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Visto el Oficio No 0524-20'l4.CENlP/UNl del Centro de lnfraestructura y Proyectos de la

Un¡vers¡dad Nacional de lngenierfa;

CONSIDERANDO:

Que, la Resolución Jefatural No O9$|NAP/DNR y h Directiva No 001-9+INAP/DNR' norma

lá-fó-rndOn del Manual de órganización y Funciones (MOF) en la .AdministraciÓn
FUUI¡*, Oo"rr"nto normativo que'describe lai funciones especff¡cas a nivel de cargo o

p,lJJi" iJ rá¡á. ááa,ro¡;¿noo¡uJa pa, i¡r de i¿. esri-üü,r-¡fa orgár,ica ¡, I'r.¡ncione""g::r:P:

Lstablecidas en el Reglamento de Organizac¡ón y Funciones,. asl como en oase a os

.Jqr"ñii¡".Li O" árgóa consiOeraOosin el Cuadro de Asignación de Personal:

Que, por ResoluciÓn Jefatural N'O1$2013-JEFATURA-CENIP/UN| de bcha 26 de

*r¡ánior" de 2013, estando a lo inbrmado por la Ofic¡na Cenral de Desanollo

óiárniraó¡onal mediante el oñcio N. 4O6OCDG2013, se aprobó el Manual .de
Or[anización y Funciones del Centro de lnfraesfucturá y Proyectos de la unNersEao

Nacional de lngenierfa;

Que.elCentrodelnffaestructurayProyectosde.laUniversidadNacionaldelngenierfa
meoianta el documento oel v¡sto ioliciÉ que el consejo universitario se pronuncie con

ráioecto al Manual de Organización y Funciones del Centro de lnfraesfuctura y Proyectos

de ia Universidad Nac¡onal de lngenierla;

Estando a lo acordado por el consejo un¡versitario en su ses¡ón ordinaria No 21 de fecha

25 de ¡unio del 2014;

SE RESUELVE:

Artfculo lo.- APRoBAR, el Manual de Organización y. Funciones (MoF) del Cenlro de

iñffi-mr" y proyecios de ta Universidád Nac¡onal de lngen¡erfa, el mismo que en

Anexo, brma parte de la presente Resolución.

Art¡culo 2.- D¡sooner que el Centro de Tecnologfas de lnformac¡ón y C9m-uniP:ion9: :
ffiññiq* lá pr"r"'ñt" resolución y su anexo en el portal de lntemet de la UniversidadEffiññiq* lá pr"r"'ñt" resolución y su anexo en el portal de lntemet de la Universidad

Nacional de lngenierfa. ----------\
RegfsÍese,
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MANUALoT ona¡nlffitÓN Y FUNcN

PResenr¡ctÓt'¡

ElCentrodelnfraestructurayProyectosdelaUniversidadNacionaldelngenierlaes
un orsanismo Desconcentrado ou" '"oul'.."-un 

Jo"'*"nt:ff#1tffiJt"i:tll"'"¿lli

trfi h:ü:'ili;I::-':**tl"i1¡'s^il::'li!ü+;;'-ááÁn"ra'1vas
oertinentes. en 

"rtJ-"onL*to 
pr"."ntu l,'M"nurl de organización y Funciones

ffi;;:;;"s obietivos son los sisuientes:

- Fijar la estructura orgánica del Centro de tnfraestructura y Proyectos'

-ServirGomoinstrumentobásicoparalasimplificaciÓndelosprocesos

illl:'Jt"l'."nr,-,iento, evaruaclln y contror .de 
ras tareas v/o actividades

permanentes OÉ caOa una de sus unidades orgánicas'

_PermitirafuncionariosyservidoresdeestaDependenciaconocersuubicación
dentro de su organización, .ono."i ;;il;; n¡vet oe responsabilidad según

áePendencia ierárquica

Lasdisposicionescontenidasenelpresentedocume.nto,instruyenorientana
funcionarios v ,"*iJor"s del centro de tnfraestructura y eroyectos - cENtP en el

cumplimiento Oe sus funciones, ,"rpon*iiiiOáO"t y atribucioná'' ton el propósito de

contribuir al eficaz y eficiente funcionamiento de esta dependencia'

ñAYPR.YEstos Pág¡na 3



MANUAL DE ORGANIZACIóN Y TUNCIONES

GAPITULO l: GENERALIDADES'

Artículo 1o.' NATURALEZA Y FINALIDAD'

ES un órgano desconcentrado responSable de programación, ejecución, supervisión y

control de los proyectos V on'"Jl tof ¡"itu¿ de laJentidades' en concordancia con la

ley y directivas vigentes'

Artículo 2o'- BASE LEGAL'

a) Ley Univers¡taria N'23733'

b) Estatuto de la Universidad Nac¡onal de lngeniería

c) Reglamento de Organización y Funciones de la Universidad Nacional de

lngen¡ería.

d) Lineamientos establecido s en la Direct¡va N'001-95-INAP/DNR' "Normas para la

Formulación del Manuat d-e ór.g"ni""iOn I ^F-11"1?:^"" 
en la Administrac¡ón

Priblica" aprobados por R;l;;n J"t"tu"l Ñ" ogs-tunp-ouR del 11 de iulio de

1995.

€) Delrii!3 Supremo N:043-2006-PCM del 21 de iulio de.2006' "Lineamientos para la

Elaboración v npro¡acioniJ nági*"nto de organización y Funcic;es - RoF'

p"t p"tt" O" L entidades de la administración pública"

0 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado' Ley N'27658 aprobada el

29 de enero del2OO2'

g) Ley N'27444 de Proced¡miento Adm¡n¡strat¡vo General del 21 de marzo de 2001 '

h) Resolución Rectoral N"0435 de fecha 23 de abril de 1986' que desdobla la Oficina

Central de lnfraestructura y Logística en Of¡cina de lnfraestructura'

i) Resolución Rectoral N"471 de fecha 25 de abril de 2OO7 ' 
que señala el cambio de

nombredeoficinaCentraldelnfraestructuraporoficinaCentraldelnfraestructura
y Proyectos.

j) Resolución Rectoral N'027 de fecha 13 de enero de 2009' que aprueba el cambio

de denominación Oe ra ó¡Ja Central de lnfraestructura y Proyectos por Centro

de lnfraestructura Y ProYectos'

Artículo 30'- ALCANCE'

Lo d¡spuesto en el presente Manual de OrganizaciÓn y Funciones es de aplicaciÓn a

todos los cargos que conforman las unidadás orgánicas del Centro de lnfraestructura y

Su actualización será a solicitud deljefe del Centro de lnfraestructura y Proyectos o de

i" ói"i*i""tr"t de Desarrollo orianizacional cuando se aPruebe o modifique una

;ñ;i;", que afecte sus atribuciones o funciones generales'

aJla Universidad Nacional de lngeniería'

Eñno oe l¡lrnlrsrRucruRA Y PRoYEcfos
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CAPITULO II. DISEÑO ORGÁNICO'

ArtícUIO 5O.. ESTRUCTURA ORGÁNICA.

a) Órqano de Dirección'

Jefatura'

b) Órqano de Línea

Departamenio de Estudios y Proyectos'

Departamento de Desarrollo de Obras'

c) Óroano de APovo'' 
- Area de AdministraciÓn'

Area de Gestión de lnformación y Sistemas'

t.

(

i

i-

l

(

(
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Artículo 60.' ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL'

AREA DE GESTIÓN DE -
rNFoRMAclÓN Y slsrEMAS

,,ffi ffiuRAYPRoYECros



MANUAT DE ORGANIZAC¡ÓN Y FUNCIONES

Articulo 7o.' ORGANIGRAMA DE CARGOS'

Asistenle de Jefatura
Asesor Lsoal
As¡stente Adm¡nistrat¡vo Legal

EspecialisE de Conirol Y

Espec¡al¡sta en GesüÓn de

lnformac¡Ón Y S¡stemas

Contador
Jefe de RR HH

Técnico de RR.HH

Jofo de Logisüca
. iiá-¡- Á,í.¡nr.toü\,o de Loglsiica

- Tá.rrr^c Ad41¡nistra!¡vo en Trámite

Jefe de Desanollo de Obras

Enrno oe ITFRAEsTRUcTURA Y PRoYEcros
Páglna 7
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MANUALDEORG@

ATtiCUIO 8O.- CUADRO ORGÁNICO DE GARGOS:

oeÑorvu¡¡ oe ua u¡llono

@t¡vott
Contador
Especialista Administrativo I

Técnico Administrativo I

EsPecialista Administrativo I

Técnico Administrativo I

Técnico Administrativo I

oeu cnneo

Especialista Administrativo I

Abogado tl

Abogado I

Esplciatista Administrativo ll

Á6á?éIañin¡strac¡on

Docente
NivelFl

Previsto (O/S)

Previsto (O/S)

Previsto (O/S)

Jefe
Asistente de Jefatura

Asesor Legal

Á"i.tent" Ádrinittt"tivo Legal

Especialista de Control y Supervtston

01

02
03
04
05

Previsto (O/S)

Previsto (CAS)

Previsto (CAS)

Previsto (O/S)

Previsto (CAS)

Previsto (O/S)

01

01

01

01

01

01

01

Contador
Jefe de Recursos Humanos

Técnico en Recursos Humanos

Jefe de Logística

Técnico en Logística

06
07
OB

09
10

11

12

nnat¡sta en Sistemas

ñRAYPRoYEcros
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MANUAL DE oRGANl4acl@

trspecGiista Áámin¡'trativo I I

Dibujante ll
Técnico Administrativo I

oeu cenoo

Pr-evnto (O/S)

Previsto (CAS)

Previsto (O/S)
Dibujante
fe"ni"o Administrativo en Estudios y

EépeciálrsttÁA mrnistrativo I I

Gfe¡é Departamento

@deservicios
** (a/S): Orden de Servicio

ffierrur*r.tsr*ucrunAYPRoYEcros



CAPITULO III'. FUNCIONES'

Artf culo 9o.- FUNCIONES GENERALES'

a) Elaborar Proyectos baio- el Sistema Nacional 
' 
O:-]l:"tt'Un Pública' Planes

Maestros y Expedientes re""niJo' á 
"o["¡tud 

de terceros o a solicitud de alguna

O"P"nO"n.i" interna de la UNI'

b) Supervisar y Eiecutar obras a solicitud de terceros o alguna dependencia interna

de la UNI

c) Emitir opinión técnica en su especialidad cuando t':: 
:"^|j"'t"d" 

por otras unidades

t' 
"rnr","á", 

üs autoridades universitarias o solicitadas por terceros'

d) Planificar y ejecutar los procesos de adquisiciones de bienes y contrataciones de

"' 
""*'"a 

oát" la ejecución de proyectos y obras'

e) Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne la Alta

Dirección.

ATIíCUIO 1O'.' COMITÉ DIRECTIVO ÚEL CENTRO DE INFR-4'E9TRUCTURA Y

PROYECTOS.

Tiene un Comité Direct¡vo integrado por:

- Segundo Vicerrector'

- ;:;;;;" la Facultad de Arquitectura' Urbanismo v Artes'

- ó"""^" o" la Facultad de lngeniería Civil

- ;;;; de la Facultad de lngenieria Eléctrica y ElectrÓnrca'

- áo" ,"pt"""ntantes delTercio Estudiantil'

Sus funciones son las siguientes:

a) Vigilar por una adecuada conducción del Centro de lnfraestructura y Proyectos

b) Evaluar permanentemente las actividades' así como las propuestas de cambio en

su organización v "1""'''-n 
lnio*" al Rectorado para el trám¡te respectivo'

c) Aprobar el Plan Operativo Anual del Centro de lnfraestructura y Proyectos'

d) Dictar las directivas necesarias para el maneio económico y financiero del Centro

de lnfraestructura Y ProYectos

é) ProDoner la Rectorado las correcciones y/o mejoras que fueran necesarias para el

"' 
,Jiot o".u"ollo ¡ntegral de sus actividades

MANUAL DE oRGANr4!!9x1ry

Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne el Rectorado'

(
(
I

ffi¡rn¡esAucruRA Y PRoYEcros



MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

Art¡culo I lo.- FUNCIONES OE LA JEFATURA.

Sus funciones son las siguientes:

a)Planificarlasactividadesadesarrollafconoernientesalosproyectosyobrasen
ejecución encargados a CENIP.

b) Dirigir la programac¡Ón, organizac¡ón, ejecución, coordinac¡ón y control de los

est;dios, proyectos y obras que se ejecutan en el marco de los Convenios

Especff¡cos suscritos con otras Ent¡dades Públicas'

c)Dkigirlagestiónadministrativa,operativayeconómica-financieradelCENIP'

d) lmplementar Normas y Directivas de Control lnterno del CENIP'

e) Ejecutar propueslas acordadas por el Comlté Directivo del CENIP'

f) controlar avances en el desarrollo de las obras y cumplimiento de cronograma de

estudios y proyectos.

g) Presentar el informe de gestión anual al Comité Direct¡vo del CENIP'

h) Real¡zar olras funciones en materia de su competencia le asigne el Comité

Directivo y/o el Rectorado.

ORGANOS DE LINEA.

Artículo 12o.- DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS'

Sus funciones son las s¡guientes:

a) Realizar gestiones externas con entidades públicas y otros organismos para la

prestac¡ón de servicios especializados por parte del CENIP'

b) Programar y evaluar los estudios de Pre inversión y Proyectos de lnversión de

infraesfuctura de la universidad a solicitud de las dependencias internas de la

UNI.

Elaborar los estudios de pre lnvers¡ón encargados, en el marco del Sistema

Nacional de lnversión Públ¡ca y demás normas vigentes en la materia'

Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos de ¡nfraestructura encargados,

de conformidad con el perfil aprobado y declarado viable.

Realizar, cuando corresponda, las coordinaciones y consultas necesarias con los

diferentes órganos de la Universidad, para la Programac¡ón de lnversiones'

Registrar los perf¡les en el Banco de Proyectos y tramitar su aprobac¡ón ante la

Oficina de Programación de lnversiones - OPl.

Emit¡r ¡nformes técnicos de acuerdo a su competencia.

Real¡zar otras funciones en materia de su competencia le asigne la Jefatura.

c)

d)

e)

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
Páglna 1',



MANUAI. DE OR6ANIZACIÓN Y FUNCIONES

Artículo 13".- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE OBRAS'

Sus funciones son las siguientes:

a) Programar, evaluar y ejecutar los proyectos de inversión de infraestructura física

deniro del marco de los convenios suscritos'

b) Brindar apoyo técnico en asuntos de infraestructura a solicitud del Departamento

de Estudios Y Proyectos

c) Prestar servicios de ejecución de Estudios de Pre-inversiÓn' investigac¡ones'

asesorías, estuo¡os espeiálizaoos' e¡ecuclon de proyectos de equipamiento'

eiecución y supervisión d;;;;;; ' enúdades públ¡cas y otros organismos' en el

áarco de los convenios suscritos por la Alta Dirección'

d) Dirigir, controlar, ejecutar y velar por el cumplimiento de las obligaciones

contraídas po, t" Uni'"'sOu'o tJrno át'n'ao de los Convenios suscritos por la

Prestación de los Servicios'

e) Controlar el avance físico' económico - financiero de los convenios'

0 Coordinar con la Jefatura la designación de la 
-residenci?' :-1p"1:''::'^l

ádministraciÓn c¿ la; cJ:ss c'ue sei electten en el marco de los convenlos

suscritos.

g) Reportar a la Jefatura, en forma mensual' el avance físico económ¡co - financiero

de los convenios'

h) Realizar la liquidación final de los servicios prestados' dentro del marco de los

convenios suscritos'

i) Realizar otras func¡ones en materia de su competencia le asigne la Jefatura'

óRGANo DE APoYo.

ArtíCUIO I4".. ÁREA DE ADMINISTRACIÓN'

Sus funciones son las siguientes:

a) Proporcionar los recursos humanos' materiales y económicos - financieros al

CENIP para la eiecución O" io' e'oye"tot de lnversión' con la finalidad de lograr

el cumPlimiento de sus objetivos'

b) Administrar los recursos económ¡cos - f¡nanc¡eros asignados al CENIP' utilizando

criterios de racionalldad'

Ejecutar el Presupuesto Anual del CENIP de conformidad con la as¡gnación

piesupuestal aprobada y la normativa vigente'

Controlar y supervisar los ingresos y egresos. generados por la prestación de los

serv¡cios y disponer el trámite de los compromtsos'

c)

iñno oe rHrnt¡sTRUcTURA Y PRoYEcros
Páglna'12



MANUAT oe ona¡nzeclÓl\ Y FuNcffi

e) Proponerpoliticas,normasymedidasdecontrolinterno,deconformidadconla
normativa que rigen los sistemas administrativos'

CoordinarlaadquisicióndebienesyserviciosparalaeiecuciÓndeproyectosy
obras de CENIP' 

--^-+^¡i^n interne v externa del CENIP'

Supervisar el registro y trámites de la documentaciÓn int::::]

Llevar el registro y control de las cartas fianzas emitidas y recibidas'

RealizarotrasfuncionesenmateriadesucompetencialeasignelaJefatura.

0

s)

h)

i)

ATt¡CUIO 15O.'AREA DE GESNÓN DE LA INFORMACIÓN Y SISTEMAS'

Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar, proponer e implementar los sistemas informáticos'

b)Asesoraryapoyaratodaslasunidadesorgánicasqueutilizanequipos,sistemasy
programas informáticos' --:-i^arn

c) Administrar' supervisar y eiecutar el mantenimiento de redes' equipos y

üispoolt:'¡cs infnrmáthos' . . . -:!- ¡^ a^ftr^ráre licilr,.ia;'- "

d)CoordinarlaadquisiciÓnrespectoalainstalacióndesoftwarelicelr..ia.io.i
adquisición O"'-ilá*ár" en el Clr,t;o Je tecnotogias de lnformación y

óomunit'ciones (CTIC-UNl)'

e)lmplementaryadministrarlainformacióndelapáginawebdelcENtP.

f)Preservaryoptimizarlaintegracióndelainformacióndesarrolladaportodaslas
unidades orgánicas'

g)RealizarotrasfuncionesenmateriadesucompetencialeasignelaJefatura.

ffiuRAYPRoYEctos Página t3



MANUAL DE oRGANlz4qg! Y FUNcloNEs

CAPíTULO IV: DESCRIPCIÓN DE CARGOS Y PER'FILES'

I.. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

II.. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

Ñel centro de lnfraestructura y Proyectos.

lnformar periódicamente del estado situacional de CENIP al Com¡té Dkectivo'

Participar activamente de las sesiones del Comité Directivo'

Elevar propuesta de nuevos. convenios y contratos al Comité Directivo para la

Juooo"iOn de proyectos y/o eiecución de obras'

lmplementar los acuerdos establec¡dos por el Comité Directivo 
--^^^^r^^iÁñ at comitée)

0

lmplerlrE¡rtár 
^^^ri,a- ^ñ!rnr 

ñáÉ su Dresentación al comité

Gestionar la elaborac¡Ón dei inioíire iie GestlÓn '^':r,al lara's!

Directivo.

o) Representar oficialmente al Centro
' 

actividades propias de su función

h) Solic¡tar informes de las diferentes

estado administrativo' oPerativo

de lnfraestructura y Proyectos' en las diversas

unidades orgánicas para tomar conocimiento del

V" """.á.,J" 
de CENIP para las acc¡ones

corresPondientes

i) Coordinar las actividades de gestión con los jefes de cada unidad orgánica de CENIP'

j) Organizar reuniones per¡ódicas para la presentaciÓn de los Informes de cada área de

CENIP,

k) Suscribir los documentos emitidos por CENIP'

t¡ neatizar et despacho de todos los documentos dirig¡dos a 
'' j"t"'lli.^^ ¡^ iñr^rrñ,.iórl) Átrdrr¿or et evvrv- - 

á lñe 
'liversos 

documentos de información
m) lmpartir indicaciones de atención oportuna a los diversos'

solicitada por las dependencias de la Universidad o entidades externas'

n) Suscribir documentos legales de acuerdo a su competencia'

o) Designar al Comité Especial para los Procesos de SelecciÓn en la Adquisición de

Bienes y/o Prestación de Servicios'

p) Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne el Rector o el Comité

Directivo.

ffiño oe 
',**lrsrRucruRA 
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tII.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADJ

- Rector.

- Comité Directivo CENIP

- Asesor Legal'

- l#";";Pa amento de Estudios Y

Provectos. .e Desarrollo de

- Jefe de depaflamento ol

obras.

- X]nl"nt" "n 
control v Supervisión'

- Administrador de Area'

- ffii#;i Area de Gestión de ra

@Electricistao

i:li::l";, co¡esiadc Habiritarro'ffio'a
- Diasramas.PER];1fl 

^or Entidad del

- Profesionat calificado por Enrrudu "-' I

Estado'

- 
-no'i-lni.t''"ion 

en eiecución de proyectos y

obras Públicas'
;;;,i;;" Prosramas informaticos;,Y;:l'

:::i';: ";:;"': Autocad' ouuook'

Llli^^.^"*" o" internet' entre otros'

NIVEL EDUCATiYO:

ffition"t
acreditada

- il.;;"t en gestión de Proyectos Y

obras.

- 1i""" ,o"t en Administración Pública

- il;;;;.;n residencia Y suPervisión de

-c-aoac'oaaoganizativa'
- ttlane.io oe equipos de trabaio'

- ;ffi;;;il;ociación con autoridades v

funcionarios'

- ür0"",*o de decisión bajo Presión'

- iio"rrrgo Y Proactividad'

- ü;;:#;icado con la Administración'

ffiattr-AY PRoYEcros



MANUAL DE ORGANIZAOóN Y FUNCIONES

¡r.- FuNcloNES EsPEcir¡cns:

Elaborar documentos a indicación del Jefe de CENIP'

Mantener un control de los documentos recibidos y remitidos de la Jefatura CENIP'

clasificar y archivar ta documentación recibida y remitida por la Jefatura oENIP'

AtenderllamadastelefÓnicasdelasentidadesexternaseinternasdelaUniversidad.

Administrar la agenda delJefe de CENIP'

Dar trámite a la documentación generada en la Jefatura CENIP'

' :' - ia iefatura CF-NIP
Asistir en las reuniones programadas poi

RealizarelseguimientodelosdocumentossuscritosporelJefedeCENtP.

Atender al público y proporcionar información de carácter general'

TramitaraperturadecajachicayreembolsosdelJefeCENlP,atravésdelalntranet
OCEF-UNt.

k)RealizarotrasfuncionesenmateriadesucompetencialeasigneelJefe.

a)

b)

c)

lol

l"l
lo
:

ln,

ln)

[,r
lir

CENTRO DE TNFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

ASISTENTE DE JEFATURA

III.- LINEA DE AUTORIDAD Y

Jefe CENIP.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

INENTIFICACION DEL

DEPENDENGTA:

UNIDAD ORGÁNICA:

OEUON¡IUCIÓN DEL GARGO:

CARGO:

No aplica



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNC¡ONES

IV.- REQUISITOS MINíMOS/COMPETENGIAS:

ññEL EDUeÁrlVo: - Bachiller en Ciencias Económicas,

AdministraciÓn o afines.

CAPAGITACIÓN Y ACTUALIZACTÓN :

- gstudios de Asistencia de Gerencia o

Secretariales.

- Nuevas ComPetencias Para las

Secretarias y Asistentes de Gerencia'

- Dominio de programas informáticos:

Word, Excel, Power Point, Outlook,

Navegadores de lnternet, entre otros'

EXPERIENCIA:

- C¡nco años en labores administrativas'

Cinco años en manejo de

documentaciÓn de ProYectos de

inversión.

- Trabajo en equiPo Y bajo Presión'

Proactividad.

- Facilidad de comunicación.

- Manejo eficiente oqlg 199!,9lgt'yl

HABILIDADES:

CENTRO DE INFRAESTRUCÍURA Y PROYECTOS
Páglna'17



MANUAT DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

I.. IDENT¡F¡CACIÓN DEL CARGO:

DEPENDENCIA:
ffiESTRUCTURA Y

PROYECTOS

UN!DAD ORGÁNICA: JEFATURA.

DENOMINACIÓN DEL CARGO: ASESOR LEGAL.

I¡.- FUNC¡ONES ESPECíTICRS:

d)

e)

Asesorar y emitir informes o respuestas solicitados por las entidades externas e

internas de la universidad en los procesos de competencia legal relacionado al

QENIP; dentro del marco de las normas, leyes y demás disposiciones legales

vigentes.

Elaborar y/o asesorar en la formulaciÓn de proyectos de Resoluciones, Directivas

y otros documentos afines, debiendo refrendar eldocumento correspondiente'

Coordinar y ejecutar acciones de apoyo a la gestión en la implementación de las

oisposiciones dades pi,i'l3g Ótganos de la Alta Dirección'

Participar en las reuniones del Comité Directivo'

Representar en las audiencias y conciliaciones programadas que implique la

participación de trabajadores del CENIP.

Formular los argumentos de defensa ante cualquier controversia presentada en

CENIP.

Revisar y/o redactar los contratos o convenios, estableciendo condiciones

legales, según correspond a pafa sus respectivas suscripciones.

Coordinar con la Oficina Central de Asesoría Legal de la Universidad con relación

a procesos legales en curso'

Despachar y dar respuesta oportuna a los documentos del Area Legal.

Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne el Jefe.

III.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe CENIP.

EJERCE MANDO. SUPERVISTÓN : Asistente Administrativo Legal.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
Páglna l8



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Abogado en Derecho Civilo Penal'

Profesional Colegiado Habilitado'
NIVEL EDUCATIVO:

- L"y"=, reglamentos, normativas entre

otros establecidos para la administración

pública.

- Ley de Contrataciones con el Estado y

su Reglamento.

Derecho Administrativo y Laboral'

- Dominio de programas informáticos:

Word,

Excel, Outlook, Navegadores de lnternet'

CAPACITAGIÓN Y ACTUALIZACIÓN:

ffiesoría Legal,

Consultoría en Derecho Administrativo y

Procesos Judiciales.

Tres años en asesoría legal en procesos

oe ejecuciúrt iie Pi

--Facilidad de comunicaciÓn y trato

directo.
Proactividad Y Probidad.

- Actitud para trabajo en equipo y bajo

presión.

Diligencia en trámites legales'

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
Página 19



Y

DEPENDENGIA:

ilEnon¡rxrsrnATtvoLEGAL'
DENOMINACIÓN DEL CARGO:

MANUALDEORG@

I.- IDENTIFICACIÓN DEL GARGO:

II.- FUNCIONES ESPEC1TICAS:

Elaborar los documentos a indicación delAsesor Legal'

Redactar proyectos de Contratos, Roenoas, Descárgos y Convenios Marcos y

c)
d)
e)

0
U,|

h)

Específicos . _---^ri^n{a¡

l*la;:Ti":T:"$l:1§;f:1.;!:i;" en ra oricina de Asesoría Lesar

Mantener un control i" ü o"t""entación emitida y recibida'

Clasificar y archivar;-d"*;""taciÓn de la oficina de Asesoría Legal'

óar tarn¡t" a las cartas notariales' . :.---).., "^^o..=.ián .::r: llr docuffrentación
ffi:Ínt:;ff'"#[:]"':1'::':"= enrresa v recepciÓn :!a r:r cocumentación d-e ra

iffil:¿: T¡Tffi |:elctuariza¿o oe ra regisración visente aiustado a ras

*Xg:n:,::"'ffi:il:5:lfl5¡" oe s' competencia re asisne er Asesor

III.. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILTDAD:

Asesor Legal.

ffifñsrRt cruRA Y PRoYEcros



MANUAI. DE ORGAN]ZACIÓN Y FUNCIONES

tV.. REQUISITOS MíNIMOS/COMPETENCIAS:

N¡VEL EDUCATIVO: Bachiller en Derecho y Ciencias Pollticas.

CAPACITAGIÓN Y AGTUAL¡ZACIÓN: - Ley de Contrataciones con el Estado y
su Reglamento.

- Especialización en Gestión Pública.

- Contrataciones con el Estado.

- Derecho de construcción y derecho
administrativo.

EXPERIENCIA: - Un año en Administración Pública.

- Un año en redacción legal y lenguaje
jurídico.

HABILIDADES: - Organización de los archivos en formato
digital.

- Proactividad.
* Facilidad de redacción con lenguaje

jurídico.

- Trabajo en equipo y bajo presión.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
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MANUAL DE ORGANIZAqÓN Y FUNCIONES

I.- ¡DENT¡FICACIÓN DEL CARGO:

I¡.. FUNC¡ONES ESPECiT¡CAS:

III.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe CENIP.

EJERCE MANDO-SUPERUSIÓN : No aplica.

DEPENDENCIA:
CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y
PROYECTOS.

UNIDAD ORGÁN¡CA: JEFATURA.

DENOMTNACIÓN DEL GARGO: ASISTENTE DE CONTROL Y SUPERVISIÓN.

a) Elaborar una base de datos del avance físico de las obras en ejecución con
relación a las partidas presupuestadas de la obra.

b) Verificar semanalmente los avances físicos de las obras por medio de un formato
de avance y registro en la base de datos.

c) Realizar la validación de la información con los avances presenlados por los
residentes de las obras.

d) Mantener el control de valorizaciones presentadas por los residentes de obras.
e) Verificar el avance de los proyectos en ejecución del área de Estudios y

Prc.yecios.

0 Confirmar la oportuna entrega de los perfiles, estudios y/o expedientes técnicos
de los proyectos a las entidades solicitantes.

g) lnformar periódicamente a la Jefatura sobre los avances de los proyectos y obras
en ejecución.

h) Llevar un registro actualizado de los expedientes ingresados a CENIP y su
respectivo seguimiento a los documentos pendientes de respuesta.

i) Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Jefe.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS



MANUAT DE ORGAN'ZACiÓN Y FUNCIONES

geniero

I ndustrial o I ngeniejgjle§rstgrnes'ññELEDUeArNo:

-eGestion'

- lndicadores lntegri

- Proyectos Y Obras' I

- Controlde Recursos'

- Dominio de los programas informáticos de

WorO, Excel, Access' Visio' Ms Project'

I Outlook, Navegadores de lnternet' entre

CAPACITAGIÓN Y AGTUAL¡ZICIÓN :

- Tres años en Administración Púbtica'

EXPERIENGIA:
ffienequiPoYbajo

presión.

- Proactividad'

- ft¡inuc¡osidad en el controlde actividades'

ffi A'srRt,cru RA Y PRoYEcros



DENTIF¡CAGIÓN Y

DEPENDENCIA:

AREA DE ADMlNlsrRAclÓN'

ADMINISTRADOR DE AREA

d)

e)

0

s)

h)

MANUAT or oRclltlznclÓru v ruuqor'¡rs

obras en eiecuciÓn'

Llevaruncontroldelosingresosyegresosdelosproyectosyobrasenejecución'

Coordinarconlasoficinascentralesparalaejecucióndegastosprogramados.

Manteneractualizadoelestadosituacionaldelasdiferentescartasfianzas'

J"aJ;;";r*"s de controi y direcrivar. baic !a ncrmatividad vigente en

materia de personal y procedimientos administrativos'

Gestionar con las entidades el pago de adelantos, valorizaciones y liquidaciones

delservicio.

i) Despachar, dar respuesta oportuna y

Area de Administración'

i)

k)

r)

m)

suscribir los documentos relacionados al

Supervisar las proyecciones de planillas del personal, Pagos por órdenes de

comPras Y servicios'

ElaborartrimestralmenteinformesdelasactividadesrealizadaenelCENlP.

Verificar el PresuPuesto Anual'

RealizarotrasfuncionesqueenmateriadesucompetencialeasigneelJefe.

III.. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

oEFet¡oe oe:

- Contador'

- Jefe de Recursos Humanos'

- Técnico en Recursos Humanos'

- Jefe de Logística'

- Técnico Administrativo'

ffi os r¡¡rntEsrRucruRA Y PRoYEcros

ll.- FuNcloNES E9lE9!I!e4s'

fficursos humanos y materiales delcENtP.

b) Supervisar las renovaciones y amortizaciones de las cartas fi:"::::"":=):



MANUAL DE ORGANIZAqÓN Y FUNCTONES

IV.. REQUISITOS MíNIMOS/COMPETENCIAS:

NIVEL EDUCATIVO: Licenciado en Administración.

CAPACITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN: - AdministraciÓn Pública.

- Administración de Proyectos y Obras.

- Dominio de programas informáticos como

Word, Excel, Outlook, Navegadores de

lnternet, entre otros.

EXPERIENGIA: Cinco años en entidades Públicas.

HABILIDADES: - Facilidad de Trabajo en equipo y bajo

presión.

- Capacidad de Decisión Y

Responsabilidad.

- Liderazgo Y Proactividad.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
Páglna 25
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MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCTONES

I.- IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

DEPENDENCIA: CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y
PROYECTOS.

UNTDAD ORGÁNICA: AnEn DE ADMtNtsrRActóN.

DENOMINACIÓN DEL CARGO: CONTADOR.

I!.. FUNCIONES ESPECiPICRS:

a) Mantener un registro actualizado de los ingresos y egresos del cENlp.

b) Verificar y certificar la disponibilidad de los recursos económicos para la
ejecución de las adquisiciones y contrataciones.

Mantener un controly trámite oportuno de las cartas fianzas.

Realizar las renovaciones o desafectaciones de las cartas fianzas.

Reportar periódicamente a la administración de los ingresos y egresos del
CENIP.

coordinar con la oficina central de Economía y Finanzas sobre los ingresos y
eg!'escs ctelCEl.llP.

g) Tramitar los compromisos de pago asumidos por medio de órdenes de compras
y servicios delCENlP.

h) Tramitar la emisión de facturas para las entidades.

i) Gestionar los pagos de las facturas generadas por concepto de adelantos,
valorizaciones y liquidaciones de los proyectos y obras.

j) Elaborar y mantener actualizado el flujo de caja.

k) Elaborar el Balance Anuat del CENlp.

l) Realizar otras funciones en materia de su
Administrador de Area.

competencia le asigne el

¡II.. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Administrador de Área.

EJERCE MANDO - SUPERVIS!ÓN: No aplica

c)

d)

e)

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS



MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

IV.. REQUIS¡TOS MíNIMOS/COMPETENClAS:

NIVEL EDUCATIVO: Título Universitario de Contabilidad.
- ProfesionalColegiadoHabilitado

CAPACTTACIÓN Y ACTUALIZACIÓN : Contabilidad Púbtica.

- PlanillaElectrónica.

- Presupuesto por Resultados.

- Normativa Contable.

- Dominio de programas informáticos:
Word, Excel, Ouilook, Navegadores
de lnternet, entre otros.

- Tres años en el manejo d;
contabilidad en la Administración
Pública.

Un año de trabajo en los
procedimientos de pago en la
Administración pública.

- Facilidad de Trabajo en equipo y
baic'presión.
Responsabilidad y proactividad

Habilidad Numérica y Lógica
Manejo organizado de
información.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA V PNOYTCTOS



MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

t.- rDENTtFtcActó¡¡ oet ctRoo:
DEPENDENCIA: CENTRO DE ITTRNESTRUCTURE Y

PROYECTOS

UNIDAD ORGÁNICA: AREA DE ADMtNtsrRACtóN.

DENOMINACIÓN DEL CARGO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

II.- FUNCIONES ESPECÍFICAS:

.,.'.D

íi:W
ír; l_¿

,l)\o- ,/

í-ñ
\_.-

,O

a) Establecer y administrar ros procesos de reg¡stro, contror de asistencia,
puntualidad y pefmanencia del personal admínistrativo y operativo.

b) Realizar la Gestión presupuestar de ras obras y proyectos con ras áreas
pertinentes de ra uNr para er presupuesto de pago de ras praninas der personar
obrero y CAS.

c) Aulor¡zar la elaboración de ras praniflas de obreros, cAS, Renta de euinta
Categoria, previa opinión presupuestal favorable del Area de Contabilidad.

d) Actuar como negociador oficiar con ros sindicatos y otros organismos encargados
de asuntos laborales.

e) Real¡zar los pagos de Conafovicer, SCTR, AFp de las planillas de obreros en
coordinación con Tesorería UNl.

f) coordinar con el Area de contabilidad de cENlp referente a ros abonos de las
planillas de las diferentes obras y proyectos en ejecución.

g) Elaborar informes con reración a ras inspecc¡ones der Min¡sterio de Trabajo y
Promoción der Empreo en coordinac¡ón con ros residentes de obra y er area telat.

h) solicitar a ros res¡dentes de obra la presentac¡ón de los reportes de las tareas
ejecutadas por el personal obrero de las obras en ejecución.

i) coordinar con er Area Legar en reración a ros recursos de aperación existentes
ante la entidad de ESSALUD.

j) Elaborar los contratos y adendas del personal CAS y por Orden de Servicios.
k) controlar y reportar ros nuevos contratos o resorución de ros mismos, der

personar cAS, ante ra oficina centrar de Recursos Humanos y ra oficina centrar
de Economía y Finanzas.

l) coordinar con ra oficina centrar de Recursos Humanos y of¡cina centrar de
Asesoría Legar para er reg¡stro ocAL de ros contratos cAS, Resoruciones de
cobranza - ESSALUD y ra eraboración de documenros para ras prestac¡ones de
subsidio del personal.

m) Elaborar la Planilla del personal Nombrado (Renta de quinta categorfa).
n) supervisar y verificar "in situ" ra cantidad de personar asignado en obras y

proyectos.

o) Suscribir todos los documentos de la oficina de recursos humanos.
p) Realizar otras funciones en mater¡a de su competencia re asigne er Administrador

oe Area.

t
(

(
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

III.. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Administrador de Area.

EJERCE MANDO - SUPERVISIÓN: Técnico en Recursos Humanos.

IV.. REQUISITOS MíNIMOS/COMPETENCIAS:

CAPACITACIÓN Y ACTYUALIZACIÓN : Contrataciones y Adquisiciones del

Estado.

Reforma en las

Laborales.
Seminario de Contratación
Administrativa de Servicios y sus

Registros en Planilla Electrónica V1.3.

Determinación y Recuperación del

Subsidio.

Anális!s y A.p!;:ar!ón del Régimsn
Especial de Contratación Administrativa
de Servicios.
Reforma Actual del Régimen de
Personal al Servicio del Estado.

Contrataciones Gubernamentales.
Presupuesto por Resultados.

Diplomado Recursos Humanos.

Dominio de programas informáticos:
Word, Excel, Outlook, Navegadores de
lnternet, entre otros.

NIVEL EDUCATIVO: Estudio Superior no Universitario de

Contabilidad y/o Administración

- Cinco años en Administración Pública.

- Cinco años en gestión de recursos
humanos en proyectos y obras.

- Facilidad de Trabajo en Equipo y bajo
presión.

- Responsabilidad y Proactividad.

- Liderazgo e lnnovación.

- Diligente en los trabajos a desarrollar.

- Capacidad de toma de decisiones en
situaciones críticas o bajo presión.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

EXPERIENCIA:

HABILIDADES:



MANUAT DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

I.- IDENTIF¡CACIÓN DEL CARGO

DEPENDENCTA: CENTRO
PROYECTOS

UNIDAD ORGÁNICA: Anen DE ADMtNtsrRActóN.

DENOMINACTÓN DEL CARGO: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS.

[.- FUNCTONES ESPECír¡CeS:

¡II.. LINEA DE AUTOR¡DAD Y RESPONSABILIDAD:

a) Elaborar los documentos que competen a la oficina bajo la indicación del Jefe de
Recursos Humanos.

b) Realizar reportes de asistencia del personal de oficina, proyectos y obras.
c) Elaborar constancias y certificados de trabajo a solicitud de los trabajadores con

previa autorización de la Jefatura.

d) Recibir y procesar los informes de los residentes concernientes a las tareas
semanales de las obras en ejecución.

e) Tramitar los pagos de impuestos de las planillas de: AFp, Conafovicer,
ESSALUD, ONP.

S Reaiizar el cálcuio y- documon',cs respcctiv;s je t¡-á;;:ite de la planilla ssmanal
del personal obrero y su posterior archivo.

g) Coordinar con la oficina de Tesorería UNI con relación al pago del personal
obrero y tramitar el abono en cuenta en los diferentes bancos. ]

h) Controlar y reportar el ingreso del personal obrero a las oficinas de Recursos
Humanos, Economía y Finanzas.

i) Emitir boletas del personal obrero y entregar a los administradores de las obras
en ejecución.

j) Realizar las Declaraciones y Pagos mensuales de las AFp del personal obrero.
k) Dar trámite e lnformar a la oficina Central de Econom ia y Finanzas de los

Descansos Médicos del personal obrero para la Declaración Mensual del pDT-
601.

l) Elaborar y hacer seguimiento a los descargos presentados a las instituciones de
ESSALUD, AFp, oNp, MTNTRA con reración ar personar obrero de las obras.

m) Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne el Jefe de
Recursos Humanos.

DEPENDE DE:
Jefe de Recursos Humanos.

EJERCE MANDO -

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA V PNOYECTOS



MANUAT DE ORGANIZAOÓN Y FUNCIONES

tV.- REQUISITOS MíNIMOS/COMPETENCIAS:

NIVEL EDUCATIVO: Estudio Superior No Univeisitario en
Contabilidad y/o Administración

CAPACITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN : Sistema Electrónico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado - plan Anual y
Registro de Procesos de Selección.
Contratación Administrativa de Servicios
y sus Registros en Planilla Electrónica.
Análisis y Aplicación del Régimen
Especial de Contratación Administrativa
de Servicios.
Reforma Actual del Régimen de
Personalal Servicio del Estado.
Pagar Planillas a través de Medios
Electrónicos.
Contrataciones Gubernamentales
OSCE

Presupuesto por Resultados.
Recursos Humanos
Dominio de programas informáticos:
Word, Excel, Power point, Ouflook,l
Navegadores de lnternet, entre otros. I

EXPERIENC!A: Tres años en Administración pública.

Tres años de trabajo en el área de
personal.

HABILIDADES: - Facilidad de trabajo en equipo y Oap
presión.

- Responsabilidad.

- Dinámico en alcanzar objetivos.

- Buena predisposición para aprender
nuevos temas de manejo y control de
personal.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS



MANUAT DE ORGANIZACTÓN Y FUNCIONES

I.. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

[.- FUNCTONES ESPECíHCaS:

a) Elaborar el Presupuesto Anual solicitado por la oficina central de planificac¡on oela Universidad.

b) Realizar los procesos de selección para la adquisición de los Bienes y serviciospara la ejecución de ros proyectos y obras a cargo der cENrp, según ta normativavigente.

c)

d)

e)

0

s)

h)

Revisar los Expedientes de contratación de Bienes y servicios.
Revisar la documentación necesaria para ra generación de las órdenes decompras y servicios.

Establecer acuerdos con los proveedores para el suministro o abastecimiento debienes, así como la ejecrrción de los servicios req,reridos.
supervisar los estudios de mercado de ros materiares y servicios
los Estudios, proyectos y Obras.

Despachar y suscribir oportunamente ra documentación generada en er área deLogística.

Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne elAdministrador
de Area.

requeridos para

DEPENDENCIA: CENTR
PROYECTOS.

UN¡DAD ORGÁNICA: AREA DE ADMINISTRACIÓN.

JEFE DE r-oolsrcn. -_-DENOMINACIÓN DEL CARGO:

II!.. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Administrador de Area.

Técnico en Logística.

cENTRo DE TNFRAEsTRUcTuRA v pioveñ



MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

NIVEL EDUCATIVO: Bachiller en Administración

Tres años en trabajos de logística
Tres años en Administración pública.
Acreditación de haber sido miembro
titular de comités especiales, ad hoc o
permanentes de procesos de selección.

- Habilidad para formular, apl¡cái añalizar
normas de gestión.

- Trabajo en equipo y bajo presión.

- Responsabilidad y proactividad.

- 9apacidad en solución de problemas.

IV.. REQUISITOS MíNIMOS/COMPETENCIAS :

CAPAC¡TACIÓN Y ACTUALIZAGIÓN : Certificación de procesos Logísticos por
OSCE

Gestión Logística.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
Sistema Electrónico de Contrataciones
del Estado - SEACE.
Capacitación Técnica en Contrataciones
Públicas o Gestión Administrativa en
general no menor a 80 horas lectivas
con una antigüedad no mayor a cinco
(05) años.
Dominío de programas informáticos:
Word, Excel, Ouflook, navegadores de
internet.

cENTRo DE TNFRAEsTRUcTuRA v pnovec¡G



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

I.- IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

DEPENDENCIA: CENTRO DE INFRAESTRÚETL'RA Y
PROYECTOS.

UNIDAD ORGÁNICA: AREA DE ADMINISTRACIÓN.

DENOMINACIÓN DEL CARGO: TECNICo EN LoGfSTICA.

II.. FUNClONES ESPECír¡CES:

a) Elaborar los documentos que compete al sistema de logística, bajo la indicación
delJefe de Logística.

b) Registrar los procesos de selección en el Sistema Electrónico de Contrataciones
del Estado - SEACE.

c) Elaborar el Estudio de Mercado para la Adquisición de los Bienes y Servicios.

d) Elaborar las Órdenes de Compras y Servicios.

e) Mantener la Base de Datos actualizada del SIGA-CENIp.

0 Programar, adquirir y distribuir los equipos, materiales y útiles de oficina para las
diversas áreas del CENlp.

g) Mantener el inventario físico de tos bienes del CEN|p.

h) Absolver consultas de los proveedores en lo relacionada a los
logísticos.

i) Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne el Jefe de
Logística.

procesos

III.. L¡NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe de Logística.

EJERCE MANDO - SUPERVISTÓN: No aplica.

Páglna 34
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

IV.. REQUISITOS MíNIMOS/COMPETENCIAS:

- Acreditación de haber sido miembro
titular de comités especiales, ad hoc o
permanentes de procesos de selección.

NIVEL EDUCATIVO: Estudio Superior No Univéñitar¡o de un
lnstituto Superior referido al área.

CAPAGITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN : - Certificación de procesos Logísücos por
OSCE

- Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

- Conocimiento del Sistema Electrónico de
Contrataciones del Estado - SEACE.

- Capacitación Técnica en Contrataciones
Públicas en general no menor a g0 horas
lectivas con una antigüedad no mayor a
cinco (05) años.

- Dominio de programas informáticos:
Word, Excel, Ouflook, navegadores de
internet, entre otros.

EXPERIENCIA: Dos años en trabajos de logística.
Dos años en Administración pública.

Responsabilidad y proactividad.

Trabajo en equipo y bajo presión.
Capacidad de solución de problemas.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PNOY¡CrOS
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MANUAL DE ORGANIZASÓN Y FUNCIONES

I.. ¡DENTIF¡CACIÓN DEL CARGO:

DEPENDENCIA:
CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y

PROYECTOS.

UNIDAD ORGÁNICA: Anen DE ADMINISTRACIÓN.

DENOMINACIÓN DEL CARGO: TECNICO ADM IN ISTRATIVO.

II.. FUNCIONES ESPECíTICES:

a) Recibir y registrar los documentos dirigidos al CENIP.

b) Derivar los documentos recibidos para las diferentes Unidades Orgánicas.

c) Dar Trámite a los documentos dirigidos a las entidades externas del CENIP.

d) Apoyar en la atención de las llamadas telefónicas de las entidades externas e

internas de la Universidad.

e) Atender a los representantes de entidades que se apersonen a la dependencia

para entregar o recibir información relacionada con las funciones del CENIP.

0 Apoyar en el mantenimiento y organización de los ambientes físicos de CENIP.

g) Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne elAdministrador

de Area.

I¡!.. LINEA DE AUTOR¡DAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Administrador de Area.

EJERCE MANDO - SUPERVISIÓN: No aplica.

IV.. REQUTSITOS MíNIMOS/COMPETENCIAS:

NIVEL EDUCATIVO: Estudio Superior No Universitario de un

lnstituto Superior referido al área.

CAPACITACIÓN Y ACTUAL¡ZACIÓN: - Dominio del Sistema de Trámite
Documentario STDUNI.

Dominio de programas informáticos:
Excel, Word, Outlook, navegadores de

internet, entre otros.

EXPERIENCIA: Dos años en la administración pública y
trámite documentario.
Dos años en trámites ante entidades
externas.

HABILIDADES:

Facilidad para Trabajo en equipo y bajo
presión.

- Responsabilidad y Puntualidad.

- Dinámico y colaborador.

- Proactivo.

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
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MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNC¡ONES

I.- IDENTIFICACTÓN DEL CARGO.

UCTURA

NY

ANALISTA EN SISTEMAS.

u.- FUNctoNES EsPEcÍrlces:

il*,,"*neractualizadoelPlandeSeguridadlnformáticadelCENtP.
b) Gestionar y mejorar los diversos procesos que se desarrollan en el CENIP'

c)ProponermejorasdesolucionesinformáticasalasactividadesdelCENlP.

d) Establecer mecanismos de almacenamiento digital de la información delcENlP'

e)BrindarcapacitaciÓnenlosnuevossistemasqueSeimplementanenelcENlP.

0 Llevar un control del flujo de información de los departamentos y áreas del

CENIP.

g)Preservarlaseguridaddelossistemasycieiaprivacidaü.j'lcsdatosde|gegflrlo,
incluyendo copias de seguridad periódicas'

h) Evaluar necesidades de recursos (memoria, discos, unidad central) y gestionar la

provisión de los mismos en su caso'

i)Elaborarysupervisarlaspolíticasdeusodelatecnologíadeinformacióne
informarlaadquisicióndeSoftwareyHardwarealCentrodeTecnologíasde
lnformaciÓn y Comunicaciones (CTIC) del CENIP'

j)Diseñar,implementar,coordinareldesarrolloyefectuarelmantenimientodel
sistema automatizado de informaciÓn gerencial'

k) Diseñar, implementar y actualizar la página web de CENIP'

l) Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Jefe'

I¡I.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Jefe CENIP.

CENTRO DE ¡NFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
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MANUALDEO@

MiNIMOS/COMPETENCIAS:

o Y bajo

presiÓn.

Responsabitidad Y Proactividad'

racitioao para relacionarse y ser un

"gá;t" 
de cambio en la organizaciÓn'

rn"rltt¡g"r, analizar Y sintetizar

lngeniero de Sistemas e lnformática'
NIVEL EDUGATIVO:

- Políticas de Seguridad'

- Redes.

- Entorno Web'

- Manejo de Base de Datos'

- Dominio de Microsoft Office'

áplc,raclóN Y AcruALlzAclÓN:

Tres años en la administración pública'
EXPERIENGIA:

ffi;Ro DE INFRAESTRUcTURA Y PRoYEcros
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ENTIFICAGION

orpm;¡A oe estuolos Y PRoYEcros'

EÉe oE oEPnnrAMENro'

MANUAT DE oRG4lllII'N Y FUNcloNEs

II.. FUNCIONES ESPECÍFICAS:

:, ::::::: :: Jili::: 
:::*::',,xlL:J"T:: ;Jl" 

*"s para desarr' ar e

Proyecto dinámicamente Y I

h) Exponer los avances de proyecto ante las entidades' autoridades' Comité

Diiectlvo cuando asi lo requieran 
^^^rr,na a tE

del Pl JYeJ"3

fl Gestionar los pagos de los Proyectistas Esfciali.sl::

, :::::::::;;;" ;'"cumentos recibidos v dar respuesta oportuna a ra

informaciÓn solicitada

j) Realizar una inspecciÓn "in situ" del espacio fisico en el cual se va a desarrollar el

Proyecto.

k) Suscribir planos y demás documentación formal de Proyectos y Estudios'

l) Gestionar código SNIP de los proyectos'

m) Elaborar un informe periódico del estado situacional de los Estudios y Proyectos

en eiecuc¡ón

Subsanar observaciones formuladas a los proyectos y asistir técnicamente en

obra cuando sea requerido'

Proponer solución de controversias desde el punto de vista técnico'

Solicitar y rendir oportunamente los fondos de caia chica del Area 
-

-J;r"':;;";;;on"' o'" en materia de su competencia le asisne el Jere'

ffi ,*RAE-RU.TURAY PRoYEcros
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ItI.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILTDAD:

f D'rbr¡fdnte de Estudios y Proyectos'

- Técnico en Estudios Y ProYectosEJERCE MANDO: - SUPERVISIÓN:

MANUAL oe oRclt'¡lzlctÓn y runc¡ott¡¡s

CAPACITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN :

ffiÑministración Pública'

Gestión cte Proyectos de lnversión

Pública.

Diplomado en el Sistema Nacional de

lnversiÓn Pública.

Dominio de Programas lnformáticos:

Word, Excel, Ms Project, Outlook'

Navegadores de lnternet, Autocad'

Aichicad, 2D Y 3D, c'ntr? atrol

,'-&}

IV,. REQUISITOS M¡NIMOS/COMPETENGIAS :

Título Profesional en Arquitectura'

lngeniería Civil o lngeniería Eléctrica'

Profesional Colegiado Habilitado'
NIVEL EDUCATIVO:

-res años de experiencia profesional'

- Tres años en gestiÓn de proyectos de

- Facilidad para trabajo en equipo y bajo

presión.

- Liderazgo Y Proactividad'

- Facilidad de ComunicaciÓn y alta calidad

de exPosición.

- Capacidad de negociación y decisión'

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
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MANUALDEOR@

Ñtécnicosdeplanosarquitectónicos,estructurales,sanitarios,
eléctricos, a nivel de anteproyecto y expediente técnico'

b) Realizar impresiones a diferentes escalas y formatos'

c) Realizar el levantamiento arquitectÓnico'

d) Realizar el replanteo de planos CAD y actualización'

e) Archivar y mantener ordenado el material producido'

; ;;;;; "rr* 
,r"t'ones en materia de su competencia le asisne el jefe de

iepa'fainento

ilRo DE hlFRAEsrRucruRA" t*ry
ffiTuDtosYPROYECTOS.

il.- FUNCIONES ESPECirlces:

III.. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

ffiEstudios Y

DEPENDE DE:

ilnce nANDo - suPERVlslÓN:

Estudio Superior No Universitario de un

lnstituto Superior referido al área'NIVEL EDUCATIVO:

ffioe Dibujos

arquitectÓnicos y otras especialidades'

- Dominio de paquetes informáticos:

Word, Excel, Autocad, Outlook'

Navegadore.O@

CAPACITACIÓN Y ACTUALIZAGIÓN :

Dos años en proyectos de infraestructura'
EXPERIENCIA:

- ResPonsabilidad.

- Trabajo en equiPo Y bajo Presión'

- Proactividad.

C¡NTNO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

I .IDENTII.IUAUI\,N

loeperuoeNGlA:

I oeHon¡l¡lAclóN DEL cARGo:

IDENTIFICAGIÓN DEL CARGO

IV.. REQUISITOS MiNIMOS/COMPETENCIAS:



MANUAL DE ORGAN¡ZACIÓN Y FUNCIONES

I.. IDENT¡FICACIÓN DEL CARGO

CTNTNO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS'

OCPNNTNTUENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS'

rÉcNlco EN ESTUDIoS Y PRoYECToS'

b)

c)

II.. FUNCIONES ESPEC|RCES:

Elaborar la documentación de trámites requeridos para los proyectos' así como

su respectivo control de los mismos'

clasificar y archivar la documentación del área de Estudios y Proyectos.

Realizar los trámites ante entidades de aprobación en las diferentes fases de los

estudios Y ProYectos encargados'

Coordinar con los participantes de los proyectos para la entrega oportuna de los

avances de los trabajos especializados'

Elaborar los requerimientos de materiales y servicios para el área de Estuciios y

Proyectos bajo ia indicaciÓn del Jefe de Estudios y Proyectos'

Elaborar las solicitudes de caja chica, transferencia interna y la liquidación

oportuna bajo la indicaciÓn del Jefe de Estudios y Proyectos'

coordinar los trámites de obtenciÓn de licencias de construcción encargadas al

Area de Estudios Y ProYectos'

Mantener un control actualizado de los ingresos y egresos económicos de los

proyectos encargados.

Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne el jefe de

departamento.

III.. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Jefe de Departamento Estudios y Proyectos'

CENTRO DE INFRAESTRUCÍURA Y PROYECTOS
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNC¡ONES

"*-".' El!,

¡v.- REeursrros uírurr'l¡os/coMpETENcrAS :

NIVEL EDUGATIVO:
Estudio Superior No Universitario de
un lnstituto Superior referido al
área.

CAPACITAC¡ÓN Y ACTUAL¡ZAGIÓN:

Estudios Técnicos concluidos de
Administración y Computación.
Estudios Básicos de Contabilidad
Proyectos de lnversión Pública.

Dominio de programas informáticos:
Word, Excel, Autocad, Outlook,
liavegadores de lnternet, entre
otros.

EXPERIENCIA:
Dos años en Administración
Pública y trato con proveedores.

HABILIDADES:

- Facilidad para trabajo en equipo y
bajo presión.

- Dinamismo en trámites
ciocumeniarios.

- Facilitador de información a los
proyectistas.

- Documentador de proyectos.

- Proactivo.

Página 43
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MANUAT DE ORGANIZACTóN Y FUNCIONES

DEPENDENCIA:
RUCTURA Y

PROYECTOS.

UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE OBRAS.

DENOMINACIÓN DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

I.- IDENTIFICAGIÓN DEL CARGO: GENIP 09

¡I.- FUNC¡ONES ESPECíT¡CES :

a) Elaborar el plan operativo del departamento en coordinación con el

departamento de Estudios y Proyectos y Area del CENIP'

b) Coordinar con los residentes o supervisores de obra la implementaciÓn de los

cronogramas de obra.

c) Realizar visitas técnicas inopinadas a las obras en ejecuciÓn.

d) Realizar un informe periódico a la Jefatura sobre el estado situacional de las

obras en ejecuciÓn.

e) Hacer cumplir los plazos establecidos para las presentaciones de valorizaciones

y i,.{uidacioncs *c cbi'a según reqlennento,

0 Verificar la suscripciÓn del cuaderno de obra por parte de los Residentes y

Supervisores.

g) Coordinar con el área de Logística el abastecimiento de materiales y servicios

requeridos en las obras en ejecución.

h) Proponer la soluciÓn de controversias en las obras desde el punto de vista

técnico.

i) Verificar el avance físico de las obras según cronograma establecido'

j) Realizar otras funciones en materia de su competencia le asigne el Jefe del

CENIP.

li
{.r'

III.. L!NEA DE AUTOR!DAD Y RESPONSABILIDAD:

DEPENDE DE: Jefe CENIP.

EJERCE MANDO - SUPERVISTÓN:
- Residentes de Obra.

- Supervisores de Obra. (Según

proyecto de obras externas).

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
Página 44



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

IV.. REQUISITOS MíNMOS/COMPETENCTAS :

NIVEL EDUCATIVO: - lngeniero Civil, lngeniero Etecti¡cista o
Arquitecto.

- Profesional Colegiado Habilitado.

CAPACITAC¡ÓN Y ACTUALIZAC!ÓN:
- En Administración pública.

- Proyectos de lnversión.

- Dominio de programas informáticos
como Word, Excel, Msproject,
Autocad, Outlook, Navegadores de
lnternet, entre otros.

EXPERIENCIA:
- Cinco años de experiencia profes¡onal

acreditada.

- Cinco años de experiencia como
residente y/o supervisor de obra.

- Cinco años de trabajo en la
adm in istración pública.

HABILIDADES:
- Facilidad para trabajo en equipo y Oa.¡o

presión.

- Trabajo en base al logro de objetivos y
metas.

- Dar soluciones rápidas a los impases
suscitados en obra.

- Proactividad y responsabilidad

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PNOY¡CTOJ
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MANUAL DE ORGANIZACTÓN Y FUNCIONES

Artículo I 6.,.- APROBACIÓN.

El Manual de Organización y Funciones del Centro de lnfraestructura y Proyectos, se
aprobara mediante Resolución Rectoral, previa opinión técnica de la Oficina Central de
Desarrollo Organizacional y la conformidad del Vicerrector delegado de los asuntos
administrativos de la Universidad.
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