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Cuadro Orgdnico de Cargos

N° de DENOMINACION TOTAL [ N°DEL
Pégina DEL CARGO CAP OBSERVACIONES
465 Director de Sistema Administrativo 1V ai 213 |lefe de Oficina Central.
466 Especialista Administrativo 11, 0l 214
467 Analista de Sistema PAD1 oy 01 215
468 Técnico Administrativo e 02 217
469 Secretaria [V v 01 218
470 Oficinista II 02 220
Oficina Planeamiento de los Procesos de Seleccién
471 Director de Sistema Administrativo [1 0l 221 |Jefe de Oficina - Und. Org.
Jer. Nivel Organizacional
472 Especialista Administrativo ! 02 223
473 Asistente Administrativo 11 01 224
474 Técnico Administrativo 1 0! 225
475 Secretaria 1 . 01 226
Oficina de Adquisiciones y Contrataciones
476 Director de Sistema Administrativo 1 01 227 |lefe de Oficina - Und. Org.
3er. Nivel Organizacional
477 Especialista Adminisirativo Il 0l 2238
478 Asistente Administrativo I 01 229
479.480,481 | Técnico Administrativo 11 03 232
482 Secretarta 11l 01 233
483 Oficinista 1 01 234
Oficina de Almacén y Distribucién
484 Director de Sistema Administrativo 11 01 235 {Jefe de Oficina — Und. Org.
3Jer, Nivel Organizacional
485 Técnico Administrativo | 01 236
486 Almacenero ] 02 238
487 Secretaria 11i 01 239
488 Oficinista Il 0l 240
Oficinista de Servicios Generales .
489 Director de Sistema Administrativo 11 01 241 Jefe de Oficina — Und. Org.
3er. Nivel Organizacional
490 Asistente Administrativo I} 0! 242
491 Técnico en Seguridad 1 23 265
492 Técnico en Seguridad | 19 284
493 Operador Central Telefénica | 02 286
494 Trabajador de Servicio 1 30 3i6
495 Artesano 11 06 322
496 Chofer 11 15 337
497 Secretaria 111 01 338
498 Electricista | 340

02

Descripcion de los Cargos

En las siguientes pdginas describimos las Junciones especificas,
lineas de autoridad y responsabilidad de cada cargo que
corresponde « la Oficina Central de Logistica y Servicios
Auxiliares.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

a, rd
OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVIticiE |
AUXILIARES

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO v
{Jefe de Oficina Central)

FECHA DE
CODIGO N°’DEL CAP EMISION ACTUALIZACION

524-4-0-EC.4 213 2008 J
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y proponer al Vicerrector Administrativo politicas de gestion de la Oficina a su
cargo;

b) Dirigir la formulacién del plan anual de adquisiciones y su presupuesto;

¢) Disponer la atencién oportuna de los bienes y servicios que requieran las distintas
dependencias;

d) Controlar la programacion anual de compras y el abastecimiento de bienes y prestacién de
servicios mediante su plan de obtencidn;

¢) Formular y normar mediante procedimientos técnicos, de acuerdo 2 la normatividad
vigente, la programacién de necesidades, adquisicion, almacenes. distribucion, control.
recuperacion, reubicacion final de los bienes, asi como la prestacién de servicios:

f) Controlar y supervisar Ia ejecucion del presupuesto de abastecimiento;

£) Controlar la informacién sobre el estado de ejecucion del presupuesto de abastecimiento;

h) Verificar y controlar la aplicacion de gastos por partidas genéricas y especifica de bienes:

i) Suministrar a la Oficina Central de Econémico Financiera la documentacion e
informaci6n correspondiente para los fines presupuestarios y contables:

1) Controlar e! cumplimiento de los dispositivos legales vigentes y los lineamientos de
politica de alta dircecion en el 4mbito de su competencia;

k) Disponer y supervisar la actualizacién del catalogo de bienes y servicios;

1) Controlar la correcta administracion del almacén;

m)Coordinar el desarrollo de los procesos de seleccion asi como brindar asistencia Y apoyo
directo a los miembros de los comités especiales;

n) Administrar los registros de contrataos y expedientes de los procesos de seleccion de
bienes, servicios v obras:

0) Realizar coordinaciones necesarias para proporcionar en ambiente adecuado y seguro de
trabajo;

p) Visar las ordenes Jdc compra y las ordenes de salida;

q) Elevar el Plan de Irabajo de la Oficina Central, asi como los informes de evaluacion y
logros;

r) Evaluar los servicios de terceros relacionados con la seguridad interna y externa,
vigilancias, limpieza y mantenimiento de los locales de la Universidad;

s) Dirigir el servicio de transporte;

t) Formular y proponer normas internas relacionados al sistema de archivo para la
documentacion de los procesos de adquisicion y contrataciones de bienes ¥ servicios;

u) Realizar otras funciones que le asigne el Vice Rector en el ambito de sy competencia.

DEPENDENCIA

TITULO DEL CARGO

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerdrquicamente del Vice Rector Administrativo;
b) Es responsable ante el Vice Rector en el cumplimiento de sus funciones y objetivos de
la dependencia v ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZAC ION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA
AUXILIARES
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
0
CODIGO DEIIjICAP y FECHADE
: EMISION ACTUALIZACION
524-4-0-EJ.2 214 2008

EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos de la formulacion, ejecucion.

control y evaluacién del presupuesto de abastecimiento y los servicios en general;

b) Proponer normas y procedimientos técnicos de abastos de bienes, materiales y servicios;

¢) Prestar asistencia técnica los proveedores y a los miembros de los Comités Especiales;
- d) Emitir informes especializados sobre aspectos puestos en su consideracién;

e) Coordinar el apoyo para la formulacion de las bases administrativas;

f) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad;

g) Brindar apoyo especializado a la jefatura de la Oficina Central y demas oficinas;

h) Apoyo en la formulacién

i) Realizar otras funciones que le indique el Jefe de la Oficina Central en el ambito de su

competencia.

de politicas;

RELACION DF, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerdryuicamente del Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios

Auxiliares;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVI
AUXILIARES

TITULO DEL CARGO ANALISTA DE SISTEMA PAD I

CODIGO DE]_I‘\ICAP FECHA DE
- EMISION -~ | ACTUALIZACION

524-4-0-ES.2 215 2008

FUNCIQONES ESPECIFICAS

Ejecutar procesos operativos de datos, evaluar rendimiento y supervisar el sistema
operativo;

Crear y desarrollar sistemas operativos;

Disefiar y modelar bases de datos;

Dar mantenimiento a los aplicativos o sistemas desarrollados;

Brindar capacitacion permanente al personal usuario;

Formular documentos de los aplicatives, tales como manuales, otros;

Administrar la integracion y co-particion de recursos de informacién y computacionales;
Desarrollar programas de reportes;

Apoyar en el soporte téenico a los usuarios de las oficinas;

Realizar otras {unciones que le indique el Jefe de la Oficina Central en el ambito de su

competencia.

RELACION DE AUTORIDAD.Y RESPONSABILIDAD

a)

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios
Auxiliares;

b) Es responsabic ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funciones asignadas al cargo.



1))1)))))))))\))))))))1\))\))))\)))))))))\)))))))

LR

SECRETRRID

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

~
DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
TITULO DEL. CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
CODIGO DEII‘\ICAP FECHA DE
AP EMISION ACTUALIZACION
524-4-0-AP.2 = - 217 2008

A
¥

’

a) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos;

b) Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares sobre las actividades;

¢) Coordinar actividades que le indique el Jefe de la Oficina Central propias de la Oficina;
d) Recopilar y preparar informacion para reuniones de trabajo;

e} Informar sobre la situacion de expedientes en la oficina;

f) Apoyar en la disribucion documentaria de los Comités Especiales y del Comité Especial

Permanente;
g) Realizar otras funciones que le indique el Jefe de la Oficina Central en el ambito de su

competencia,
RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios

Auxiliares;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funciones asignadas al cargo.

QFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
TITULO DEL CARGO SECRETARIA IV
CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP - b
EMISION ACTUALIZACION
524-4-0-AP.4 218 2008 3

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certémenes, preparar la

agenda con la documentacion respectiva.
Brindar apoyo ¢specializado en conversacion oral y redaccion de un idioma al espanol

o viceversa.
c) Intervenir con criterio propio en la redaccién y digitacion de documentos

administrativos. de acuerdo a indicaciones generales y a las normas técnicas vigentes.
d) Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los

informes de situacion.
¢) Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,

utilizando sistema de cémputo.
f) Coordinar la generacion de archivos secretariales a la Oficina Central y al depuracion y

remision peridédica a [a oficina de archivo central;
Realizar otras funciones que le indique ¢l Jefe de la Oficina Central en el ambito de su

competencia.
RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios

Auxiliares.
b) Es responsable unte el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funciones asignadas al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONA]L FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXLLIARES
TITULO DEL CARGO OFICINISTA 11
CODIGO DES CAP _ FECHA DE
o _ EMISION ACTUALIZACION
524-4-0-AP.2 220 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacién de la Oficina Central;

b) Llenar datos en las resoluciones, proveidos y otros documentos de cuerdo a modelos pre
establecidos, en sistemas de computo u otro;

¢) Informar sobre fa documentacién que ingresa a la Oficina; ,)

d) Hacer seguimicnto permanente de los documentos ingresados a la Oficina;

e) Mantener los archivos en perfecto orden;

f) Fotocopiar expedientes y documentacién que le sean solicitados;

g) Realizar otras Puede corresponderle llevar y traer documentos reservados;

h) Realizar ofras [unciones que asigne el Jefe de la Oficina Central en el ambito de su

competencia;

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina Central;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz
de las funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FERERICO VILLARREAL

MANLA

L DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

rd
. Likd
OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SEMWS/

DEPENDENCIA AUXILIARES
- Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccién -

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

TITULO DEL CARGO (Jefe de Oficina)
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-4-1-DS.2 221 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) -Conducir la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones; Asi como

b)

d)

e)

f)

)
h)
i)
j)
k)
1)
m)

n)
0)

el Presupuesto de abastecimiento de la Universidad, coordinando con todas las
dependencias, para la presentacién de sus cuadros de necesidades;

Valorizar los Cuadros de Nece31dades y consolidar dicha informacién, reajustindola al
presupuesto asiunado;

Coordinar con los Jefes de las Oficinas Centrales de Planificacion y Econdémica
Financiera para la formulacién, ejecucion, control y evaluacién del presupuesto
abastecimiento:

Elaborar el Cuadro de Obtencién Anual para la adquisicion de bienes para e} stock de
almacén y para las compras especiales;

Conducir la programacién de compras de materiales para stock de almacén, asi como
los pedidos de compras especiales de acuerdo a los cuadros de necesidades y a la
disponibilidad presupuestal;

Coordinar la numeracién correlativa y la correcta afectacién presupuestal en la emisiéon
de las ordenes de compra;

Verificar que los gastos generados segiin orden de compra y pedido de comprobante de
salida concuerden con el presupuesto asignado por dependencias;

Llevar el control estadistico de la afectacion presupuestal por dependencias;

Informar periédicamente sobre la ejecucién presupuestal a nivel de las partidas
genéricas y especificas del presupuesto de abastecimiento;

Supervisar la inlormacion a enviarse trimestralmente, al CONSUCODE, Contraloria General
de la Republica y POMPYME sobre Procesos de Seleccion;

Informar sobre lus requerimientos de las dependencias de acuerdo al Cuadro de Necesidades y
su Presupuesto;

Apoyar y emitir informes sobre los Procesos de Seleccion;

Elaborar y proponer normas y procedimientos de su competencia;

Elevar la programacién de actividades anuales ¢ informar sobre su cumplimiento y/o avance:
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Central, en el ambito de su

competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios

Auxiliares.

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC FON
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LNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VIT.EARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCIA AUXILIARES

- Oficina de Planeamiento de los Procesos de Selececion -

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

TITULO DEL CARGO

COP1GO - .- N°® FECHADE ..~ - .-

DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION

524-4-1-EJ.2 223 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

g
h)
i)

D
k)

D

Coordinar la actualizacién, divulgacion, homogenizar y empleo del catalogo de bienes y
servicios a nivel institucional.

* Elaborar el proyecto de Bases para Procesos de Seleccion.

Formular y proponer normas y procedimientos técnicos de! sistema de abastecimiento.
Formular y proponer proyectos de normas y procedimientos.

Determinar caracteristicas técnicas segun proceso de seleccion.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de normatividad y emitir

informes técnicos.
Elaborar, codificar y clasificar por articulos y mantener actualizado el listado de

proveedores.

Emitir informacion actualizada sobre proveedores aptos y sancionados.

Brindar asistencia técnica a los miembros de Comités Especiales y Comités Especiales
Permanentes.

Participar en coinisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Preparar informecion trimestral para enviar a CONSUCODE, Contraloria General de la
Republica y PROMPYME, sobre las convocatorias y otorgamiento de Buena Pro.
Elaborar cuadros comparativos de calificacién

m) Apoyar en estudios de mercado y determinacidn de valores referenciales.

n)

Participar en la formulacién de politicas.

0} Emitir informes (écnicos seglin requerimientos.
p) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina en el ambito de su

competencia.

a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento de los Procesos de

Seleccidn;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
- Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccién -
TITULO DEL. CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
CODIGO N° FECHA DE
: : DEL CAP L
) EMISION ACTUALIZACION
524-4-1-EJ.2 224 2008 '

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedlmzentos para la programac1on y
evaluacion del presupuesto de abastecimiento y servicios en general;

b) Estudiar y emitir opini6n técnica sobre la programacién y evaluacion del presupuesto de
Abastecimiento de materiales, bienes y servicios en general;

¢} Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares;

d) Apoyar a los micmbros de Comités de menor Cuantia en la elaboracién de proyectos de
bases y elaboracién de actas;

e) Apoyar a los Comités en absolucién de consultas y observaciones;

f) Brindar asistencia técnica a los miembros de los Comités en la revisisn de
especificaciones técnicas;

8) Ingresar al SEACE la informacién de los Procesos de Seleccion asi como convocatorias y
otorgamiento dc Ja Buena Pro;

h) Analizar nonnas técnicas y proponer mejoras de procedimientos sobre los procesos de
seleccion;

i) Coordinar con CONSUCODE, PROMPYME y Comités siguiendo licitaciones
especificas;

1) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de Ja especialidad;

k} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina en el ambito de su
competencia.

RELACION DE_AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD
a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento de los Procesos de

Seleccidn;
b) Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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i
DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA 'Y SERW
AUXILIARES
- Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccién -

TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO 1

CODIGO N° 1 FECHA DE

DEL CAP
: EMISION ACTUALIZACION

524-4-1-AP.2 225 . | ‘ 2008

EUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

<)
d)
€)

f)
g)

D

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos de la oficina.

Ejecutar actividades relacionadas con el procesamiento, clasificacion, verificacidon y
archivo de documentos que sustenten el Cuadro Anual de Necesidades.

Ejecutar accioncs relacionadas con la evaluacién del presupuesto de abastecimiento.
Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos en su consideracion

Brindar apoyo t¢cnico segin requerimientos a los miembros de los Comités Especiales y
Comités Especiales Permanentes.

Brindar soporte técnico a nivel de software y hardware

Apoyar en la implementacion de nuevas técnicas para el procesamiento de la
Programacion y Fvaluacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Apoyar en la revision de especificaciones técnicas y valorizacion de los bienes.

Elaborar cuadrosx. resiimenes, y similares.

Verificar procedimientos técnicos y emitir opinidn técnica.

Acopiar informacién y documentacion sustentatoria para la ejecucién de los procesos de
seleccion.

Dar informacion relativa al dmbito de su competencia,

m) Apoyar en las courdinaciones con CONSUCODE y PROMPYME.
n) Otras funciones que le asigne el Jefe de 1a Oficina, en el ambito de su competencia.

a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento de los Procesos de

b)

Seleccidn;
Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

QFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAE FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
- Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion -

TITULO DEL CARGO SECRETARIA 11

N° FECHA DE

CODIGO '
DEL CAP EMISION ACTUALIZACION

524-4-1-AP.2 226 2008

FUNCIONES ESPEC{FICAS

i)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos de la Oficina;
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales;

Tomar dictado taquigréafico en reuniones o conferencias, digitando documentos variados;
Coordinar reuniones y/o concertar citas, preparar la agenda y documentacién;

Orientar sobre uestiones y situaciones de expedientes;

Coordinar la distribucidn de materiales de oficina;

Llevar el control, seguimiento de los expedientes preparando periddicamente los
informes de situacién;

Distribuir la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializada,
utilizando el sistema de computo; _
Seleccionar y clasificar el archivo secretarial y técnico de la oficina, coordinando la
eliminacién o transferencia documental a la Oficina de Archivo Central;

Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

b)

Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento de los Procesos de

Seleccion;
Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACEON
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OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCIA AUXILIARES
. - Oficina de Adquisiciones v Contrataciones - B
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I}
. i (Jefe de Oficina) '
CODIGO Ne FECHA DE
iniy DEL CAP Sl
. EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-DS.2 227 2008

-

a)

b)

<)

d)
€)

f)
g)
h)
i)
1),
k)

)

Conducir el pivceso de adquisicion de Bienes y Servicios, de acuerdo a las
disposiciones lcpales correspondientes. :

Coordinar con la Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion para los efectos
de=adquirir los Bienes y Servicios programados en el ejercicio presupuestal y las
existencias en ¢l stock de almacén.

Coordinar con la Oficina de Tesoreria las actividades del proceso técnico de
adguisiciéon de bienes.

Coordinar con las dependencias sobre las caracteristicas de los bienes a adquirir.

Elevar en cuadros para su adquisicién las caracteristicas técnicas y el precio referencial de los
bienes por adquirir.

Revisar los contratos, verificando su liquidacién.

Formular y proponer normas y procedimientos en el ambito de su competencia.

Emitir informes svbre las adquisiciones y contrataciones ejecutados.

Elevar la programacion de actividades anuales e informar sobre su cumpiimiento y avance.
Supervisar el orden y cumplimiento de las labores que desarrolla el personal a su cargo.
Disponer la elaboracién de cuadros referenciales para la adquisicién de Bienes y Servicios
conteniendo caracteristicas técnicas y el precio referencial de los mismos.

Realizar otras lunciones que le asigne el Jefe de la Oficina Central, en el &mbito de su

competencia.

m) Controlar el registro de proveedores actualizado debidamente codificados y clasificados

n)

0)

en funcion de los Bienes y Servicios que se adquieren;

Remitir a la Oficina Central toda la informacién para su visacién y remision al Vice
Rectorado Administrativo y a la Oficina Central Econémica Financiera.

Elevar los expedientes completos de las Ordenes de Compra, una vez atendidos para el pago
correspondiente.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central ;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento de las funciones y

objetivos de la oficina y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACTON
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DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DPE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXTLIARES
~ Oficina de Adquisiciones v Contrataciones -
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
- ‘ N° FECHA DE
CODIGO DEL CAP T
EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-EJ.2 228 2008

FUNCIONES ESPECIEICAS

a)
b)

c)
d)
¢)

f)
g

h)-

i)

i)
k)
)

Coordinar la implementacién de los procesos técnicos para la adquisicién de servicios de
acuerdo a dispo~iciones legales administrativas vigentes.

Proponer normiis y procedimientos técnicos para la adquisicion de los servicios que
requiera las difercntes dependencias de la Universidad. :

Control de arbitrios de las diferentes Municipalidades.

Brindar asesoria (écnica en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de normatividad y emitir
informes técnicos,

Participar en coniisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Analizar expedicntes e informar antes del giro de la orden

Revisar érdenes de servicios giradas, y preparar listado para compromiso presupuestal.
Elaborar el listado de 6rdenes de salida, compras y/o servicio, que cuente con
conformidad y clectuar el tramite de pago.

Elaborar la liquidacion final de los contratos.

Elaborar contratus por Buena Pro obtenida.

Coordinar fecha y hora para firma de los contratos.

m) Preparar el expediente con los documentos sustentatorios, adjuntando el contrato suscrito

n)

0)
p
q)
r)
s)

B
u)

a)
b)

-por el contratistu para la suscripcién de la autoridad superior.

Preparar expedicntes de 6rdenes de servicio para su conformidad.

Preparar el expediente en fotocopia de la Orden de Compra, Factura y Guia de Remision.
para su conformidad en el Almacén.

Preparar el expudiente de la Orden de Compra en original, para su remisién a la Oficina
Central Econdmico Financiera, para el pago correspondiente.

Emitir informes sobre la situacion y trdmite de los expedientes.

Verificar los contratos del servicio de vigilancia, limpieza, alquileres y otros.

Verificar el cuniplimiento de los compromisos asumidos por los Proveedores, en los
plazos sefialados.

Remitir el expediente completo al archivo de los Procesos de Seleccion.

Realizar otras. [unciones que le asigne el Jefe de la Oficina, en el ambito de su
competencia,

-

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Adquisicionés y Contrataciones:
Es responsable unte el Jefe de fa Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC ION
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DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES .
- Oficina de Adquisiciones y Contrataciones -

TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO LN FECHA DE
DEL CAP
5 EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-EJ.2 . 229 2008

EUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

€)

2)
b)

Analizar norma~ técnicas y proponer meJoras de procedimientos para la adquisicion de
Bienes y Servicius. :

Estudiar y emitir opinién técnica de los dlsposmvos legales vigentes que compete a lag
actividades propias de la Oficina.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Llevar y mantener actualizado el archivo técnico de la documentacién sustentatoria de los
procesos de seleceion.

Coordinar y ejecutar programas de adquisicién, siguiendo instrucciones generales del Jefe
de la Oficina.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Procesar y regisirar la documentacién de los procesos de seleccion ejecutados.

Custodiar los expedientes de los procesos de seleccién ejecutados.

Emitir informes periodicos sebre el registro y control de la documentacion en custodia.
Elaborar falsos cxpedientes de los diferentes procesos de sefeccion.

Realizar otras lunciones que le asigne el Jefe de la Oficina en el ambito de su
competencia.

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina.
Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumphmtento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC ION
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_ OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS |
DEPENDENCIA AUXILIARES
. - Oficina de Adquisiciones v Contrataciones -
TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO Ne : FECHA DE _
DEL CAP Ly
EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-AP.2 230 ) 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de la
Oficina.

b) Ejecutary verificar la actualizacién de documentos de los expedientes presentados.

¢) Estudiar el mercado de proveedores y productos de acuerdo a los requerimientos
establecidos.

d) Colaborar en la programacion de materiales para efectos del gjercicio presupuestal y a
la existencia en ¢ stock de almacén. :

e) Girar ¢ imprimir Ordenes de Compra.

f) Informar a proveedores sobre Ordenes de Compra.

g) Emitir y faxear invitaciones a proveedores para el estudio de mercado.

h) Faxear a los Proveedores las Ordenes de Servicio adjudicadas

i} Emitir reportes Je los giros de Ordenes de Compra.

J)  Emitir informes sobre gastos de recursos ordinarios por servicios publicos

k) Elaborar cuadros comparativos y obtener precio referencial.

1) Elaborar cuadros de adquisiciones por servicios piblicos

m) Dar informacién relativa en el &mbito de su competencia

n) Otras funciones que le indique el Jefe de la Oficina en el ambito de su competencia.

a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y Contrataciones;

b) Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las -
funciones asignadas al cargo.
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OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCIA AUXILIARES

- Oficina de Adquisiciones y Contrataciones -

TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO H

CODIGO Ne¢ FECHA DE

DEL CAP :
EMISION ACTUALIZACION

524-4-2-AP.2 231 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

D

Informar a los J’roveedores sobre Ordenes de Servicio adjudicadas
Recopilar y preparar informacion de acuerdo a instrucciones especificas. 4 )
Apoyar en la disiribucién de gastos de Ordenes de servicios pubhcos ”
Apoyar en el control de servicios basicos.

Apoyar en el sepuimiento a los pagos de las 6rdenes de servicios pubhcos

Emitir € imprimir ordenes de salida, Ordenes de Servicio.

Emitir reportes ¢ los giros de Ordenes de Servicio.

Faxear a los Proyeedores las Ordenes de Servicios adjudicadas

Elaborar cuadros de adquisiciones por servicios pablicos

Emitir informes sobre gastos de recursos ordinarios por servicios publicos.

Elaborar cuadros comparativos con el respectivo precio referencial.

Emitir y faxear invitaciones a los distintos proveedores para el estudio de mercado.

m) Dar informacion relativa al ambito de su competencia.
n) Otras funciones yue le indique el Jefe de la Oficina en el 4mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y Contrataciones.

b) Es responsablc unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAU ION
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OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCIA AUXILIARES
- Oficina de Adqguisiciones v Contrataciones -
TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Ii
CODIGO N° FECHA DE
‘ DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-AP.2 232 2008

EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Girar e imprimir 0rdenes de salida, O/C.

b) Informar a los proveedores sobre ordenes de compra. :
c¢) Emitir y faxear invitaciones a proveedores para el estudio de mercado;
d) Elaborar cuadros comparativos con el respectivo precio referencial;

e) Dar informacién relativa en el 4mbito de su competencia;

f) Otras funciones que le indique el Jefe de la Oficina en el 4mbito de su competencia.

-a) Depende jeraryuicamente del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y Contrataciones;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y sﬁvl@ms/
DEPENDENCIA AUXILIARES
- Oficina_de Adquisiciones v Contrataciones -
TITULO DEL CARGO SECRETARIA II1
CODIGO |  Ne FECHA DE
“i-. DEL CAP T
: EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-AP.3 233 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

c)
d)
e)
f)

g)

Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion de la Oficina;

Atender teléfono. coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la
documentacion respectiva;

Redactar docunmentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales del Jefe
de la Oficina;

Seleccionar y clasificar el archivo de la Oficina, coordinando la eliminacién o
transferencia de los archivos pasivos a la Oficina de Archivo Central;

Llevar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periodicamente los
informes de situacién;

Clasificar la dJocumentacion y prestar apoyo secretarial especializado utilizando
sistemas de coniputo; :
Otras funciones Jue le indique el Jefe de'la Oficina en el &mbito de su competencia.

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y Contrataciones
b) Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asipnadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCIA AUXILIARES
) - Oficina de Adquisiciones y Contrataciones -
TITULO DEL CARGO OFICINISTA II
CODIGO DESC Ap FECHA DE 1
, EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-AP.2 234 2008

ELNCIONES ESPECIFICAS

a} Apoyar en la recepeion, revisién y registro de los expedientes, tanto de los procesos de
seleccion como en la documentacion de la Oficina Central.

b) Apoyar en la custodia de los expedientes de los Procesos de Seleccién gjecutados.

¢) Mantener los archivos en perfecto orden, siguiendo instrucciones especificas.

d) Apoyar en la Informacién de la documentacién que ingresa a la Oficina;

¢) Mantener los archivos en perfecto orden;

1) Fotocopiar los documentos que le sean solicitados;

g) Apoyar en el trumite de documentos reservados;

h) Realizar otras funciones se le indique en el ambito de su competencia..

ra s ‘

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y Contrataciones:;
b) Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asig..adas al cargo.
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)
DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
-Oficina de Almacén y Distribucién -
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
(Jefe de Oficina)
' FECHA DE
CODIGO N°DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
524-4:3-DS.2 735 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar la recepcién, registro e ingreso de bienes, asi como verificar y coordinar el
control de calidad y cantidad de los usuarios. '

Organizar la identificacion, clasificacion y mantenimiento del adecuado control y
custodia de los bienes almacenados.

Ordenar sistemiticamente la distribucién de los bienes de acuerdo a los pedidos y
existencias en stock. '

Disponer de los vspacios necesarios en el almacén de tos bienes en custodia transitoria.
velando por su proteccion, conservacion y custodia.

Verificar los ni\ vles de stock, asi como actualizar el registro de salidas.

Controlar que la documentacion e informacién sobre insumos quimicos fiscalizado por
la DINANDRO se encuentre actualizada, verificando la remisién de reportes a
MITINCI.

Remitir mensuilmente a la OCEF-Oficina de Contabilidad informe sobre registros de
suministro de bivnes,

Elaborar las notus de entrada al almacén — NEAS por donacién de bienes.

Efectuar inventurios selectivos del almacén, como parte de la supervisién periddica.
Emitir informes sobre las acciones de almacén y distribucion de materiales.

Coordinar y controlar el suministro de la informacion y entrega de documentos como
son: polizas de entrada y salida, pedido de comprobante de salida — PECOSA y registro
de ordenes de cumpra ingresadas en su totalidad en el almacén.

Elevar la programacién de actividades anuales e informar sobre su avance.

m) Conservacion y proteccion de los bienes en custodia del almacén.
n) Formular y proponer normas y procedimientos técnicos para el almacenamiento y

0)
2

Q)
)

distribucién de los Bienes y Servicios.
Conciliacion tripartita, entre la QCEF — Oficina de Contabilidad, Oficina de Patrimonio

y la Oficina Central de Logistica y. Servicios Auxiliares, de modo que se asegure la
verificacién y control del ingreso de activos fijos a la Universidad.

Coordinar con las dependencias, para que se haga llegar la documentacién
correspondiente a donaciones y/o compra directa, para la elaboracién de la Nota de
Entrada al Almacén.

Preparar las descripciones y especificaciones de los articulos de mayor consumo, de
modo que la OCLSA logre una gestion logistica por resultados.

Realizar otras funciones, que le asigne el Jefe de la Oficina en el 4mbito de su

competencia.

a)

Depende jerarqiicamente del Jefe de la Oficina Central de Logisticas y Servicios
Auxiliares

b) Es responsable unte el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funcione~ asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC 10N
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OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENC]! \ AUXILIARES
- Oficina de Almacén v Distribucién -
TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO N° - FECHA DE
DEL CAP '
EMISION ACTUALIZACION
524-4-3-AP.2 236 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar bicnes de entrada al almacén.

b) Elaborar y ejecutar el registro diario de Ordenes de Compra (ingreso valotizado)

c} Elaborar el Kardex. -

d) Apoyar en la recoleccion de pecosas en las distintas dependencias de la Universidad. .

¢) Registrar los ingresos de bienes en la tarjeta de control visible y en la tarjeta de
existencia fisicu valorada.

f) Participar en la toma de inventarios, dando facilidades e informacién necesaria..

g) Coordinar requerimientos de las diferentes dependencias de la Universidad. bajo
indicaciones especificas.

h) Apoyo en la distribucién de bienes.

1) Apoyar en la recoleccion de informacion de los consolidados de insumos quimicos
MITINCI.

Jj} Otras funciones «ue le indique el Jefe de la Oficina en el 4mbito de su competencia.

RELAﬂﬂN_D.E.AJLEQRLDAD_Y_BES_EQNSABﬂJDAD
a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Almacén y Distribucién;

by Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asigiidas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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e
OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCIA AUXILIARES
- Oficina de Almacén y Distribucién -
TITULO DEL CARGO ALMACENERO I
CODIGO - “:.- ., N° . FECHA DE

' DEL CAP :
. EMISION ACTUALIZACION

524-4-3-AP.2 238 2008 '

FUNCIONES ESPEC{FICAS

a)

b)
¢

d)
¢)

Apoyar en la rccepcidén de bienes de los proveedores y ubicarlos de acuerdo a los
espacios.

Elaborar Pedidos de Comprobantes de Salida—PECOSAS, de acuerdo a requerimientos.
Registrar las sulidas de bienes en la tarjeta de control visible y en las tarjetas- de
existencia fisico - valoradas.

Distribuir materiales de acuerdo a las PECQSAS.

Coordinar actividades de requerimientos de las diferentes dependencias de la
Universidad, bajo indicaciones especificas.

Disponer de los espacios necesarios en el almacén para la custodia transitoria de los
bienes por distribuir, asegurando su proteccién y conservacion.

Apoyar en la recoleccion de PECOSAS de las diferentes dependencias de la
Universidad .

Participar en la (oma de inventarios fisicos del Almacén.

Ejecutar activid.des de clasificacién y verificacion.

Ordenar los maicriales de acuerdo a caracteristicas similares

Ordenar las PECOSAS elaborado para su distribucién.

Otras funciones (ue le indique el Jefe de la Oficina en el 4mbito de su competencia.

.
RELACION DFE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

a) Depende jerdruuicamente del Jefe de la Oficina de Almacén y Distribucion;
b} Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC ON



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {(MOF)

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCI A AUXILIARES
- Oficina de Almacén y Distribucion -
TITULO DEL CARGO SECRETARIA 111
CODIGO o N FECHA DE
DEL CAP
: EMISION ACTUAL]ZACI(_)_N
524-4-3-AP.3 239 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion de la Oficina;
b) Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos de la Oficina;
c) Atender teléfonu, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la

. documentacion respectiva;
d) Redactar documentos_con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales del Jefe

de la Oficina;
e) Seleccionar, clusificar y coordinar la eliminacién o transferencia de los archivos

pasivos;
f) Llevar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los

informes de situacion;
g) Prestar apoyo sceretarial especializado, utilizando sistemas de computo;
h) Otras funciones ue le indique el Jefe de la Oficina en el dmbito de su competencia.

a) Depende jerarquicamente del Jefe de ]a Oficina;

b) Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZA{ION
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OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERV]CIU/
DEPENDENCIA AUXILIARES
- Oficina de Almacén vy Distribucién -
TITULO DEL CARGO OFICINISTA 11
CODIGO DEL Cap [T FECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-4-3-AP.2 240 _ 2008

ELINCIONES ESPEC{FICAS

Recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacién de la Oficina.

Elaborar Pedidos de Comprobantes de Salida — PECOSA.

Digitar cuadros. graficos, restiimenes y otros documentos.

Hacer seguimicnto permanente de los documentos ingresados a la Ofi cma

Mantener los archivos en perfecto orden.

Fotocopiar los ducumentos que le sean solicitados.

Comprobar existencias fisicas contra el listado en stock.

Apoyar las acciones de recepcion y distribucién de materiales;

Apoyar en llevar y traer documentos reservados.

Llenar datos en los proveidos y otros documentos de cuerdo a modelos pre establecidos,
en sistemas de -.)mputo u otro;

Informar sobre Ia documentamon que ingresa a la Oficina;

Realizar otras funciones que le indique el Jefe de la Oficina en el ambito de su
competencia.

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina;
Es responsable unte el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y ¢ficaz de las

funciones asignadas al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VIILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS

DEPENDENCIA AUXILIARES
- Oficina de Servicios Generales -

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO H

TITULO DEL CARGO (Jefe de Oficina)
CODIGO N° DEL CAP FECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-4-4-DS.2 241 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar los vehiculos, equipos, maquinarias, herramientas, materiales, e insumos:
Programar y controlar la atencién de Servicios internos y externos para la Universidad,
seglin programa autorizado y pre - establecido;

¢} Preveer el manichimiento y reparacion de los bienes y equipos;

d) Llevar a cabo ¢! inventario general al finalizar el afio en coordinacién con la Oficina de
Patrimonio;

¢) Verificar el bucn estado de conservacién de las instalaciones eléctricas, sanitarios, y
vehiculos;

f) Velar por la buena ejecucion del servicio de vigilancia de los locales institucionales;

g) Coordinar la seializacion de vias de seguridad y evacuacion;

h) Distribuir al personal necesario para el cuidado, mantenimiento, acondicionamiento y
limpieza de los iocales;

i) Elevar la progrumacion de actividades anuales e informar sobre su cumplimiento o

avance;
J) Realizar otras lunciones que le asigne el Jefe de la Oficina Central, en e} dmbito de su

competencia.

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central;
b) Esresponsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento de las funciones y
objetivos de la vficina y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCI A AUXILIARES
- Oficina de Servicios Generales -
TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
CODIGO. . Ne FECHADE: - . -
DEL CAP
: EMISION ACTUALIZACION
524-4-4-EJ.2 242 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Analizar expedientes para la atenciéon de servicios internos y externos de la
Universidad; D

b) Emitir opinidn 1Wenica sobre expedientes para atencién de servicios;
¢) Coordinar y ejecutar actividades de mantenimiento preventivo de los equipos;
d) Otras funciones gue le indique el Jefe de la Oficina en el &mbito de su competencia.

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Servicios Generales;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARRFAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
- Oficina de Servicios Generales -

TITULO DEL CARGO TECNICO EN SEGURIDAD 11

(Supervisor de Local)

FECHADE __

CODIGO N°DEL CAP .
EMISION ACTUALIZACION

524-4-4-AP.? 265 2008

a)

b)
c)
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d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)

/

a)
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ELNCIONES ESPECIFICAS

Controlar la salida y/o ingreso de bienes patrimoniales, verificando que se cuente con la
documentacion <le autorizacién.

Controlar la in~neccion los ambientes del predic velando por la seguridad; -

Colaborar en campafias de prevencion de defensa civil coordinando con el personal de
seguridad;

Distribuir al personal necesario para el cuidado, mantenimiento, acondicionamiento y
limpieza de los locales;

Solicitar oporiunamente la reparacién inmediata de las averias o desperfecios
imprevistos quc cxisten en el sistema de agua, fluido eléctrico y teléfono del predio;
Organizar y conrolar la ejecucion del servicio de vigilancia;

Coordinar las actividades de conservacion de la infraestructura y de los servicios basicos
de limpieza y v igilancia;

Controlar la ejvcucion de trabajos de mantenimiento y reparacion que gjecuten terceros
en las instalaciones de la Universidad,

Formular y proponer planes preventivos de mantenimiento de infraestructura y redes de
agua, desagtie, instalaciones eléctricas, telefonicas, sanitarios y seguridad,

Realizar otras lunciones que le indiquen el Jefe de la Oficina Central en el mbito de su

competencia.

Depende jerarguicamente del Jefe de la Oficina Central de Logistica y Servicios
Auxiliares.

b) Es responsablc ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funcionces asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC ION
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IUNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL, F4 =
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) ‘E; SICRETARID
Ty Z
OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
DEPENDENCIA AUXILIARES
- Oficina de Servicios Generales -
TITULO DEL CARGO TECNICO E.N SEGFJRIDAD I
; (Supervisor Adjunto)
CODIGO DELNC;&P FECHA DE
ik EMISION ACTUALIZACION
524-4-4-AP.1 284 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)

d)

Inspeccionar la vorrecta ejecucion de los servicios de vigilancia;
Coordinar la senalizacién de vias de evacuacién o seguridad,

Verificar el buen estado de conservacion de las instalaciones, campo mecanico,

vehiculos mater nales etc.

Mantener actualizado el archivo técnico de la Institucién (infraestructura, muebles y

enseres);

Apoyar las aciividades de conservacion de la infraestructura, servicios bdsicos de

limpieza y vigiluncia;

Ejecutar las actividades de ingreso y salida de bienes patrimoniales, verificando que se
cuente con la ducumentacion de autorizacién correspondiente;

Inspeccionas los ambientes del predio realizado por su seguridad;

Realizar otras lunciones que le indique el Técnico en Seguridad 11 en el ambito de su

competencia.

a) Depende jerarquicamente del Técnico en Seguridad II;
b) Es responsable ante el Técnico en Seguridad II en el cumplimiento eficiente y eficaz de
las funciones asignadas al cargo.
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LUNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILIARREAL

MANU'AL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
- Oficina de Servicios Generales -
TITULO DEL CARGO OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA |
CODIGO e II:ICAP FECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-4-4-AP.1 286 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Operar la centrul telefonica transmitiendo las llamadas telefdnicas a los diversos anexos:

b} Llevar el control de las llamadas telefonicas;

¢) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacion
de la Central Telefonica;

d) Realizar llamadas telefénicas locales cuando algun anexo lo requiera.

e) Realizar otras lunciones que le indique el Técnico en Seguridad 11 en el ambito de su
competencia

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Técnico en Seguridad II;

b) Es responsable ante el Técnico en Seguridad II en el cumplimiento eficiente y eficaz de
las funciones asignadas al cargo.

1IIIINIIIDINOIIIIIIIIIINIIIIY DY)

™
J

1)\)))))))\)\\‘))(:

OFICINA DE RACIONALIZACION



1))))))))))))))))))))))\}))\)))\)\)-)\)))))))))))‘)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {MOF)
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DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
' AUXILIARES
) - Oficina de Servicios Generales -
TITULO DEL CARGO TRABAJADOR DE SERVICIOS [}
CODIGO DEL CAP FECHA DL
- EMISION ACTUALIZACION
“324-4-4-AP2 316 2008 "
FUNCIONES ESPEC{FICAS

a) Cuidar del manicnimiento adecuado de los jardines de los locales de la Universidad;
b) Apoyar en la distribucién de documentos confidenciales y/o reservados;

c)
d)

e)
f)
g2)
h)
i)
j)

Recepcionar y clasificar documentacién variado de oficina;

Apoyar las acciones de control de locales, oficinas, equipos, materiales y personal que
ingresa y sale del local, siguiendo instrucciones especificas;

Transportar equipos o muebles y materiales de oficina;

Apoyo en la distribucion de documentos;

Fotocopiar documentacion variada;

Brindar mantenimiento adecuado a los jardines de la Universidad;

Efectuar regadio. abonos y furigaciones de las areas verdes;

Efectuar trabajos e albatiilerfa sencillo en jardines;

k) Realizar otras funciones que le indique el Técnico en Seguridad II en el ambito de su

competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

OFICI

Depende jerarquicamente del Técnico en Seguridad If;
Es responsable ante el Técnico en Seguridad II en el cumplimiento eficiente y eficaz de

las funciones asignadas al cargo.

NA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS |

DEPENDENCiA AUXILIARES :

A - Oficina de Servicios Generales - e

TITULO DEL CARGO ARTESANO 11 |

CODIGO DEIIjCAp FECHA DE ,

s _ EMISION ACTUALIZAC!ON -

524-4-4-AP.2 322 2008 i o
EUNCIONES ESPEC{FICAS

ay Diseflar y confeccionar trabajos artesanales de madera, metal y materiales similares:
b) Realizar trabajos variados de ebanisteria; :

c) Ejecutar labores especializadas de carpinteria, gasfiteria y s:mllares

d) Realizar trabajos de pintura; -

¢) Preparar ordencs de salida de los bienes atendidos para su entrega;

f) Caleular costos v material a utilizarse;

g) Controlar trabajus diversos y mantenimiento de material;

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Jefe de Oficina de Servicios Generales;

b} Es responsable ante el Jefe de Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asiguadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC ION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

(MOF)

DEPENDENCIA

OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
- Oficina de Servicios Generales -

FUNCJONES ESPECIFICAS

a} Conducir vehiculos motorizados livianos para transporte de personal;

b) Mantener la limpieza de los vehiculos;

¢) Transportar al personal y alumnado por érdenes especificas del Jefe inmediato:
d) Transportar funcionarios de alto nivel jerarquico: -
e} Verificar diariamente que la unidad automotor se encuentre en optimas condiciones de

circulacion;

f) Realizar mantenimiento preventivo de la unidad motorizada;
g} Reportar ¢l funcivnamiento del vehiculo al termino de fa jornada laboral:
h) Otras funciones yue se le asigne el Jefe de la Oficina, en el mbito de su competencia,

a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Servicios Generales;
b) Es responsable unte el Jefe de Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION

TITULO DEL CARGO CHOFER II
CODIGO N FECHA DE
DEL CAP
XN EMISION ACTUALIZACION _|
524-4-4-AP.2 337 2008
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO ViLILARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
- Oficina de Servicios Generales -

Ne FECHA DE
DEL CAP

CODIGO :
EMISION ACTUALIZACION

524-4-4-AP.3 338 2008

a)
b)
c)

d)
e)

B
g)
h)

1)
b

a}
b)
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar documentos de la Oficina;
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales; _
Tomar dictado taquigrafico en reuniones o conferencias, digitando o mecanografiando
documentos variados;

Coordinar reuniones y/o concertar citas y preparar la agenda y documentacion;

Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccion de
documentos activos y pasivos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
central;

Orientar sobre vestiones y situaciones de expedientes;

Coordinar la distribucion de materiales de oficina;

Realjzar el seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los informes Je
situacion;

Prestar apoyo sceretarial especializado, utilizando el sistema de computo;

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina en el ambito de su competencia.

Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de Jas
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC ION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE LOGISTICA Y SERVICIOS
AUXILIARES
) - Oficing de Servicios Generales -
TITULO DEL CARGO ELECTRICISTA ]
CODIGO DEI_I,\I CAP —FEGHADE : i
EMISION ACTUALIZACION
524-4-4-AP.1 340 2008 _
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar fugas eléctricas y cambiar cableados;

b) Reparar llaves generales de electricidad y/o termo magnéticos;

¢) Reparar equipos de fluorescentes;

d) Instalar tomacorrientes, interruptores y similares;

e) Calcular costos. v materiales a utilizar;

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

b) Es responsable ante ¢l Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZAC ION




