyectos de inversion publica
en el marco del SNIP.

Conocimiento en:

e Contratacion estatal, especificamente de
servicios de consultoria y obras.

¢ Del Sistema Nacional de Inversion Publica.

e Reglamento Nacional de Edificaciones.

e Software de ingenieria Auto CAD y S-10, para
el caso de ingeniero.

e Office 2007 (Word, Excel, power point,
Outlook).

e MS Project.

Capacitacion especializada en el area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE  ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
UNIDAD DE OBRAS
DEL JEFE ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE OBRAS
N° CAP
CLASIFICACION SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL JEFE ADMINISTRATIVO

Il. FUNCION BASICA

Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de obras, equipamiento y
mantenimiento de inmuebles por la modalidad de ejecucion por contrata.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Supervisar el trabajo del personal profesional y técnico adscrito a la Unidad.

. Controlar las obras en ejecuciéon de acuerdo a expediente técnico.

. Aprobar la informacion técnica-financiera y la programacion de ejecuciéon de obra.

. Disponer cualquier medida urgente en la ejecucién de obras.

. Verificar las memorias descriptivas.

. Vigilar y monitorear la ejecucién de los proyectos de infraestructura a nivel de obra en
concordancia con el plan aprobado por ia UNSAAC para tal fin.

. Coordinar con las unidades organicas de la Universidad sobre la ejecucién de obras.

. Coordinar con la Unidad de Gestién de Proyectos para la formulacion de presupuesto de
inversion para la programaciéon y modificacion del gasto para su calendarizacion trimestral.
9. Controlar los avances de obra para la elaboracion de la valorizacion de obras por contrato.

10. Coordinar la recepcién de obras de acuerdo a los contratos, emitiendo los informes

técnicos correspondientes.

11. Asesorar al Director en asuntos de su competencia.

12. Evaluar dafos en la infraestructura de la Universidad.

13. Elaborar los términos de referencia para la ejecucion de obras.

14. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

15. Las demas que le asigne el Director de Infraestructura.

O WN -
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IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Direccion de Infraestructura.
Ejerce mando- supervision sobre: Personal de la Jefatura y Responsables de Areas
conformantes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MA'\éUA'- SDE ORGANIZACION Y
FUNCIONE

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
V.  REQUISITOS MINIMOS
Formacion y Experiencia Titulo Universitario de Ingeniero Civil o
Arquitecto.
Ser Colegiado.

Experiencia en:

e Conduccion de programas especializados
de ingenieria.

e Minimo 03 afios en ejecucion y/o
supervision de obras.

e Conduccion de personal.

Conocimiento en:

La Ley de Contrataciones del Estado.

La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reglamento Nacional de Edificaciones.

SNIP

SEACE

PROYECTOS

SOSEM

PROGRAMAS CAD

S10

MICROSOFT PROJECT.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
DEL ASISTENTE DE INGENIERIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE OBRAS
N° CAP
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE DE INGENIERIA

Il. FUNCION BASICA

Apoyar en sus actividades al Jefe de la Unidad de Obras, asi como cumplir con la
programacion y supervision de las obras.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

. Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.
. Estudiar y emitir opiniones técnicas sobre expedientes especializados.
. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo
instrucciones generales.
5. Efectuar inspecciones de obras interdiario y anotar en el cuaderno de obra sus
observaciones y recomendaciones.
6. Hacer cumplir las disposiciones de trabajo impartidas por el Jefe de la Unidad de
Obras, realizando informes del avance permanentemente.
7. Proponer nuevas técnicas de preservaciéon, conservacion y mantenimiento de
infraestructura universitaria.
8. Participar en la elaboracion de los términos de referencia para la ejecucién de obras
por contrata.
9. Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.
10. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Obras.

A WN -

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Obras
Ejerce mando- supervision sobre: Ninguno.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia Grado Académico de Bachiller en Ingenieria

0 Arquitectura.

Experiencia en:

e Conduccion de programas
especializados en Ingenieria.

Conocimiento en:

Programas de Ingenierias.

Reglamento Nacional de Edificaciones

SNIP

SEACE

S10

MS PROJECT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO M‘I\\I"élI’:;ESDE ORGANIZACION Y
FU

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
AREA DE EJECUCION DE OBRAS
DEL INGENIERO Il O ARQUITECTO Il
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE EJECUCION DE OBRAS
N° CAP
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL INGENIERO Il 0 ARQUITECTO Il

Il. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejecucion de obras en la Universidad.

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

. Coordinar y supervisar los proyectos de obras por contrata en la Universidad.
. Calcular y disefiar planos y especificaciones técnicas de proyectos y obras.
. Participar en estudios de factibilidad de obra.
. Revisar expedientes técnicos aprobados para iniciar la ejecucion de obra.
. Dirigir la ejecucién y control de obra a tiempo completo, controlando al personal
técnico y obreros, en coordinacién con el Jefe de la Unidad.
. Elaborar el programa semanal de obra conjuntamente con el Jefe de la Unidad.
. Solicitar el requerimiento bajo responsabilidad de los materiales, mano de obra y
equipo necesario para el cumplimiento de la programacion.
. Verificar el cumplimiento de las metas programadas.
. Llevar el control del rendimiento de la mano de obra y equipo y presentar
semanalmente ante la Jefatura de la Unidad.
10. Revisar las valorizaciones de los contratistas en base a metrados que se obtiene y
las estadisticas de pagos de mano de obra.
11. Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras y equipos asi como
bases de licitaciones.
12. Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de
terrenos.
13. Participar en la elaboracion de los términos de referencia para ejecucion de obras.
14. Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.
15. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Obras.

~N ® O WN =

O

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Obras
Ejerce mando- supervisiéon sobre: Personal asignado al Area
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
V. REQUISITOS MiNIMOS
Formacion y Experiencia Titulo Universitario de Ingeniero Civil o
Arquitecto.
Ser Colegiado.

Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en:
e Conduccidn de programas especializados
de ingenieria.
¢ Minimo 03 afios en ejecucion y/o
supervision de obras.
e Conduccién de personal.
Conocimiento en:
e La Ley de Contrataciones del Estado.
La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Reglamento Nacional de Edificaciones.
SNIP
SEACE
PROYECTOS
SOSEM
PROGRAMAS CAD
S10
MICROSOFT PROJECT.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO :’I'J’I\\INUA'- DE  ORGANIZACION Y
CIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
AREA DE MANTENIMIENTO
DEL INGENIERO Il O ARQUITECTO Il
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE MANTENIMIENTO
N° CAP
CLASIFICACION SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL INGENIERO Il O ARQUITECTO Il

Il FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejecucion de las actividades de mantenimiento,
servicios y reparacion de la infraestructura fisica de la Universidad.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar la ejecucion de las actividades de mantenimiento, servicios y reparacion.
Participar en la elaboracion de planes estratégicos y operativos del Area de
Mantenimiento.

3. Elaborar el Cuadro de Necesidades de materiales, equipos, herramientas,
repuestos, insumos y otros que demanden la ejecucion de los diversos servicios que
presta el Area.

4. Coordinar y supervisar la entrega de materiales, para la ejecucién de labores de
mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad.

5. Dirigir y supervisar los trabajos de mantenimiento que se ejecutan en las
dependencias de la Universidad, asi como coordinar las necesidades y el tipo de
mantenimiento a realizar

6. Realizar la evaluacion y seguimiento de los trabajos de mantenimiento.

7. Realizar estudios de diagnostico de mantenimiento.

8

9

N —

Presentar informe de las actividades realizadas a la Jefatura de la Unidad.
Participar en el proceso de seleccion o contrataciones para el servicio de
mantenimiento.

10. Validar las valorizaciones de los servicios ejecutados por contrato o terceros.

11. Elaborar términos de referencia para el servicio de mantenimiento a realizarse por
contrata.

12. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

13. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Obras.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Obras
Ejerce mando- supervisién sobre: Personal asignado al Area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
V.  REQUISITOS MINIMOS
Formacién y Experiencia Titulo Universitario de Ingeniero Civil o
Arquitecto.
Ser Colegiado.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en:
e Conduccién de programas especializados
de ingenieria.
e Minimo 03 afios en ejecucién y/o
supervisién de obras.
Conocimiento en:
e La Ley de Contrataciones del Estado.
La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Reglamento Nacional de Edificaciones.
SNIP
SEACE
PROYECTOS
SOSEM
PROGRAMAS CAD
S10
MICROSOFT PROJECT.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANllj(l)\nLlEsDE ORGANIZACION Y
FUNC

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
DEL ASISTENTE DE INGENIERIA
I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE MANTENIMIENTO
N° CAP
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE TECNICO

1l. FUNCION BASICA

Apoyar en la organizacion y ejecucion de las actividades de mantenimiento, reparacién y
servicios en la infraestructura de los diversos locales de la Universidad.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la supervision de la ejecucion de las actividades de mantenimiento,
reparacion y servicios

2. Apoyar en la elaboracién del Cuadro de Necesidades de materiales, equipos,
herramientas, repuestos, insumos y otros que demanden la ejecucion de los
diversos servicios que presta el Area.

3. Calcular el coste de los materiales a utilizar en cada trabajo a realizar por el
personal del Taller en las estructuras de la Universidad.

4. Tramitar la adquisicion oportuna de los materiales solicitados por el personal del
Taller.

5. Verificar los requerimientos de materiales formulados por el personal de
mantenimiento para la ejecucion de sus trabajos.

6. Coordinar con el personal del Taller la entrega de materiales, para la utilizacion en
la ejecucion especifica de su labor ya sea de instalacion, mantenimiento,
reparacion y fabricacion en la infraestructura fisica de la Universidad.

7. Controlar los diversos trabajos de mantenimiento que se ejecutan en las
dependencias de la Universidad, asi como coordinar las necesidades y el tipo de
mantenimiento a realizar

8. Realizar la evaluacion y seguimiento de los trabajos realizados por el personal del
Taller.

9. Elaborar valorizaciones de los servicios ejecutados por contrata o terceros.

10. Participar en la elaboraciéon de los términos de referencia para el servicio de
mantenimiento.

11. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

12. Las demas que le asigne el Responsable del Area de Mantenimiento.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Responsable del Area.

Ejerce mando- supervision sobre: Ninguno.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia Grado Académico de Bachiller en Ingenierias o

Arquitectura o Titulo de Instituto Superior

Tecnoldgico en la rama de Construccién Civil.

Experiencia en:

e Labores especificas del Area.

e Capacitacién técnica especifica de una
especialidad del Taller.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO 'FV'UANC‘IJ;;ESDE ORGANIZACION Y
N

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
DEL ARTESANO |
. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE MANTENIMIENTO- TALLER
N° CAP
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL ARTESANO | (8)

1. FUNCION BASICA

Realizar trabajos especificos de mantenimiento, reparacién, instalacion y servicios ya
sea en carpinteria, metal mecanica, gasfiteria, albafileria, electricidad y jardineria en la
infraestructura y areas verdes de los diferentes locales de la Universidad.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar trabajos de mantenimiento, instalacién, reparacién y de servicio, ya sea en
madera, metal, electricidad, jardineria y ornamentacion, gasfiteria, albafileria y otros
en locales de la Universidad.

2. Ser el responsable de la recepcion de materiales, emitiendo su conformidad de la
calidad de los mismos y haciendo visar la documentacién pertinente.

3. Verificar los trabajos realizados por contrata o terceros segun la especialidad.

4. Informar semanalmente de la labor realizada.

5. Ejecutar trabajos de prevencion, reparaciéon y mantenimiento en emergencias.

6. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

7. Las demas que le asigne el Responsable del Area.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Responsable del Area.

Ejerce mando- supervision sobre: Ninguno.

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia Instruccion secundaria completa.

Experiencia en labores técnicas del Area.

Capacitacion técnica en la especialidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO 'Vl'JANUAL DE  ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DEL JEFE ADMINISTRATIVO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION

N° CAP

CLASIFICACION SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL JEFE ADMINISTRATIVO

il FUNCION BASICA

Coordinar y controlar las obras en ejecucion.

ill.  FUNCIONES ESPECIFICAS

-—

. Supervisar el trabajo del personal profesional y técnico adscrito a la Unidad.

2. Dirigir y supervisar la elaboracion de los términos de referencia para la contratacion
de la supervisién de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Supervisar la ejecucion de obras en concordancia con la Ley de Contrataciones del
Estado y las demas normas pertinentes.

4. Revisar las valorizaciones de obra, Adicionales, deductivos, gastos generales vy

controlar los tiempos de ejecucién de obra.

Evaluar y otorgar conformidad a los trabajos.

Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.

Las demas que le asigne el Director de Infraestructura.

No o

IV. LIiNEA DE AUTORIDAD

Depende de: Direccion de Infraestructura.
Ejerce mando- supervision sobre: Personal de la Jefatura y Areas
conformantes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANU(‘)‘L DE  ORGANIZACION Y |
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
V.  REQUISITOS MINIMOS
Formacion y Experiencia: Titulo Universitario de Ingeniero Civil o
Arquitecto.
Ser Colegiado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en:

e Conduccion de programas especializados
de ingenieria.

¢ Elaboracién de expedientes técnicos.

e Conduccion de personal.

¢ Metodologias para la formulacién vy
evaluacion de Proyectos de Inversién
Publica.

Conocimiento en:

La Ley de Contrataciones del Estado.

Gestion Administrativa.

Reglamento Nacional de Edificaciones.

SNIP

SEACE

SOSEM

PROYECTOS

PROGRAMAS CAD

S10

MICROSOFT PROJECT.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
AREA DE SUPERVISION
DEL INGENIERO Il O ARQUITECTO II
I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE SUPERVISION
N° CAP
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL INGENIERO Il 0 ARQUITECTO Il

Il FUNCION BASICA

Verificar los trabajos que se ejecutan en las obras y los expedientes para el inicio de
cada obra asi como constatar el avance de la obra supervisando.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar los expedientes técnicos para el inicio de cada obra comprobando que

tengan el contenido basico, previa verificacion de su aprobacién Rectoral.

2. Verificar si la obra se ejecuta de acuerdo al expediente técnico, planos con

especificaciones técnicas y demas documentos técnicos.

3. Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.

4. Proyectar bocetos arquitectonicos especializados y revisar informes técnicos sobre

arquitectura.

5. Constatar el avance de obra y su relacién con el cronograma de ejecucion asi como

la ejecucion del gasto.

Elaborar valorizaciones mensuales conjuntamente con el Residente de Obra.

. Emitir opinién técnica en cuanto a la presencia del Presupuesto deductivo,
adicionales y ampliaciones de plazo en la ejecucion de obras por contrata para su
aprobacién mediante resolucion de la maxima autoridad.

8. Supervisar los trabajos topograficos en el campo para el disefio de los expedientes
y planos.

9. Presentar informes finales de cada obra supervisada hasta llegar a la Liquidacion
del Contrato de Obra que debera ser aprobada mediante Resolucién Rectoral.

10. Controlar que los Residentes de obra tengan una libreta de ingreso y salida de

materiales de construccion, en cuanto a la Obras por Administracion Directa.

11. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

12. Las demas que le asigne el Jefe de |la Unidad.

No

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Supervision vy
Ligquidaciones. i
Ejerce mando- supervision sobre: Personal adscrito al Area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO Nl'JANU(;\"\; sDE ORGANIZACION Y
FUNCIONE

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y Experiencia: Titulo Universitario de Ingeniero Civil o
Arquitecto.

Ser Colegiado.

Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en:

¢ Conduccién de programas especializados
de ingenieria.

e Elaboracion de expedientes técnicos.

e Metodologias para la formulacién vy
evaluacion de Proyectos de Inversiéon
Publica.

Conocimiento en:

La Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento Nacional de Edificaciones.
SNIP

SEACE

SOSEM

PROYECTOS

PROGRAMAS CAD

S10

MICROSOFT PROJECT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
AREA DE LIQUIDACIONES
DEL INGENIERO Il O ARQUITECTO Ii
L. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE LIQUIDACIONES
N° CAP
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL INGENIERO Il 0o ARQUITECTO Ii

Il. FUNCION BASICA

Elaborar el Informe Técnico y los proyectos de Resolucion de las Liquidaciones de las
Obras, para su evaluacion, revision y aprobacién por la Comisién de Liquidaciones de
Obras.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Inspeccionar y evaluar la ejecucion de los proyectos, obras y actividades,
formulando las recomendaciones del caso.

2. Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos que se le encargue.

3. Coordinar en forma directa y permanente con la Programacion de Liquidaciones de
Obras por Contrato ejecutado por la Universidad.

4. Regularizar las liquidaciones en las que hubiere diferencias y asegurar la
concordancia con la informacién financiera de la Institucion en coordinaciéon con la
Unidad de Finanzas y la Oficina de Asesoria Legal.

5. Elaborar el Informe Técnico y los Proyectos de Resolucion de las Liquidaciones de
las Obras, para su evaluacion, revision y aprobacién por la Comision de
Liquidaciones de Obras.

6. Apoyar en la organizacion de Base de Datos de obras y proyectos ejecutados a

liquidarse.

. Velar por el buen uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

@ ~

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Supervision y
Liguidaciones. '
Ejerce mando- supervision sobre: Personal adscrito al Area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO M’,‘“NCU:'- sDE ORGANIZACION ¥
FUNCIONE

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
V.  REQUISITOS MIiNIMOS
Formacién y Experiencia: Titulo Universitario de Ingeniero Civil o
Arquitecto.
Ser Colegiado.

Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en:

e Conduccién de programas
especializados de ingenieria.

o Elaboracion de expedientes técnicos.

e Metodologias para la formulacion vy
evaluacion de Proyectos de Inversién
Publica.

Conocimiento en:

e Laleyde Contrataciones del Estado.
Reglamento Nacional de Edificaciones.
SNIP
SEACE
SOSEM
PROYECTOS
PROGRAMAS CAD
S10
MICROSOFT PROJECT.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y

METODOS
DEL CONTADOR IV (Liquidacion de Obras)
. IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE LIQUIDACIONES
N° CAP
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL CONTADOR 1V (Liquidacién de Obras)

II. FUNCION BASICA

Revisar y analizar la documentacion fuente: ordenes de servicio, comprobantes de
pago, recibos de honorarios, facturas, oficios, informes presupuestales, etc.,
correspondiente a Proyectos de Inversion

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recopilar y analizar la documentacién fuente: ordenes de servicio, comprobantes de
pago, recibos de honorarios, facturas, oficios, informes presupuestales, etc.
2. Revisar la informacion correspondiente a Proyectos de Inversién (SIAF-SP-SOSEM
SEACE vy otros).
3. Elaborar tarjetas de Liquidacion Financiera por especifica de gasto, fuente de
financiamiento de cada obra.
4. Procesar informacion en software: liquidacion de obras para determinar el estado de
cuentas de pago realizado por el contratista a nivel de obra y supervision.
5. Elaborar informacion en diferentes formatos para determinar el costo total de la obra
(estudios — obras -otros gastos)
6. Elaborar el Pre Acta de Conciliaciéon Financiera y acta final de conciliacién
financiera.
7. Elaborar el proyecto de resolucion de aprobacién de liquidacién Técnico Financiera
por obra.
8. Analizar y elaborar el resumen de ejecucién presupuestal por obra.
9. Elaborar el calendario de pagos mensual.
10. Coordinar permanentemente con el Area de Integracion Contable.
11. Proporcionar informacion a los auditores sobre liquidacién financiera de obras
12. Organizar reuniones de coordinacion con el Area de Integracién Contable.
13. Velar por el buen uso y conservacién de los bienes a su cargo.
14. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Supervision vy
Liquidaciones.
Ejerce mando- supervision sobre: Ninguno.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO ’;‘J‘;{‘(’;:(‘)‘;ESDE ORGANIZACION Y

DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS

V. REQUISITOS MIiNIMOS

Formacién y Experiencia: Titulo Universitario de Contador.
Ser Colegiado.

Experiencia en:

e Actividades financieras.

e Conduccion de personal.
Conocimiento en:

o Software del SIAF
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