UNIVERSIDAD
SENOR DE SIPAN

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 073-2020/PD-USS

Pimentel, 06 de Mayo de 2020

VISTO: El correo remitido por el Director de Planificacion y Desarrollo Institucional, el Gerente
General y el Director de Gestion del Talento Humano de la Universidad Sefior de Sipan S.A.C.,
y el acta de sesién de fecha 05 de mayo de 2020 del Consejo Universitario y anexos que
acompafian, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert en su Articulo 18° establece que "Cada Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las
universidades se rigen por sus propios Estatutos en el marco de la Constitucion y las Leyes".

Que, acorde con lo establecido en el Articulo 8° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, la
autonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucién, la presente Ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los
siguientes regimenes: normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. La
Universidad Sefior de Sipan desarrolla sus actividades dentro de su autonomia prevista en la
Constitucién Politica del Estado y la Ley Universitaria N° 30220.

Que, el Estatuto de la Universidad Sefior de Sipan S.A.C., en el inciso 5 del articulo 28 sefiala
que el Directorio tiene las facultades de representacion legal y de gestiéon necesarias para la
administracion y direccion de la sociedad con las limitaciones que establecen las leyes vy el
estatuto en forma enunciativa, las principales atribuciones y facultades del Directorio son:
“APROBAR LOS REGLAMENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y
CUALQUIER OTRA NORMATIVIDAD DE LA UNIVERSIDAD.”

Que, mediante correo el Director de Planificacién y Desarrollo Institucional, el Gerente General
y el Director de Gestion del Talento Humano de la Universidad Sefior de Sipan S.A.C, remiten al
Consejo Universitario para opinion la propuesta de actualizacion del Manual de Organizacién y
Funciones Version 9, el cual a partir de la fecha se debera denominar Manual de Organizacion y
Funciones Version 10 de la Universidad Sefior de Sipan S.A.C.

Que, mediante acta de sesién de fecha 05 de mayo de 2020, el Consejo Universitario haciendo
uso de sus atribuciones prescritas en el inciso 13 del articulo 38 del estatuto de la Universidad
Sefior de Sipan S.A.C., acord6: CON OPINION FAVORABLE remitir al Directorio la propuesta
de actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones Version 9, el cual a partir de la fecha
se deberd denominar Manual de Organizacion y Funciones Versién 10 de la Universidad Sefior
de Sipan S.A.C.

Que, del andlisis de la propuesta de actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones
Versién 9, se aprecia que la misma obedece a la aprobacion del proyecto de apertura de filiales
en las ciudades de Lima y Piura a fin de ampliar la presencia de la universidad en el mercado
educativo a nivel nacional, por lo que corresponde insertar los cargos respectivos en dichas
filiales.
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Que, tomando como base lo antes expuesto y al haberse cumplido con los procedimientos
establecidos en nuestra normatividad y al estar habilitado, este colegiado, acuerdo: APROBAR
la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones Versién 9, el cual a partir de la fecha
se debera denominar Manual de Organizacion y Funciones Version 10 de la Universidad Sefior
de Sipan S.A.C.

Estando a lo expuesto y de conformidad con la potestad que le confiere el Estatuto y los
reglamentos vigentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
Version 9, el cual a partir de la fecha se debera denominar Manual de Organizacion y Funciones
Version 10 de la Universidad Sefior de Sipan S.A.C.

ARTICULO SEGUNDOQ: EXHORTAR, a todas las areas involucradas, a respetar y cumplir
fielmente lo dispuesto en la presente resolucion, con la finalidad de garantizar su correcto
desarrollo.

ARTICULO TERCERO: DEJAR sin efecto toda disposicion emanada por la Universidad que se
oponga a la presente Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

R
w
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Dra. CARMEN ROSA NUNEZ CAMPOS
Presidente de Directorio de la USS
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SENTANTE £ | )
eﬁ:/RESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad Sefior de Sipan S.A.C., es un documento
técnico - normativo que describe la funcién general y especifica a nivel de cargo o puesto de trabajo
concordantes con la Estructura Organica y funciones generales.

Es el instrumento que facilita el conocimiento de las funciones generales y especificas,
responsabilidades, autoridad de los cargos dentro de la Estructura Organica de cada dependencia,

facilitando de esta manera la insercion de personal nuevo.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Universidad Sefior de Sipan S.A.C.,
sera la herramienta de gestién que propiciard una organizacién funcional estructurada, que nos

permitira cumplir con la Vision y Mision definidas en el marco del desarrollo sostenido integral de

la cultura de nuestra Institucioén.
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TITULO I: GENERALIDADES

1.1. Finalidad

a)
b)
c)
d)

Permitir que la Universidad Sefior de Sipan S.A.C. (USS) disponga de un documento
normativo de gestion institucional.

Precisar su estructura orgéanica, lineas de autoridad, responsabilidad, coordinacion,
perfiles, funciones de cada una de las unidades, interacciones; e instruir a los
trabajadores respecto a los deberes y responsabilidades del cargo que se le ha
asignado.

Describir las funciones principales de los érganos estructurados de la USS,
delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accién, el mismo que se presenta en
forma clara y definida.

Facilitar el funcionamiento, evaluacion, supervision, monitoreo y control de los diversos
organos de la USS.

Permitir que el personal conozca con claridad los deberes y responsabilidades del
cargo que se le asigna, asi como a los niveles de dependencia jerarquica y funcional
establecidos.

Describir las funciones especificas de cada cargo o puesto de trabajo, reflejados en la
estructura orgénica institucional y en los organigramas especificos de las unidades

que la conforman.

Base Legal

La USS fundamenta su accion educativa en la siguiente normativa:

Constitucion Politica.
Ley Universitaria n.° 30220 y sus modificatorias.
Estatuto de la USS.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la USS.

Competencias Genéricas del Talento Humano de la USS

Las Competencias Genéricas que deben poseer cada uno de los directivos, docentes y

administrativos de la USS son:

Atencion al Cliente
Es la capacidad del personal de brindar buen trato, atencién &gil y rapida, al cliente

interno y externo, lo que genera excelencia en la calidad de servicio.

Trabajo en Equipo
Es la capacidad del personal para integrarse y trabajar efectivamente en equipo,

estableciendo relaciones de colaboracion y cooperacion, participando activamente y
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potenciando las fortalezas de cada miembro de la comunidad universitaria, para lograr

las metas planteadas.

3. Responsabilidad Social Universitaria
Es el compromiso de todo el personal de trabajar por una mejor sociedad, respetar el
cuidado del medio ambiente, involucrandose y comprometiéndose en todas las

actividades que organiza la USS.

4. Innovacién
Es la capacidad que posee el personal para proponer soluciones innovadoras

haciendo uso de la tecnologia para lograr las metas institucionales.

Alcance
El &mbito de aplicacion del presente Manual de Organizacién y Funciones comprende a

todos los niveles jerarquicos de la USS.
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TITULO lil: DEL MANUAL

CAPITULO I: ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

1.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

La Junta General de Accionistas es el 6rgano supremo de la sociedad,
Propésito decide por mayoria los asuntos propios de su competencia; tal como
lo establece la Ley General de Sociedades y el Estatuto de la USS.

La Junta General de Accionistas es el érgano societario que se rige
segun el articulo 111° de la Ley General de Sociedades, y esta
conformada por todos los accionistas quienes gozan de facultades
Conformacion para toma de decisiones.

El Gerente General actia como secretario de la Junta General de
Accionistas y, en su ausencia o impedimento, desempefia tal funcién
alguno de los accionistas concurrentes que la junta designe.

Son atribuciones de la Junta General de Accionistas las establecidas
en el articulo 115 de la Ley General de Sociedades; adicionalmente
compete las siguientes:

1. Aprobary reformar los Estatutos de la Universidad.

2. Designar, revocar o declarar la vacancia, segun corresponda, de:
los miembros del Directorio, Rector, Gerente General,

/ Vicerrectores, Decanos, Director de la Escuela de Posgrado,
Secretario General, Directores de Escuela, Directores de
Departamento Académico, Directores Administrativos de la
Universidad.

3. Aprobar el informe semestral de gestion y el informe anual de los
estados financieros.

4. Aprobar la constitucion, fusion, reorganizacién, desistimiento y
supresién de filiales y locales en cualquier lugar del pais o en el
extranjero, asi como de Facultades, Escuela de Posgrado,
Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos, Programas
de Estudios, Centros e Institutos; a propuesta del Directorio.

5. Declarar en receso temporal a la universidad, o a cualquiera de
sus unidades académicas, cuando las circunstancias lo requieran.

Funciones y/o
atribuciones

La Junta General de Accionistas se relne obligatoriamente, al menos
una vez al afio dentro de los tres meses siguientes a la terminacion del
ejercicio econémico, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 114
de la Ley General de Sociedades.

Periodicidad de las e .
La Junta General de Accionistas es convocada adicionalmente cuando

reuniones , ) .. . ,
lo acuerde el Directorio o cuando lo solicite notarialmente un niamero
de accionistas que represente no menos del veinte por ciento de las
acciones suscritas con derecho a voto, especificando los temas a
tratar.
Dedicacion Segun la necesidad
Relacién Jerarquica
Depende de
Ejerce autoridad . .
) Directorio y toda la USS.
sobre
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ESENTANTE £ |
___LeGAL /2 DIRECTORIO

1.2.1 Estructura Organica

DIRECTORIO

ASESOR LEGAL DEL DIRECTORIO

ASISTENTE DEL DIRECTORIO

ASESOR CONTABLE DEL
DIRECTORIO

ASISTENTE DE ASESOR
CONTABLE DEL DIRECTORIO

1.2.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTORIO

El Directorio es el 6rgano colegiado designado por la Junta General
de Accionistas, tiene las facultades de gestién y de representacion
legal necesarias para la administracion de la sociedad dentro de su
objeto, con excepciéon de los asuntos que la ley o el Estatuto le
atribuyan a la Junta General de Accionistas, al Gerente General, al
Rector o al Consejo Universitario.

Propésito

El nimero de Directores sera de un minimo de tres, correspondiendo

a la Junta General de Accionistas determinar el nimero maximo.

El cargo de Director, es personal, se designa por un periodo de tres

afos y puede ser reelegido en forma indefinida cuantas veces sea

necesario, sin limitacién alguna, no se requiere ser accionista para ser

director. Los directores pueden ser removidos en cualquier momento

Conformacioén por la Junta General de Accionistas.

j / El Directorio sera presidido por quien éste elija en su primera sesion
de conformidad con el articulo n.° 165 de la Ley General de

Sociedades, y contar4d con un Vicepresidente, quien ejercera las

mismas funciones en caso de ausencia o impedimento de aquel.

El Gerente General es el secretario del Directorio y, en su ausencia,

la persona que designe el Directorio, en cada caso.

Las principales atribuciones y facultades del Directorio son:

1. Dirigir y controlar la administracion de la sociedad, sus recursos
econdémicos y personal.

2. Proponer a la Junta General de Accionistas la constitucion, fusién,

Funciones y/o reorganizacion, desistimiento y supresién de filiales y locales en

atribuciones cualquier lugar del pais o en el extranjero, asi como de
Facultades, Escuelas de Posgrado, Escuelas Profesionales,
Departamentos Académicos, Programas de Estudios, Centros e
Institutos.

3. Aprobar las Politicas Institucionales.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Aprobar los instrumentos de planeamiento, el Plan Estratégico
Institucional (PEI), el Plan Operativo Anual y Memoria Anual
Institucional de la universidad.

Aprobar los reglamentos, Manual de Organizacién y Funciones y
cualquier otra normatividad de la universidad.

Ratificar los planes de trabajo propuestos por las Facultades,
Escuelas y demas unidades académicas, aprobados por el
Consejo Universitario.

Aprobar el Plan de Mantenimiento, de Gestion de la Calidad
Institucional, de ordinarizacion, de seguimiento del egresado y
otros que no estén encomendados a otras autoridades de la
universidad.

Velar por el adecuado cumplimiento de los instrumentos de
planeamiento de la universidad.

Designar y separar a los apoderados, representantes vy
cualesquiera otros funcionarios al servicio de la sociedad;
conferirles las facultades que estime conveniente; sefialar sus
obligaciones y remuneraciones; limitar y renovar las facultades
que anteriormente les hubiera conferido y establecer todas las
reglas y reglamentos societarios que crea necesarios para el buen
funcionamiento de la sociedad.

Permutar, comprar, vender y otorgar promesa de venta, de bienes
muebles e inmuebles, asi como constituir hipoteca y prendas
sobre los bienes de la sociedad.

Solicitar, obtener u otorgar préstamos, créditos en cuenta
corriente, avances o0 sobregiros, créditos documentarios,
adelantos en cuenta corriente y otras operaciones semejantes con
garantia o sin ella.

Renunciar al fuero del domicilio.

Presentar anualmente a la Junta General de Accionistas los
estados financieros, el informe anual de gestién por parte del
Gerente General, y la memoria anual académica - administrativa
por parte del Rector.

Celebrar cualquier clase de contratos requeridos para la
realizacion de los fines sociales, que excedan las atribuciones del
rectorado.

Autorizar todas las operaciones que efectlie el Rector de la
universidad, cuando afecten los activos de la sociedad.

Acordar el nombramiento, la contratacion, despido, reemplazo y
reubicacién de los responsables de las diferentes areas tanto
académicas como administrativas de la universidad, que no sean
atribucion de la Junta General de Accionistas.

Fijar las remuneraciones y todo concepto de ingresos de las
autoridades, docentes y trabajadores de acuerdo a ley.

Autorizar el proceso de ingreso a la docencia ordinaria y aprobar
sus resultados, de acuerdo con el reglamento correspondiente.
Conocer y resolver todos los demas asuntos académicos y
administrativos que no estan encomendados especificamente a
otras autoridades de la universidad.

Facultades Especiales:
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20. Todas las facultades en materia contractual consignadas en el
presente articulo facultan al presidente de Directorio para contratar
consigo mismo, en nombre propio 0 como representante de otro.

Las principales obligaciones de los Directores son las siguientes:

1. Los Directores responden, ilimitada y solidariamente, ante la
Sociedad, los Accionistas y los terceros por los dafios y perjuicios
que causen por los acuerdos o actos contrarios a la ley, al Estatuto
o por los realizados con dolo, abuso de facultades o negligencia
grave.

2. Es responsabilidad del Directorio el cumplimiento de los acuerdos
de la Junta general de Accionistas, salvo que esta disponga algo
distinto para determinados casos particulares.

3. Los Directores son solidariamente responsables con los
Directores que los hayan precedido por las irregularidades que
estos hubieran cometido si, conociéndolas, no las denuncian por
escrito a la Junta General de Accionistas. En cualquier caso,
estaran exentos de responsabilidad los Directores que hubieran
salvado su voto en los acuerdos que causaron dafio, pudiendo
dejar constancia en la propia acta o mediante carta notarial.

4. Estan obligados a guardar reserva respecto de los negocios de la
sociedad y de la informacién social a que tengan acceso, aun
después de cesar en sus funciones.

Ademas de las que le correspondan en su calidad de Director y las

que le puedan conferir la Junta General de Accionistas, el Presidente

del Directorio gozara de las siguientes facultades:

1. Convocar el Directorio y presidir sus sesiones.

2. Estéa obligado a exigir el cumplimiento de las politicas y acuerdos
adoptados en el seno del Directorio por parte de la Gerencia
General y el Rectorado.

Periodicidad de las

El Presidente del Directorio debera convocar al Directorio cada vez que
lo juzgue necesario para el interés social y ademas cuando lo solicite

reuniones cualquiera de los integrantes del Directorio o el Gerente General.
Dedicacion Segun la necesidad

Relacién Jerarquica

Depende de Junta General de Accionistas

Ejerce autoridad
sobre

Consejo Universitario, Rector, Gerente General, Director de
Planificacién y Desarrollo Institucional, Asesor Legal y Director de
Acreditacion y Calidad Institucional.

ASISTENTE

Propésito

Es responsable de brindar apoyo administrativo y secretarial a los
miembros del Directorio y Junta General de Accionistas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese al
Directorio y a la Junta General de Accionistas.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales y opticos del
Directorio y de la Junta General de Accionistas.
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3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Presidente de
Directorio y el Presidente de la Junta General de Accionistas.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Presidente de Directorio y el Presidente de la Junta General de
Accionistas.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Presidente de Directorio y el Presidente de la Junta General de
Accionistas y distribuir la documentaciéon firmada a sus
destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Presidente de Directorio y el Presidente de la Junta General de
Accionistas.

8. Efectuar la recepcién y remision de la correspondencia a través
del correo electrénico.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones y del

manejo de informacion.

Realizar las demas funciones y atribuciones que le asigne el

Presidente de Directorio y el Presidente de la Junta General de

Accionistas.

10.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Junta General de Accionistas y Directorio

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico, bachiller en administracion o afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afos.

Conocimientos

Computacion e Informatica.
Protocolo

ASESOR LEGAL

Propésito

Asesorar a la Junta General de Accionistas y al Directorio

Funciones y/o
atribuciones

1. Redactar yregistrar las resoluciones que expiden la Junta General
de Accionistas y el Directorio en cumplimiento de los acuerdos
tomados.

2. Hacer seguimiento de los acuerdos adoptados por el 6rgano
mencionado en el numeral precedente.

3. Llevar los libros de actas de la Junta General de Accionistas y el
Directorio.

4. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones y del
manejo de la informacion.

5. Asesorar a la Junta General de Accionistas y al Directorio en el
ambito civil, administrativo, académico y notarial.

6. Otras funciones que le asigne la Junta General de Accionistas y
el Directorio.

Dedicacion

Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Junta General de Accionistas y Directorio

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado colegiado habilitado.
Grado de Maestro en la especialidad.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza, no
menor de 5 afios.

Conocimientos

Ley Universitaria

Reglamentacion interna

Ley General de Sociedades

Civil, notarial, administrativo, laboral y otros

ASESOR CONTABLE DEL DIRECTORIO

Propésito

Ejercer control interno de la gestion econdmica y financiera de la
universidad en cumplimiento de sus fines y objetivos, de conformidad
con las normas de auditoria generalmente aceptadas y las normas
internacionales de informacion finanaciera, legales vigentes para
garantizar la sostenibilidad financiera. Depende jerarquicamente del
Directorio.

)

Funciones y/o
atribuciones

Corresponde las siguientes funciones:

1. Formular y ejecutar el plan anual de Control de Auditoria Interna
de la universidad.

2. Efectuar auditorias y examenes especiales de conformidad con
las normas de auditoria generalmente aceptadas.

3. Efectuar el seguimiento de la implementacibn de las
recomendaciones derivadas de las acciones de control e informar
oportunamente a los 6rganos correspondientes.

4. Motivar la construccion de un entorno ético alrededor de la funcion
administrativa y académica.

5. Mantener una orientacién permanente para el control de los
riesgos que limiten el logro de procesos de la universidad.

6. Proponer y asesorar en materia de normas de control, asi como
velar para su debido cumplimiento.

7. Proponer los reglamentos o sus modificatorias que resulten
necesarios para mejorar la gestion de su area.

8. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones. Y del
manejo de la informacion.

9. Otras atribuciones que le encargue el Directorio.

Dedicacion Tiempo Completo.
Relacién Jerarquica
Depende de Directorio

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Asesor Contable de Directorio

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Contador, Economista, Administrador.
Grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia contable, no menor de 2 afos.
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‘Conocimientos

Auditoria
Contabilidad
Finanzas.

ASISTENTE DE ASESOR CONTABLE DE DIRECTORIO

Propésito

Brindar soporte al Asesor Contable de Directorio.

Funciones y/o
atribuciones

1.

10.

Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a
Directorio en cumplimiento a las normativas.

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de Directorio.
Atender y concertar las citas, reuniones de trabajo y entrevistas,
que requiera el Area.

Atender a los funcionarios, trabajadores de diferentes Areas.
Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el area
de Asesoria Contable y distribuir la documentacién firmada a sus
destinatarios.

Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad.

Elaborar y efectuar el seguimiento de
programadas.

Efectuar la recepcion y remision de la correspondencia a través
del correo electrénico.

Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones. Y del
manejo de la informacion

Realizar las demas funciones asignadas por el Asesor Contable
del Directorio.

las actividades

/D/edicaci()n Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Asesor Contable del Directorio.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Tituo técnico o bachiller en administracion, contabilidad y afines.

Experiencia

Experiencia laboral no menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.
Tareas admnistrativas.

1.3 CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO

Propésito

El Consejo Universitario es el maximo organo de gestion, direccion y
ejecucion académica - administrativa de la universidad.

Conformacioén

Esté conformado por:

NooorwDdE

El Rector, quien lo preside

Los Vicerrectores

Un Decano (01)

El Director de la Escuela de Posgrado

El Gerente General

Los representantes de los estudiantes regulares (03)
El representante de los graduados (01)
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El Secretario General asiste a las sesiones con derecho a voz, sin
voto.

Funciones y/o
atribuciones

El Consejo Universitario tiene las siguientes atribuciones:

1. Aprobar y conferir los grados académicos y los titulos
profesionales elevados por las Facultades y por la Escuela de
Posgrado, asi como otorgar distinciones honorificas y reconocer
y revalidar los estudios, grados vy titulos de universidades
extranjeras cuando la universidad esté autorizada para hacerlo;

2. Aprobar los planes de trabajo propuestos por las Facultades,
Escuelas y demas unidades académicas.

3. Aprobar el modelo educativo de la universidad.

4. Designar a los docentes eméritos, honorarios, investigadores,
invitados y visitantes de la universidad.

5. Aprobar las modalidades de ingreso e incorporacién a la
universidad. Asimismo, sefialar anualmente el numero de
vacantes para el proceso ordinario de admisién, previa propuesta
de las Facultades, en concordancia con el presupuesto y el Plan
Estratégico de la Universidad.

6. Proponer al Directorio la constitucion, fusion, reorganizacion,
desistimiento y supresién de filiales y locales en cualquier lugar
del pais o en el extranjero, asi como de Facultades, Escuelas y
Unidades de Posgrado, Escuelas Profesionales, Departamentos
Académicos, Programas de Estudio, Centros e Institutos, cuando
sean autorizados, segun corresponda.

7. Ratificar los planes curriculares aprobados por Consejo de
Facultad y aprobar los planes curriculares propuestos por la
Direccion de la Escuela de Posgrado.

8. Proponer a Directorio los reglamentos especificos para su
aprobacion.

9. Designar a los integrantes del Tribunal de Honor y del Comité de
Etica para la Investigacion.

10. Ejercer en segunda instancia, el poder disciplinario sobre
docentes y estudiantes; segun los reglamentos.

11. Oficializar al Directorio la creacion de la asociacion de graduados
mediante resolucién.

12. Aprobar las lineas de investigacion de la universidad, propuestas
por Vicerrectorado de Investigacion.

13. Conocer y resolver todos los demas asuntos que no estan
encomendados a otras autoridades universitarias o ratificar los
suscritos por el Rector y otras que le encomiende o sefiale los
reglamentos de la universidad.

Periodicidad de las

El Consejo Universitario celebra sesiones ordinarias por lo menos una
vez al mes, y extraordinarias cuando el Rector lo juzgue conveniente

reuniones o lo solicite la mitad de sus miembros. El consejo universitario sesiona
en la sede.

Dedicacion Segun la necesidad

Relacién Jerarquica

Depende de Directorio

Ejerce autoridad
sobre

Rector, Gerente General, Vicerrectores, Decanos y Director de la
Escuela de Posgrado, para el cumplimiento de sus acuerdos.
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ESENTANTE £ |

LeGAL__ J1/4 RECTORADO

RECTOR
ASISTENTE DE RECTORADO
AUXILIAR DE RECTORADO
1.4.2 Descripcion de los Puestos
RECTOR
El Rector es el personero y representante legal de la universidad.
Propésito Tien_e, asu cargo y a dgdica_cié_n exclusiva la direcc_ién, conduccion y
gestion del gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de los
limites de la Ley Universitaria y del Estatuto de la USS.

El Rector tiene las siguientes atribuciones:

1. Asume la politica que define la Junta General de Accionistas y el
Directorio en el &mbito académico.

2. Presidir el Consejo Universitario y hacer cumplir sus acuerdos.

3. Dirigir la actividad académica, investigacion, bienestar
universitario y defensoria universitaria, conjuntamente con los
Vicerrectores.

4. Proponer las Politicas del Sistema de Gestion de Calidad de la
universidad con fines de evaluacion, acreditacion y certificacion al
Directorio.

5. Refrendar los diplomas de grados académicos vy titulos
profesionales, asi como las distinciones universitarias conferidas
por el Consejo Universitario.

6. Presentar a la Junta General de Accionistas, a través del

/ Directorio, la memoria anual de la gestibon académica -
. administrativa.
Funciones y/o . L . . .
. . 7. Transparentar la informacion econdémica y financiera de la
atribuciones . .
universidad.

8. Hacer cumplir las leyes, el Estatuto, los reglamentos, Plan
Estratégico Institucional, planes operativos y demas disposiciones
relativas a la universidad.

9. Promover y difundir las relaciones y cooperacién técnica nacional
e internacional.

10. Celebrar de manera conjunta con el Gerente General los
convenios interinstitucionales correspondientes a la universidad.

11. Dirigir la autoevaluacién, evaluacion, acreditacion y certificacion
institucional de la universidad, en coordinacion con los
Vicerrectorados.

12. Asistir con voz, pero sin voto, a las sesiones de la Junta General
de Accionistas y del Directorio, cuando sea invitado.

13. Representar a la sociedad ante toda clase de autoridades, sean
estas administrativas, judiciales, policiales, militares, politicas;
tributarias, del ministerio publico, de registros publicos, de la
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VERS,

SUNAT, ESSALUD, ONP, Indecopi, Defensoria del Pueblo,
Gobiernos Regionales y Locales, Tribunal Constitucional, y demas
Instituciones publicas y privadas, estando facultado para iniciar y
proseguir procesos administrativos, interponiendo recursos de
reclamacion, reconsideracion, apelacion y queja; asi como
desistirse de dichos recursos. Asi mismo podra demandar,
denunciar, modificar y/o ampliar las mismas; reconvenir, contestar
denuncias, contestar demandas y reconvenciones, contradecir
demandas, deducir excepciones y defensas previas vy
contestarlas; desistirse del proceso de la pretensién y de actos
procesales, allanarse y/o reconocer la pretensién; solicitar la
aclaracion, correccion y/o consulta de las resoluciones judiciales;
conciliar y disponer de los derechos materia de la conciliacion,
transigir dentro y fuera del proceso, someter a arbitraje las
pretensiones controvertidas, practicar reconocimientos; concurrir
y participar en todo tipo de actos procesales, intervenir en toda
clase de audiencias; solicitar el desglose y entrega de certificados
de depdsitos judiciales y efectuar su cobro; interponer recursos de
reposicion, apelacién, casacion y queja, desistirse de dichos
recursos, prestar declaracion de parte; solicitar toda clase de
medidas cautelares dentro y fuera del proceso, ampliarlas y/o
modificarlas y/o sustituirlas y/o desistirse de las mismas; ofrecer
contracautela y prestar caucién juratoria, cobrar las costas y
costos procesales; pudiendo sustituir o delegar la representacion
procesal, asi como reasumirla. Estas facultades son tantos para
los procesos en tramite como para los que se inicien en el futuro,
con todas las facultades generales y especiales de la
representacion, establecidas en los articulos 74 y 75 del Cddigo
Procesal Civil.

14. Las demas que le otorguen la ley y reglamentos especificos, o que
le encomiende la Junta General de Accionistas, el Directorio o el
Consejo Universitario.

El Rector responde ante la Sociedad, accionistas y terceros por los

dafios y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus

obligaciones, dolo, abuso de facultades y negligencia grave. El Rector,

es particularmente responsable por:

1. Laveracidad de las informaciones que proporcione al Directorio y
a la Junta General de Accionistas.

2. El ocultamiento de las irregularidades que observe en las
actividades de la Sociedad.

3. El cumplimiento de la ley, el Estatuto y los acuerdos de la Junta
General de Accionistas y el Directorio, y del Consejo Universitario
cuando corresponda.

Dedicacion Exclusiva
Relacién Jerarquica
Depende de Junta General de Accionistas, Directorio y Consejo Universitario.

Ejerce autoridad
sobre

Organos de Linea: Vicerrector Académico y Vicerrector de
Investigacion.

Organos de Apoyo: Secretario General, Director de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperacién Internacional, Director de
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Responsabilidad Social Universitaria, Director de Defensoria
Universitaria, Asistente de Rectorado y Auxiliar de Rectorado.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

Experiencia

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perl o su
equivalente en el extranjero, con no menos de 5 afios en la categoria

Otros

Ser ciudadano en ejercicio.

No haber sido condenado por delito doloso o sentencia de autoridad
de cosa juzgada.

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

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos,
ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.

ASISTENTE DE RECTORADO

Propdsito

Es responsable de brindar apoyo secretarial, transmitiendo una buena
imagen ante las visitas que reciba el Rector.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese al
Rectorado.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales y 6pticos del
Rectorado.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Rector.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Rector.

5. Coordinar y brindar atencion a las autoridades integrantes del
Consejo Universitario, durante la realizacion de las sesiones.

6. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el Rector
a nivel local, nacional e internacional.

7. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

8. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Rector.

9. Efectuar la recepcién y remisién de la correspondencia a través

del correo electrénico.

Revisién y verificacion de los documentos que seran suscritos por

el Rector, a fin de que cumplan los procedimientos establecidos.

Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

Realizar las demas funciones y atribuciones que le asigne el

Rector.

10.

11.
12.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Rector

Ejerce autoridad
sobre
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Perfil

‘Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller en administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afos.

Conocimientos

Computacion e Informatica.
Protocolo

AUXILIAR DE RECTORADO

Propésito

Es responsable de brindar apoyo secretarial y/o operativo,
transmitiendo una buena imagen ante las visitas que reciba el Rector.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir la documentacién que ingresa al Rectorado

2. Archivar y mantener debidamente actualizados y protegidos los
archivos documentales y 6pticos del Rectorado.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas necesarias para brindar
informacién al publico en general.

4, Apoyar en la atencibn a los funcionarios, trabajadores,
estudiantes, padres de familia y publico en general que deseen
entrevistarse con el Rector.

5. Apoyar en la atencion a las autoridades integrantes del Consejo
Universitario, durante la realizacion de las sesiones.

6. Encargarse de la distribucion interna de los documentos proveidos
por el Rector.

7. Apoyo en el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos
a las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

8. Realizar las demas funciones y atribuciones que le asigne el
Rector.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Rector

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Secretaria Ejecutiva, Técnico o afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.
Protocolo
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LEGAL /5 GERENCIA GENERAL

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GEREN CIA GENERAL

1.5.2 Descripcion de los Puestos

GERENTE GENERAL

Propésito

La universidad cuenta con un Gerente General, designado por la
Junta General de Accionistas a propuesta del Directorio. La Gerencia
General es responsable de conducir los procesos de apoyo a las
actividades académicas, actividades de investigacion y las
actividades de bienestar universitario que garanticen servicios de
calidad, equidad y pertinencia; la duracion del cargo del Gerente
General es por tiempo indefinido, puede ser removido en cualquier
momento por la Junta General de Accionistas a propuesta del
Directorio.

Funciones y/o
atribuciones

Corresponde al Gerente General las funciones siguientes:

1. Velar por el buen funcionamiento de los siguientes Grganos:
Contabilidad y Finanzas; Logistica, Infraestructura y Servicios
Generales; Tecnologias de la Informacion; Gestion del Talento
Humano; Marketing; y Centros Empresariales.

2. Ejecutar acciones de gestién administrativa.

3. Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios
correspondientes al objeto social y que sean de su competencia.

4. Asistir con voz, pero sin voto, a las sesiones de la Junta General
de Accionistas y del directorio, cuando sea invitado.

5. Expedir constancias y certificaciones respecto del contenido de
los libros registrados de la sociedad.

Facultades laborales:

6. Suscribir las comunicaciones a las diferentes entidades publicas
y privadas cuando le corresponda.

Facultades procesales y de representacion:

7. Representar a la sociedad ante toda clase de autoridades, sean
estas administrativas; judiciales; policiales; militares; politicas;
tributarias; del ministerio publico; de registros publicos; de la
SUNAT; ESSALUD; ONP; Indecopi; Defensoria del Pueblo;
Gobiernos Regionales y Locales; Tribunal Constitucional; y
demas instituciones publicas y privadas; estando facultado para
iniciar y proseguir procesos administrativos, interponiendo
recursos de reclamacion, reconsideracion, apelacion y queja; asi
como desistirse de dichos recursos. Asi mismo podra demandar,
denunciar, modificar y/o ampliar las mismas; reconvenir, contestar
denuncias, contestar demandas y reconvenciones, contradecir
demandas, deducir excepciones y defensas previas vy
contestarlas; desistirse del proceso de la pretension y de actos
procesales, allanarse y/o reconocer la pretension; solicitar la
aclaracion, correccion y/o consulta de las resoluciones judiciales;
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conciliar y disponer de los derechos materia de la conciliacion,
transigir dentro y fuera del proceso, someter a arbitraje las
pretensiones controvertidas, practicar reconocimientos; concurrir
y participar en todo tipo de actos procesales, sean estos de
remate, administracién de posesién, lanzamiento, embargos,
intervenir en audiencias de saneamiento procesal, de conciliacion
y de pruebas; solicitar el desglose y entrega de certificados de
depdsitos judiciales y efectuar su cobro; interponer recursos de
reposicién, apelacion, casacién y queja, desistirse de dichos
recursos, prestar declaracién de parte; solicitar toda clase de
medidas cautelares dentro y fuera del proceso, ampliarlas y/o
modificarlas y/o sustituirlas y/o desistirse de las mismas; ofrecer
contracautela a prestar caucién juratoria, cobrar las costas y
costos procesales; pudiendo sustituir y/o delegar la
representacion procesal , asi como asumirla. Estas facultades son
tantos para los procesos en tramite como para los que se inicien
en el futuro, con todas las facultades generales y especiales de la
representacion, establecidas en los articulos 74 y 75 del Cédigo
Procesal Civil.

Participar e intervenir, sin reserva ni limitacion en todos los actos
de las licitaciones publicas o privadas en las cuales la sociedad
tenga interés en participar.

Facultades mercantiles: actuando conjuntamente con el
Presidente del Directorio, el Gerente estéa facultado para:

9. Solicitar créditos en general ante cualquier institucién del sistema
financiero o bancario.

10. Abrir, cerrar o cancelar y renovar cuentas de ahorros y cuentas
corrientes.

11. Retirar y transferir fondos entre cuentas corrientes o/a cuentas de
ahorros u otras y demas operaciones de manejo de cuentas
corrientes.

12. Solicitar créditos en cuenta corriente (sobregiros), “advance
accounts”, crédito documentario, crédito documentario de
importacion, crédito para descuento de letras, pagarés y cualquier
titulo valor; ante cualquier institucién del sistema financiero
bancario. Asimismo, la sesién y/o cancelacion de créditos en
general.

13. Celebrar contratos de mutuo o de arrendamiento financiero o
leasing; lease back, sea mobiliario o inmobiliario con cualquier
institucion del sistema financiero o bancario.

14. Solicitar y suscribir cartas fianzas, cartas de crédito, cartas
ordenes.

15. Afectar cuentas o depositos en garantia.

16. Solicitar y otorgar garantias personales, como fianzas o avales,
sean individuales, mancomunadas o solidarias; con o sin garantia
real.

17. Comprar y vender bienes muebles e inmuebles con la limitacion
establecida en el articulo 115 inciso 5 de la ley general de
sociedades.

18. Dar y tomar en arriendo bienes muebles e inmuebles.

19. Constituir en garantia hipotecaria, garantia mobiliaria o prenda,
anticresis, permuta, dacion en pago, respecto de bienes
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inmuebles y/o muebles, sean industriales o mercantiles, de
propiedad de la universidad y en general gravar y otorgar
cualquier tipo de garantia con los bienes de la sociedad, asi como
ejercer el derecho de retencién o renunciar a él.

20. Contratar, renovar, afectar, depositar, cobrar y endosar pélizas de
seguro.

21. En el caso de letras y pagarés: girar, aceptar, endosar, avalar,
descontar, renovar, prorrogar, protestar, afectar, cobrar.

22. En el caso de cheques: girar, endosar para abono en cuenta o a
favor de terceros, negociar, cobrar.

23. Depositar certificados de acciones, comprar y otorgar recibos y
cancelaciones.

24. Constituir sociedades, asociaciones en participacion, consorcios,
joint ventures y demés contratos asociativos, siempre y cuando
sean compatibles con los fines de la universidad.

25. Celebrar todo tipo de contratos, ademas de los antes sefalados,
asi como ceder la posicion contractual.

Facultades especiales:

26. Aprobar los protocolos de seguridad de laboratorios y talleres

27. Todas las facultades en materia contractual consignadas en el
presente articulo facultan al Gerente General para contratar
consigo mismo, en hombre propio o como representante de otro.

La facultad de girar cheques y endosar cheques para abono en cuenta
podra ser ejercida también conjuntamente con el apoderado especial
de la sede central.

El Gerente General podra ejercer ademas todas las facultades que
sean compatibles con las funciones que desempefa, con lo
establecido por la ley y el Estatuto, y las que le encomiende la Junta
General de Accionistas, el Directorio, el Consejo Universitario.

Dedicacién Exclusiva
Relacién Jerarquica
Depende de Directorio y Consejo Universitario.

Ejerce autoridad
sobre

Organos de Linea: Director de Contabilidad y Finanzas, Director de
Logistica, Infraestructura y Servicios Generales, Director de
Tecnologias de la Informacién, Director de Gestién del Talento
Humano, Director de Marketing, Director de Centros Empresariales y
Asistente de Gerencia General.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Economista, Administrador, Contador, Ingeniero Industrial, Abogado.
Tener grado de Maestro o Doctor.

ZIA

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales, no menor de 2
afnos.

W

Conocimientos

Planificacién Estratégica.
Balanced Score Card.

Finanzas.
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ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

Propdsito

Es responsable de brindar apoyo, transmitiendo una buena imagen
ante las visitas que reciba el Gerente General.

Funciones y/o
atribuciones

”

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la
Gerencia General.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Gerencia General.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Gerente
General.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Gerente General.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Gerente General y distribuir la documentacién firmada a sus
destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

7. Elaborary efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Gerente General.

8. Efectuar la recepcién y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el Gerente General.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Gerente General

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico o bachiller en administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afos.

Conocimientos

Computacion e Informética.

Protocolo.
Version: 10 F. Implementacion: 06 de mayo de 2020 Péagina 24 de 217
Elaborado por: Direccion de Planificacion y Revisado por: Aprobado mediante Resolucién de
Desarrollo Institucional, Gerencia General y Consejo Universitario Directorio N° 073-2020/PD-USS
Direccion de Gestion del Talento Humano Direccién de Acreditacion y Calidad
Institucional y Asesoria Legal




ESENTANTE £ |

__te6a 316 VICERRECTORADO ACADEMICO

VICERRECTOR ACADEMICO

ASISTENTE DE VICERRECTORADO
ACADEMICO

ANALISTA DE VICERRECTORADO
ACADEMICO

1.6.2 Descripcion de los Puestos

VICERRECTOR ACADEMICO

Propdsito

El Vicerrector Académico tiene a su cargo la direccién, conduccién y
gestién de la politica general de formacion académica en todos sus
ambitos, dentro de los limites de la ley universitaria, el Estatuto y los
reglamentos.

»

Funciones y/o
atribuciones

Son funciones del Vicerrector Académico las siguientes:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica, de
bienestar universitario y servicios estudiantiles.

2. Supervisar y evaluar las actividades académicas, de bienestar
universitario y servicios estudiantiles con la finalidad de garantizar
la calidad de las mismas y su concordancia con la vision y mision
de la universidad.

3. Presidir la comision permanente de admision y elevar anualmente,
al consejo universitario, la propuesta de vacantes para cada
proceso de admision, formulada por las facultades.

4. Atender las necesidades de capacitaciobn permanente del
personal docente.

5. Elaborar y elevar al consejo universitario los reglamentos
académicos, de bienestar universitario y servicios estudiantiles
pertinentes.

6. Asistir a las sesiones del directorio, con voz cuando sea invitado.

7. Resolver los problemas técnicos de naturaleza académica
relacionados con la admision, la matricula, plan de estudios,
convalidaciones, evaluacion académica curricular y otros.

8. Aprobar, supervisar y evaluar la carga lectiva, académica y horaria
de las facultades y programas académicos.

9. Cumplir las demas funciones académicas que le asigne o delegue
el rector, el consejo universitario, el directorio o la Junta General
de Accionistas, en armonia con el plan estratégico institucional y
la politica de la universidad.

10. Reemplazar al Rector en caso de licencia, impedimento o

vacancia.
Dedicacién Exclusiva
Relacién Jerarquica
Depende de Rector

Ejerce autoridad

Organos de Linea: Decanos, Director de la Escuela de Posgrado y
Director del Centro de Preparacion para la Vida Universitaria.

sobre Organos de Apoyo: Director de Registros Académicos y Admision,
Director de Desarrollo Académico, Director de Bienestar Universitario
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y Servicios Estudiantiles, Director de Educacién a Distancia, Director
de Bolsa y Seguimiento del Egresado, Director del Centro de
Informacién; y, Asistente de Vicerrectorado Académico.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

Experiencia

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perl o su
equivalente en el extranjero, con no menos de 5 afios en la categoria

Otros

Ser ciudadano en ejercicio.

No haber sido condenado por delito doloso o sentencia de autoridad
de cosa juzgada.

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

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos,
ni tener pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una
condena ya cumplida.

ASISTENTE DE VICERRECTORADO ACADEMICO

Propésito

Es responsable de brindar apoyo, transmitiendo una buena imagen
ante las visitas que reciba el Vicerrector Académico.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese al
Vicerrectorado Académico.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales del
Vicerrectorado Académico.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Vicerrector
Académico.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Vicerrector Académico.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Vicerrector Académico y distribuir la documentacién firmada a sus
destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Vicerrector Académico.

8. Efectuar la recepcién y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el Vicerrector
Académico.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Vicerrector Académico

Ejerce autoridad
sobre
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Perfil

‘Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Ttitulo técnico o bachiller en administracion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afos.

Conocimientos

Computacion e Informatica.
Protocolo.

ANALISTA DE VICERRECTORADO ACADEMICO

Propésito

Es el responsable de brindar apoyo en la Gestiéon Académica del
Vicerrector Académico.

)

Funciones y/o
atribuciones

1. Apoyar en la gestion del Vicerrector Académico.

2. Elaboracién de informes sobre las actividades académicas, de
bienestar universitario y de responsabilidad social universitaria con
la finalidad de garantizar la calidad de las mismas.

3. Apoyar en la elaboracién de los reglamentos académicos, de
bienestar universitario y de responsabilidad social universitaria
pertinentes, a fin de que sean elevados al Consejo Universitario.

4. Apoyar en la supervisién y evaluacién de la carga lectiva,
académica y horaria de las facultades, programas académicos.
Analiza y consolida la informacién estadistica como resultado de
la ejecucion de capacitaciones y la evaluacion docente.

5. Cumplir las deméas funciones académicas que le asigne o delegue
el vicerrector académico.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Vicerrector Académico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo profesional en ingenieria 0 administracion.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Reglamentos académicos internos de la USS.
Computacion e Informética.
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__te6aL 31/ 7 VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

VICERRECTOR DE INVESTIGACION

ASISTENTE DE VICERRECTORADO DE|
INVESTIGACION

1.7.2 Descripcion de los Puestos

VICERRECTOR DE INVESTIGACION

El Vicerrector de Investigacién tiene a su cargo la direccién,
Propésito conduccién y gestion de los procesos de investigacion, dentro de los
limites de la ley universitaria, el Estatuto y los reglamentos.

Funciones y/o
atribuciones

Son funciones del Vicerrector de Investigacion las siguientes:

1. Dirigir y ejecutar las politicas generales de investigacién en la
universidad.

2. Organiza la difusién del conocimiento y promueve la aplicacion de
los resultados de las investigaciones, asi como la transferencia
tecnoldgica y el uso de las fuentes de investigacion, integrando
fundamentalmente a la universidad, la empresa y las entidades
del estado.

3. Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de
garantizar la calidad de las mismas y su concordancia con la vision
y mision de la universidad y del plan estratégico.

4. Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades
y organismos publicos y privados nacionales y extranjeras.

5. Promover la generacion de recursos para la universidad a través
de la produccion de bienes y prestacion de servicios derivados de
las actividades de investigacion y desarrollo, mediante la
obtencién de regalias por patentes y otros derechos de propiedad
intelectual.

6. Evaluar, cada dos afos, la produccion de los docentes, para su
permanencia como docente investigador.

7. Dirigir el funcionamiento de los 6rganos adscritos de investigacion
de la universidad.

8. Presentar al Rector los proyectos de investigacion: Docente,
Docente-Estudiante y los informes finales de investigacion, con la
opinién de la Direccién de Investigacion para ser elevados al
consejo universitario.

9. Elaborar y elevar al Consejo Universitario los reglamentos de
investigacion pertinentes.

10. Asistir a las sesiones del directorio, con voz cuando sea invitado;

11. Cumplir las demés funciones de investigacién que le asigne o
delegue el rector, el consejo universitario, el directorio o la Junta
General de Accionistas; en armonia con el plan estratégico
institucional y las politicas de la universidad.

Dedicacién Exclusiva

Relacién Jerarquica

Depende de | Rector
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Organos_de Linea: Director de Investigacion, Director del Parque
Cientifico Tecnoldgico; y Asistente de Vicerrectorado de Investigacion.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perl o su

Experiencia . . ~ .
equivalente en el extranjero, con no menos de 5 afios en la categoria.
Ser ciudadano en ejercicio.
No haber sido condenado por delito doloso o sentencia de autoridad
de cosa juzgada.

Otros No estar consignado en el registro nacional de sanciones de

destitucion y despido.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos,
ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.

ASISTENTE DE VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

/P(opésito

Es responsable de brindar apoyo, transmitiendo una buena imagen
ante las visitas que reciba el Vicerrector de Investigacion.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese al
Vicerrectorado de Investigacion.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales del
Vicerrectorado de Investigacion.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Vicerrector de
Investigacion.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Vicerrector de Investigacioén.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Vicerrector de Investigacion y distribuir la documentacion firmada
a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Vicerrector de Investigacion.

8. Efectuar la recepcién y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el Vicerrector de
Investigacion.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Vicerrector de Investigacion

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico o bachiller en administracién y afines.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

/Experiencia 9
P menor de 2 afios.

o Computacion e Informética.
Conocimientos

Protocolo.
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APITULO Il: ORGANOS DE ASESORIA DEL DIRECTORIO

2.1 DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

2.1.1 Estructura Orgénica

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

IASISTENTE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCION AL

ESPECIALISTA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCION AL

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO, ESTADISTICAY
RACIONALIZACION

2.1.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Es el 6rgano de asesoramiento encargado de integrar los procesos de
planificacién institucional en las dimensiones: estratégicas Yy

Propésito

Funciones y/o
atribuciones

No

operativas; asesorar y apoyar a las distintas instancias de la
organizacién en la formulacién de politicas, planes y desarrollo de
proyectos en los ambitos académico y administrativo. Es responsable
del seguimiento y evaluacién del cumplimiento de metas, objetivos,
planes y programas de la universidad.

Son funciones del Director de Planificacién y Desarrollo Institucional

las siguientes:

1. Orientar, coordinar y consolidar la formulacion y actualizacion del
Plan Estratégico Institucional, y monitorear su ejecucion.

‘ 2. Orientar, coordinar y consolidar la elaboracion del Plan Operativo
/ Anual de la universidad y evaluar su ejecucion.

3. Promover y garantizar que los procesos de planificaciébn se
conviertan en una practica permanente en todas las instancias de
la institucion.

4. Proveer a las autoridades, al Consejo Universitario y demas
instancias, de informacion, analisis de alternativas y criterios
generales que faciliten la toma de decisiones.

5. Consolidar y controlar el Presupuesto de corto y mediano plazo de
la universidad, presentando informes de ejecucion.

Realizar las modificaciones presupuestarias.
Proponer y actualizar el Organigrama de la USS.

8. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones en
coordinacién con la Gerencia General y la Direccion de Gestién
del Talento Humano.

9. Realizar periédicamente Estudios Prospectivos sobre el Desarrollo
Institucional, identificando tendencias globales y proponiendo las
adaptaciones pertinentes.

10. Proponer indicadores de gestion institucional.

11. Recopilar y consolidar las estadisticas institucionales.

12. Formular y proponer al Directorio los proyectos de racionalizacién
administrativa y simplificacién de procesos y procedimientos, en
coordinacién con la Direccion de Acreditacion y Calidad

Institucional y las areas pertinentes.
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13. Evaluar proyectos presentados por las unidades académicas y
administrativas, considerando los lineamientos del Plan
Estratégico Institucional.

14. Proponer y/o disefiar modelos de evaluacién estratégica

institucional.

15. Programar y establecer la distribucién de los ambientes fisicos, de
acuerdo a las necesidades institucionales.

16. Programar y establecer la distribucién de las aulas y auditorios de
la USS, de acuerdo a las necesidades institucionales.

17. Otras funciones inherentes al area que le encargue el Directorio.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Directorio

Especialista de Planificacién y Desarrollo Institucional; Especialista de

Ejerce autoridad . . o . e
) Presupuesto, Estadistica y Racionalizacion; Asistente de Planificacion

sobre L

y Desarrollo Institucional.
Perfil
Nivel Educativo Superior

Profesion / Grados | Economista, Administrador, Contador, Ingeniero Industrial o afines.

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar

Experiencia ~
naturaleza, no menor de 2 afios.
Planificacién Estratégica.

Conocimientos Balanced Score Card.

Presupuesto.

ASISTENTE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Es el responsable de brindar apoyo administrativo en la gestion de la

Propdésito . .
P Direccion.

: 1. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a la
/ Direccion.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccidn.

3. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director y distribuir la documentacién firmada a sus destinatarios.

4. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

5. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del

Z | Funciones y/o Director.
atribuciones 6. Efectuar la recepcion y remision de la correspondencia a través

del correo electronico.

7. Apoyar en la formulacién y actualizacion de Planes desarrollados
en le Direccién, asi como monitorear su ejecucion.

8. Apoyar en la evaluacion de proyectos presentados por las
unidades académicas y administrativas, considerando los
lineamientos del Plan Estratégico de la universidad

9. Llevar el control del Presupuesto por centros de costos.

10. Levar registro de las modificaciones presupuestarias.

11. Apoyar en recopilar y consolidar las estadisticas institucionales.

12. Otras funciones inherentes al area que le encargue el Director de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Dedicacion Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Director de Planificacién y Desarrollo Institucional

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Bachiller en Administraciéon, Economia, o Ingenieria Industrial.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Planificacion Estratégica.
Presupuesto.

ESPECIALISTA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Propdsito

Es el responsable administrativo de los procesos de planificacién y
desarrollo institucional.

Funciones y/o
atribuciones

%

1. Apoyar en la formulacién y actualizacién del Plan Estratégico de la
universidad, y monitorear su ejecucion.

2. Apoyar en actualizar el Organigrama de la universidad.

3. Apoyar en la elaboracion y actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

4. Apoyar en la realizacion periddica de Estudios Prospectivos sobre
el Desarrollo Institucional, identificando tendencias globales y
proponiendo las adaptaciones pertinentes.

5. Proponer indicadores de gestion institucional.

6. Apoyar en la evaluaciébn de proyectos presentados por las
unidades académicas y administrativas, considerando los
lineamientos del Plan Estratégico Institucional.

7. Proponer yl/o disefiar modelos de evaluacion estratégica

institucional.

8. Programar y establecer la distribucion de las aulas y auditorios de
la USS, de acuerdo a las necesidades institucionales.

9. Otras funciones inherentes al area que le encargue el Director de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Planificacion y Desarrollo Institucional

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Economista, Administrador, Ingeniero Industrial o afin.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

/| Conocimientos

Planificacion Estratégica.
Balanced Score Card.
Proyectos de Inversion.

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO, ESTADISTICA Y RACIONALIZACION

Propdsito

Es el responsable administrativo de los procesos de presupuesto,
estadistica y racionalizacion.

Funciones y/o
atribuciones

1. Apoyar en la formulacién y actualizacién del Plan Estratégico de la
universidad, y monitorear su ejecucion.
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2. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la
universidad y evaluar su ejecucion.

3. Consolidar y controlar el Presupuesto de corto y mediano plazo de
la universidad, presentando informes de ejecucion.

Apoyar en las modificaciones presupuestarias.
Proponer indicadores de gestion institucional.

Recopilar y consolidar las estadisticas institucionales.

Formular y proponer los proyectos de racionalizacion
administrativa y simplificacion de procesos y procedimientos, en
coordinacién con la Direccion de Acreditacion y Calidad
Institucional y las areas pertinentes.

8. Otras funciones inherentes al area que le encargue el Directorio.

No s

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Planificacién y Desarrollo Institucional

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Economista, Administrador, Contador, Estadistico, Ingeniero Industrial
o afin.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Planificacion Estratégica.
Presupuesto.

KPI.

Estadistica.
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ESENTANTE £ | 3
LEGAL /2 ASESORIA LEGAL

2.2.1 Estructura Orgénica

ASESOR LEGAL
I

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA LEGAL

2.2.2 Descripcién de los Puestos

ASESOR LEGAL
s Brindar asesoramiento legal y asistencia juridica a la universidad,
Proposito . . e L .
defendiendo sus intereses en el ambito jurisdiccional y administrativo.
El Asesor Legal tiene las siguientes funciones:
1. Asesorar a la Junta General de Accionistas, al Directorio, al
Rectorado, a la Gerencia General y a los demas 6rganos de la
universidad en los asuntos de orden legal y juridico.
2. Emitir opinién legal cuando le sean requeridos por la Junta General
de Accionistas, Directorio, Consejo Universitario y demas 6rganos
Funciones y/o de la universidad.
atribuciones 3. Emitir opinion sobre los proyectos de normatividad legal interna.
4. Patrocinar a la universidad en las acciones judiciales y
administrativas en las que ésta sea parte.
5. Emitir opinién legal previa a la suscripcion de convenios y
X contratos, cuando sea requerida por las unidades organicas.
f 6. Otras funciones que le asigne la Junta General de Accionistas y el
X >\¥ / Directorio.
N ,/ Dedicacién Tiempo Completo
L Relacién Jerarquica
\ Depende de Directorio
Ejerce autoridad Especialista Administrativo y Especialista Legal
sobre
. Perfil
R Nivel Educativo Superior
Profesion / Grados | Abogado colegiado habilitado.
z . . Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
Experiencia o
naturaleza, no menor de 2 afos.
o Laboral, civil, administrativo, penal y otros.
Conocimientos . o
Ley Universitaria.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Es el encargado de brindar asesoramiento y asistencia en el ambito

Propésito . .
administrativo.

1. Brindar opinién legal en los procesos administrativos instaurados
por la comunidad universitaria y las diferentes entidades publicas
o privadas que la USS sea patrte.

2. Brindar apoyo en el patrocinio a la USS en las acciones
administrativas internas y externas en las que ésta sea parte.

Funciones y/o
atribuciones
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3. Otras funciones que le asigne el Asesor Legal.

'‘Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Asesor Legal

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado colegiado habilitado

Experiencia

No menor de 2 afios, en el ejercicio profesional.
Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Administrativo, contencioso administrativo, civil.
Ley Universitaria.

ESPECIALISTA LEGAL

Propésito

Es el encargado de brindar asesoramiento legal y asistencia juridica
en el ambito jurisdiccional.

Funciones y/o
atribuciones

1. Brindar opinién legal en los procesos judiciales instaurados por la
comunidad universitaria y las diferentes entidades publicas o
privadas que la USS sea parte.

2. Brindar apoyo en el patrocinio a la USS en las acciones judiciales
y legales en las que ésta sea parte.

3. Otras funciones que le asigne el Asesor Legal.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Asesor Legal

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado colegiado habilitado

Experiencia

No menor de 2 afios, en el ejercicio profesional.
Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

é)nocimientos

Constitucional, Laboral, procesal laboral, civil, procesal civil, penal,
procesal penal y otros.
Ley Universitaria.
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ESENTANTE £ |

/.3 DIRECCION DE ACREDITACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

2.3.1 Estructura Orgénica

DIRECTOR DE ACREDITACION Y CALIDAD
INSTITUCIONAL

ASISTENTE DE ACREDITACION Y
CALIDAD INSTITUCIONAL

JEFE DEAUTOEVALUACION Y ACREDITACION

JEFE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ANALISTA DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION

ANALISTA DEMEJORA CONTINUAY GESTION POR
PROCESOS

2.3.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE ACREDITACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

Propésito

Es el encargado de planificar, organizar, dirigir y evaluar el Sistema de
Gestion de la Calidad, coordinar y asesorar los procesos académicos
y administrativos tendientes a lograr la acreditacién y la certificacion.
Asimismo, dar cuenta del cumplimiento de las condiciones basicas de
calidad requeridas por el modelo de licenciamiento.

d

Funciones y/o
atribuciones

El Director de Acreditacion y Calidad Institucional tiene las siguientes

funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir y evaluar el Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional.

2. Planificar, coordinar, asesorar y evaluar el proceso de
autoevaluacion de los programas académicos y de la institucion
para lograr las acreditaciones nacionales e internacionales.

3. Organizar e implementar los procesos de gestion de la USS en
coordinacién con la Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional, segun el plan de calidad vigente.

4. Seleccionar, capacitar y acompafar al equipo de auditores
internos para la Gestion de la Calidad.

5. Formular y ejecutar el Plan Anual de Auditoria del Sistema de
Gestion de la Calidad Interna de la universidad.

6. Efectuar el seguimiento de la implementacion de las
recomendaciones derivadas de las acciones de control e informar
oportunamente a los 6rganos correspondientes.

7. Evaluar el nivel de calidad educativo en la USS.

8. Evaluar las propuestas de reglamentacion de la Universidad, en
coordinacién con Asesoria Legal.

9. Actualizar el Portal de Transparencia

10. Otras que le encargue el directorio, asi como las establecidas en
los reglamentos de la universidad.

Dedicacién Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de Directorio

Ejerce autoridad Jefe de Autoevaluacion y Acreditacion, Jefe del Sistema de Gestion
sobre de la Calidad.
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Asistente de Acreditaciéon y Calidad; Jefe de Autoevaluacién y
Acreditacion; Analista de Autoevaluacion y Acreditacion, Jefe del
Sistema de Gestion de la Calidad; Analista de mejora continua y
gesrién por procesos.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 2
afios.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Acreditacion.

Sistema de Gestion de Calidad.
Reglamentacién Interna

ASISTENTE DE ACREDITACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

Propdsito

Brindar apoyo, transmitiendo una buena imagen ante las visitas que
reciba el Director de Acreditacion y Calidad Institucional.

L

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a la
Direccion.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccion.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Director.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director y distribuir la documentacién a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la USS y a entidades del exterior.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director.

8. Efectuar la recepcion y remision de la correspondencia a través
del correo electronico.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demés funciones que le asigne el Director de
Acreditacion y Calidad Institucional.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Acreditacion y Calidad Institucional

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller en administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informatica.
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JEFE DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION

Propdsito

Es responsable de planificar, coordinar, asesorar y evaluar el proceso
de autoevaluaciéon de los programas académicos y de la institucion
para lograr las acreditaciones nacionales e internacionales.

Funciones y/o
atribuciones

1.

10.

11.

12.

Realizar las actividades de autoevaluacion de los programas
académicos e Institucional de acuerdo a los modelos de calidad
con fines de acreditacion nacional e internacional.

Brindar asesoria metodolégica para la elaboracion, ejecucion y
actualizacion de los proyectos de autoevaluacion, planes de
mejora con fines de acreditacion y certificacion de las unidades
académicas y administrativas de la USS.

Realizar el seguimiento al sistema de evaluacion institucional, que
permita garantizar la calidad de los procesos académicos, asi
como a la Gestion Universitaria.

Coordinar, asesorar y prestar asistencia técnica a los Comités de
Calidad conformados en los programas académicos de pregrado
y posgrado, asi como en las unidades administrativas de la USS.
Recopilar informaciéon estadistica de las actividades ejecutadas
por las unidades académicas y administrativas de la USS.
Consolidar, tabular y analizar los datos recopilados de las
unidades académicas de la USS.

Sistematizar la informacion obtenida en el
autoevaluacion de los programas académicos.
Elaborar el informe de avance del proceso de autoevaluacién de
los programas académicos para su presentacion al Director de
Acreditacion y Calidad Institucional.

Apoyar en la generacion de formatos e
autoevaluacion de los programas académicos.
Organizar y coordinar la ejecucién de eventos de difusién y
capacitacién en materia de calidad, autoevaluacion y acreditaciéon
dirigido al personal docente, administrativo y estudiantes.
Elaborar estudios de Autoevaluacion, relacionados a medir el nivel
de calidad educativa.

Otras funciones asignadas por el Director de Acreditacion y
Calidad Institucional.

proceso de

instrumentos de

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Acreditacion y Calidad Institucional

Ejerce autoridad
sobre

Analista de Autoevaluacién y Acreditacion

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Autoevaluacion Universitaria.
Acreditacién Universitaria.
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ANALISTA DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION

Propdsito

Es el responsable de realizar los procedimientos necesarios para los
estudios de Autoevaluacion, relacionados a medir el nivel de calidad
educativa.

Funciones y/o
atribuciones

1. Presentary exponer estudios y/o resultados de investigaciones de
Autoevaluacion, relacionados a medir el nivel de calidad
educativa, solicitados por las diferentes areas de la USS.

2. Define y evalla métodos y procedimientos para la recoleccion de
informacién cuantitativa, cualitativa y de segmentacion.

3. Elaboracidon del informe final de los estudios de Autoevaluacion,
relacionados a medir el nivel de calidad educativa en la fecha
establecida segun cronograma de actividades.

4. Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas en los
estudios de Autoevaluacién, relacionados a medir el nivel de
calidad educativa y evaluar los resultados obtenidos.

5. Otras que le asigne el Jefe de Autoevaluacion y Acreditacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Autoevaluacion y Acreditacion

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Bachiller universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

énocimientos

Ley Universitaria.

Autoevaluacién Universitaria.

Acreditacion Universitaria.

Técnicas cuantitativas y cualitativas para estudios de investigacién de
mercados.

JEFE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Propdsito

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir y evaluar el sistema
de gestién de la calidad institucional.

Funciones y/o
atribuciones

1. Establecer y manejar el Sistema de Gestion de la Calidad de la
USs.

2. Asesorar y prestar asistencia técnica a las diferentes unidades
académico administrativa de la USS, para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Asumir la responsabilidad de Auditor Lider en el Sistema de

Gestion de la Calidad.

Proponer el Plan de auditoria de la Calidad.

Conformar, capacitar y evaluar el desempefio del Comité de

Auditores Internos USS.

6. Coordinar, monitorear y realizar auditorias internas a las &reas
Administrativas y Académicas de la USS.

7. Coordinar acciones de mejoramiento de la calidad luego de medir
resultados.

8. Proponer reglamentos, normas y/o manuales requeridos para el
funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad.

a >
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9. Elaborar informes y reportes y presentarlas al Director de
Acreditacion y Calidad Institucional.

10. Otras que le asigne el Director de Acreditacién y Calidad
Institucional.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Acreditacién y Calidad Institucional

Ejerce autoridad
sobre

Analista de Mejora Continua y Gestién por procesos

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo universitario en Administracion, Ingenieria Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Sistemas Integrados de Gestién.
Norma ISO 9001:2015
Formacion de Auditor lider

ANALISTA DE MEJORA CONTINUA Y GESTION POR PROCESOS

Propdsito

Es el responsable de apoyar en la planificaciéon, organizacion,
direccion y evaluacién del sistema de gestion de la calidad
institucional, gestionando principalmente los pilares de mejora
continua y gestiéon por procesos.

Funciones y/o
atribuciones

)

1. Velar por laimplementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Proponer mejoras simplificadas de procesos y procedimientos.

3. Proponer actividades tendientes a mejorar el rendimiento de la
calidad educativa.

4. Elaborar, analizar e informar sobre expedientes puestos a su
consideracion, asimismo cuadros, flujogramas, diagramas de
recorrido y similares.

5. Apoyar al Jefe en el manejo del Sistema de Gestion de Calidad.

6. Otras que le asigne el Jefe de Sistema de Gestién de Calidad.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Sistema de Gestién de la Calidad

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Bachiller en Administracién, Ingenieria Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Sistemas Integrados de Gestion.
Mejora Continua.

Gestidn por procesos.
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TRIBUNAL DE HONOR

Propésito

Es el 6rgano asesor encargado de emitir juicios de valor sobre toda
cuestion ética, en la que estuviera involucrado algin miembro de la
comunidad universitaria, no tiene facultades para imponer sanciones,
en cambio propone, segun el caso, las sanciones correspondientes al
Consejo de Facultad o Consejo Universitario.

Conformacioén

Esta conformado por tres (3) docentes ordinarios en la categoria de
principal.

Funciones y/o
atribuciones

El Tribunal de Honor tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar las labores de instruccién, actuacion y evaluacion de
pruebas.

2. Proponer al Consejo de Facultad y/o Consejo Universitario las
medidas preventivas, sanciones o archivamiento del proceso
disciplinario.

3. Las demas que sefiale la reglamentacion interna.

Periodicidad de las

Segun la necesidad

reuniones

Dedicacién Segun la necesidad
Relacién Jerarquica

Depende de Consejo Universitario

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Requisitos

No menos de 7 afios de experiencia docente universitario.
No haber sido sancionado administrativa ni judicialmente.

Conocimientos

Ley Universitaria
Reglamentacion interna de la USS.

3.2. COMITE DE ETICA PARA LA INVESTIGACION
COMITE DE ETICA
El Comité de Etica para la investigacion es el érgano encargado de
investigar y dictaminar sobre toda cuestion ética o falta respecto a la
. investigacion, en la que estuviera involucrado algin miembro de la
Propésito

comunidad universitaria, proponiendo la sancion al Vicerrectorado de
Investigacion o Director de la Escuela de Posgrado, cuando
corresponda.

Conformacién

Esta conformado por tres (3) docentes integrantes, designados por el
Consejo Universitario a propuesta del Vicerrector de Investigacion.

Funciones y/o
atribuciones

El Comité de Etica tiene las siguientes funciones:

1. EI Comité de Etica para la investigacion es el 6rgano encargado
de investigar y dictaminar sobre toda cuestion ética o falta respecto
a la investigacion, en la que estuviera involucrado algan miembro
de la comunidad universitaria
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2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacién o Director de la
Escuela de Posgrado las medidas preventivas, sanciones o
archivamiento del proceso disciplinario.

3. Las demés que sefiale la reglamentacion interna.

Periodicidad de las

. Segun la necesidad
reuniones

Dedicacion Segun la necesidad

Relacién Jerarquica

Depende de Consejo Universitario

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior

No menos de 7 afios de experiencia docente universitario.

Requisitos ) . - . AU
q No haber sido sancionado administrativa ni judicialmente.

Ley Universitaria

Conocimientos o
Reglamentacion interna de la USS.
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4.1.1 Estructura Organica

APITULO IV: ORGANOS DE APOYO DE RECTORADO

4.1 SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE DE SECRETARIA

GENERAL

JEFE DEGRADOSY TITULOS JEFE DETRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

|

ANALISTA DE GRADOSY TITULOS ASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL

ASISTENTE DE TRAMITE
DOCU MENTARIO

4.1.2 Descripcion de los Puestos

SECRETARIO GENERAL
El Secretario General es apoyo del Rectorado y del Consejo
L Universitario. Es el fedatario y con su firma certifica los documentos
Proposito - . . .
oficiales de la universidad. Es responsable del acervo documentario
académico-administrativo.
El Secretario General tiene las siguientes funciones:
1. Actuar como secretario del Consejo Universitario y Rectorado.
' / 2. Fedatear y certificar los documentos oficiales de la universidad.

3. Redactar, refrendar y registrar las resoluciones que expide el
Rectorado en cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Consejo Universitario.

4. Hacer seguimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo
Universitario.

5. Refrendar los grados, titulos y diplomados de posgrado que otorga
la universidad.

) 6. Programar las actividades y actos académicos solemnes de la
g F“T‘C'OT‘GS ylo universidad y cumplir el protocolo establecido.
= atribuciones . . . o

7. Llevar los libros de actas de Consejo Universitario.

8. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los tramites de los
documentos administrativos de la universidad y la gestion
documentaria interna.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Apoyar al Rectorado en la elaboracion de la memoria anual.

11. Elaborar y sustentar el plan operativo y presupuesto anual del
area.

12. Ejercer las atribuciones y facultades que le encargue o delegue el
Consejo Universitario o Rectorado, asi como las asignadas por los
reglamentos de la universidad.

Dedicacion Exclusiva
Relacion Jerarquica
Depende de Rector
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Jefe de Grados y Titulos, Jefe de Tramite Documentario y Archivo
Central y Asistente de Secretaria General.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Abogado.
Tener grado de Maestro o Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 2
afios.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,

Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos de SUNEDU.
Reglamentacion de la USS.

ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

Propdsito

Es responsable de brindar apoyo profesional y administrativo al
Secretario General.

Funciones y/o
atribuciones

s

1. Recibir, registrar y distribuir la documentaciéon que ingrese a la
Secretaria General.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Secretaria General.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Secretario
General.

4. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Secretario General y distribuir la documentacién firmada a sus
destinatarios.

5. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades externas.

6. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Secretario General.

7. Efectuar la recepcién y emision de la correspondencia a través del
correo electronico, trAmite documentario y paginas Web.

8. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el Secretario General.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Secretario General

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Bachiller en Derecho o Administracion.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,

Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos de SUNEDU.
Reglamentacion de la USS.
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JEFE DE GRADOS Y TITULOS

Propdsito

Es responsable de gestionar los expedientes de grados académicos,
titulos profesionales y diplomas que la Institucion confiere a sus
egresados de pregrado y postgrado.

Funciones y/o
atribuciones

v

1. Verificar los expedientes de tramites académicos de grados y
titulos.

2. Administrar el registro de grados y titulos.

3. Planificar, organizar y monitorear el procedimiento de graduacion
y titulacion.

4. Planificar, organizar y supervisar las ceremonias de graduacion,
titulacién y distincion honorifica.

5. Coordinar y gestionar la informacion de emision de grados y titulos
con la SUNEDU.

6. Elaborar informes detallados sobre los grados y titulos registrados
y elevarlos a la Secretaria General.

7. Organizar y mantener el acervo documentario referido a grados y
titulos.

8. Organizar, mantener y custodiar los formatos de diplomas y
certificados e informar sobre su uso.

9. Brindar informacion de los graduados y titulados de la Universidad.

10. Verificar la actualizacidén en el sistema informatico y la pagina Web,
la informacién general sobre grados vy titulos.

11. Registrar en los libros de: Grado Académico de Bachiller, Titulo
Profesional, Diplomados, Distinciones Honorificas y Grado
Académico de Maestro y Doctor, la informacion correspondiente a
cada uno de ellos.

12. Registro de duplicados de Grados y Titulos a solicitud de los
interesados e informar a la SUNEDU.

13. Realizar otras funciones que le asigne el Secretario General.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Secretario General

Ejerce autoridad
sobre

Analista de Grados y Titulos

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado, administrador, ingeniero o afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos de SUNEDU.
Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 y sus modificatorias.
Reglamento de Grados y Titulos de la USS.

ANALISTA DE GRADOS Y TiTULOS

Propésito

Es responsable de brindar apoyo profesional y administrativo
cumpliendo las funciones y objetivos de la oficina.

Funciones y/o
atribuciones

1. Centralizar, procesar, consolidar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la oficina.

2. Elaborar informes sobre datos estadisticos y administrativos de la
Universidad relacionados con el ambito de gestion de la oficina.
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SWIVER

5

3. Asesorar a las unidades académicas y administrativas en los
procedimientos que gestiona la oficina.

4. Utilizar los sistemas y bases de datos informaticos a cargo de la
oficina.

5. Realizar las demas funciones que se le asigne el Jefe del area.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Grados y Titulos

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Bachiller Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos de SUNEDU.
Reglamento de Grados y Titulos de la USS.

JEFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

; yopésito

Es responsable de recepcionar y distribuir la documentacion interna y
externa, asi como custodiar, controlar y mantener la documentacion
que es derivada al Archivo Central.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recepcionar y distribuir la documentacion que ingrese a la
Universidad utilizando las hojas de tramite y registrando el
destinatario, el motivo, con el plazo para la respuesta.

2. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario,
registrando el envio y recepcién de cada documento.

3. Proporcionar informacién veraz y oportuna sobre la situacion de
los documentos, recibidos, en trAmite y despachados al interior y
exterior de la Universidad.

4. Efectuar y/o apoyar el seguimiento de los documentos emitidos y
remitidos a las dependencias de la Universidad y a entidades
externas, donde se requiera respuesta.

5. Mantener un monitoreo de los documentos en tramite, cuyos
plazos de respuesta se han vencido y reportarlos al Secretario
General, para que adopte las medidas del caso.

6. Gestionar el flujo de documentacion del Archivo Central;
ejecutando los procedimientos de archivos como: clasificacion,
ordenamiento, codificacion y descripcion de fondos documentales.

7. Asistir a las diversas areas con la documentacion que obra en el
Archivo Central.

8. Proponer y monitorear las directivas de custodio documentario de
las diversas éareas.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el Secretario General.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Secretario General

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Tramite Documentario y Asistente de Archivo Central

Perfil

Nivel Educativo

Superior
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’.//'Profesién / Grados

Titulo Universitario

"Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

)
/
C"/IcLA“o

Conocimientos

Tramite documentario.
Archivo.
Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 y sus modificatorias.

ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Propdsito

Es responsable de la recepcion y distribucion oportuna de la
documentacién interna y externa de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

"

1. Recepcionar y distribuir la documentaciéon que ingrese a la
Universidad, registrando el destinatario, el motivo, y plazo de
respuesta.

2. Mantener actualizado el Sistema de Tramite Documentario,
registrando el envio y recepcién de cada documento.

3. Atender las llamadas telefénicas, proporcionado informacion sobre
la situacion del estado de los documentos en tramite.

4. Efectuar el control adecuado y oportuno de los documentos
recibidos, los que estan en tramite y los despachados,
considerando los plazos establecidos para su atencion.

5. Efectuar seguimiento de los documentos remitidos a las
dependencias de la Universidad y a entidades del exterior, cuando
el caso lo requiera.

6. Distribuir y/o repartir los documentos internos de las diferentes
unidades académicas y administrativas de la Universidad.

7. Distribuir y/o repartir la documentacion que ingrese a la
Universidad.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Tramite

Documentario y Archivo Central.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Tramite Documentario y Archivo Central.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Técnico o bachiller en administracion, sistemas y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Tramite documentario.
Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 y sus modificatorias.

ASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL

Propésito

Es responsable de custodiar, controlar y mantener la documentacion
gue es derivada al Archivo Central.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar la documentacién que ingrese a la oficina.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la oficina.

3. Clasificar, ordenar, codificar y describir los fondos documentales
del Archivo Central.

4. Asistir a las diversas areas con la documentacion que obra en el

Archivo Central.
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5. Apoyar en el monitoreo de las directivas de custodio documentario
de las diversas areas.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe de Tramite Documentario y
Archivo Central.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Tramite Documentario y Archivo Central.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Técnico o bachiller en administracion, sistemas y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Archivo.
Seguridad y salud ocupacional.

4.2

DIRECCION DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES Y COOPERACION

INTERNACIONAL

4.2.1 Estructura Orgéanica

DIRECTOR DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y COOPERACION
INTERNACIONAL

ESPECIALISTA EN RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ESPECIALISTA EN INTERCAMBIO ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

4.2.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y COOPERACION

INTERNACIONAL

Propésito

Es el encargado de gestionar los procesos de Gestién de
Internacionalizaciéon, promoviendo y fortaleciendo la vinculacion de la
universidad con sus pares nacionales y extranjeras y, ademas, con las
organizaciones académicas y de fomento a la educacién, la
investigacién y la cultura; que operan en el mundo en apoyo a las
politicas de desarrollo de la universidad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Proponer politicas, normas vy procedimientos para el
establecimiento de relaciones y cooperaciébn con otras
universidades e instituciones educativas que contribuyan al
desarrollo académico e investigacion de la universidad, asi como
los grupos de interés.

2. Canalizar la suscripcién de convenios marco y/o especificos de
cooperacion técnica y académica; considerando la investigacion,
evaluacion curricular, entre otros; asi como realizar el seguimiento
y evaluacion de las actividades realizadas en el marco de los
convenios especificos suscritos con otras instituciones.

3. Identificar y canalizar la captacion de recursos de la comunidad
nacional e internacional, de organismos publicos y privados
mediante convenios bilaterales y multilaterales.
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4. Coordinar el protocolo internacional que incluye brindar atencion a
personalidades académicas, invitados y estudiantes extranjeros;
asi como asesorar a las autoridades y comunidad universitaria
cuando estos realicen viajes al extranjero en representacion
institucional.

5. Promover, coordinar y viabilizar la movilidad e intercambio
estudiantil, docente y administrativo de los miembros de la
comunidad universitaria a nivel nacional e internacional.

6. Elaborar y sustentar el plan operativo y presupuesto anual del
area.

7. Otras funciones inherentes al area que le encargue el Rector.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Rector

Ejerce autoridad
sobre

Especialista en Relaciones Interinstitucionales y Especialista en
Intercambio Académico y Administrativo.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado, Administrador, Ingeniero, Comunicador y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 2
afios.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Relaciones y Cooperacion Internacional.
Cadigo Civil.

Conocimiento de Inglés.

ESPECIALISTA EN RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1%

Propdsito

Es el responsable de los procedimientos para lograr la suscripcion de
firma de convenios con instituciones a nivel nacional e internacional,
asi como la adhesion de la universidad a redes y plataformas
académicas a fin de promover la cooperacion académica e
interinstitucional.

Funciones y/o
atribuciones

1. Gestionar la suscripcién de convenios con universidades,
instituciones, empresas, plataformas y organismos
internacionales.

2. Revisar, ordenar y difundir el manual de procedimientos para la
diligencia de convenios y adhesiones.

3. Coordinar la organizacién, promocion y ejecucion de los actos de
firma de convenios interinstitucionales.

4. Coordinar el trabajo operativo y mantener actualizado el archivo
de convenios y alianzas estratégicas.

5. Informar periddicamente sobre el estado de los convenios y
alianzas estratégicas.

6. Mantener actualizado el registro de convenios.

7. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el
Director de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion
Internacional.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Director de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion
Depende de .

Internacional
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior
Profesién / Grados thi)r?gjdo, Administrador, Economista, Ingeniero, Comunicador y

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Cadigo Civil.

Relaciones y Cooperacion Internacional.
Dominio de inglés avanzado.

ESPECIALISTA EN INTERCAMBIO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Propésito

Es el responsable de los procedimientos de movilidad académica y
administrativa a nivel nacional e internacional, asi como lograr fondos
de Cooperacién Internacional.

Funciones y/o
atribuciones

1. Elaborar el plan de procedimientos de los programas de movilidad
interinstitucional, de cooperacion internacional y otra informacién de
interés correspondiente al &rea, asi como de sus mejoras.
Procesar la informacién proveniente de las plataformas y
organismos académicos, referente a programas de movilidad,
proyectos de cooperacion internacional a fin de promover la
participacion de la comunidad académica y administrativa.
Coordinar la organizacién, promocion y ejecucion de convocatorias
de becas, eventos y ferias de intercambio.

Recibir y validar expedientes, verificando que cumplan con todos
los requisitos de fondo y forma. Una vez que el expediente esta
completo gestionar la participacién de la comunidad académica y
administrativa ante las universidades extranjeras, plataformas u
organismos internacionales.

Asesorar, monitorear y dar seguimiento a los participantes y
beneficiarios de los programas de movilidad.

Organizar y coordinar las actividades referentes a la Movilidad
Saliente y a la Movilidad Entrante.

Actualizar los formatos y/o bases de concurso de los programas de
movilidad y cooperacion internacional.

Buscar fondos de cooperacién internacional para el desarrollo y
sostenibilidad de los programas de movilidad internacional.
Realizar informes mensuales de las actividades inherentes al area
de su competencia.

Redactar documentos en otro idioma, siendo el mas comun, el
inglés

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Director
de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Internacional.

10.

11.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Internacional

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior
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e.’Profesion/

'Grados Abogado, Administrador, Economista, Ingeniero, Comunicador y afines.

Experiencia Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Ley Universitaria.
Relaciones y Cooperacion Internacional.
Dominio de inglés avanzado.

Conocimientos

4.3 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

4.3.1 Estructura Organica

DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA

ESPECIALISTA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

UNIVERSITARIA JEFE DEPROYECCION SOCIAL

ESPECIALISTA JURIDICO ESPECIALISTA PSICOLOGICO

4.3.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Es el encargado de la gestion ética y eficaz del impacto generado por
la universidad en la sociedad, debido al ejercicio de sus funciones:
académica, de investigacion y de servicios de extensién universitaria.

Propésito

1. Evaluar el impacto de la universidad en la sociedad.

2. Proponer politicas, proyectos y acciones para mitigar el impacto
de la universidad en la sociedad y obtener incentivos de acuerdo
a las politicas ambientales nacionales.

3. Desarrollar el programa de sensibilizacion de enfoque de

Responsabilidad Social Universitaria de la USS.

Dirigir los servicios de proyeccién social.

Presentar y sustentar el plan operativo y presupuesto del area.

6. Dirigir y gestionar los proyectos de medio ambiente de la USS, en
coordinacién con la Jefatura de mantenimiento y servicios
generales y de Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Otras funciones inherentes al area que le encargue el Rector.

e Funciones y/o
atribuciones 4,

o

Dedicacién Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de Rector

Ejerce autoridad Especialista de Responsabilidad Social Universitaria, Jefe de
sobre Proyeccién Social.

Perfil

Nivel Educativo Superior

Profesiéon / Grados | Titulo Universitario.

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 2

Experiencia -
afios.

Ley Universitaria.

Conocimientos . . . o
Responsabilidad Social Universitaria.
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ESPECIALISTA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Propésito

Es el encargado de coordinar el impacto generado por la universidad
en la sociedad, debido al ejercicio de sus funciones: académica, de
investigacion y de servicios de extension universitaria.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar la realizacion y ejecucion de eventos relacionados con
la Responsabilidad Social Universitaria.

2. Elaborar informes de diagnéstico de Responsabilidad Social
Universitaria por Facultades y areas administrativas.

3. Ejecutar politicas, proyectos y acciones para mitigar el impacto de
la universidad en la sociedad y obtener incentivos de acuerdo a
las politicas ambientales nacionales.

4. Coordinar el programa de sensibilizacion de enfoque de
Responsabilidad Social Universitaria de la USS.

5. Otras funciones inherentes al 4rea que le encargue el Director de

Responsabilidad Social Universitaria.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Responsabilidad Social Universitaria

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Responsabilidad Social Universitaria.

JEFE DE PROYECCION SOCIAL

Propdsito

Es responsable de gestionar el servicio de Consultorio Juridico,
Psicoldgico y Mype’s, articulando la participacién de la Universidad-
Sociedad-Empresa, debiendo planificar, organizar, promocionar,
supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de proyectos de asesoria
juridica, asesoria psicoldgica y asesoria Mype’s en beneficio de la
sociedad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Articular la participacion de la Universidad-Sociedad-Empresa,
preferentemente a través de la suscripcion de Convenios
Interinstitucionales.

2. Planificar, organizar, promocionar, supervisar, monitorear Yy
evaluar la ejecucion de proyectos de asesoria juridica, asesoria
psicoldgica y asesoria Mype’s, en beneficio de la sociedad.

3. Elaborar la memoria anual del servicio de consultorio Juridico,
Psicoldgico y Mype’s.

4. Elaborar el Plan Operativo del area.

5. Realizar las demas funciones y atribuciones inherentes a su cargo

y las que le asigne el Director.

Dedicacion Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de | Director de Responsabilidad Social Universitaria
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Especialista Juridico y Especialista Psicologico

)
/
C"/IcLA“o

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado, Administrador, Psicélogo, Ingeniero.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria
Computacion e Informatica.
Proyeccién Social.

ESPECIALISTA JURIDICO

Propésito

Es responsable de realizar las actividades de asesoramiento,
patrocinio y consultoria en temas juridicos a la comunidad y a los
estudiantes de practicas pre profesionales de la Escuela Profesional
de Derecho de la Universidad.

"4

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, organizar, desarrollar consultoria y asesoramiento
juridico a la poblacién de bajos recursos econémicos involucrando
la participacién de estudiantes de practicas pre profesionales y
secigristas de la Escuela Profesional de Derecho.

2. Ejercer la defensa oportuna ante los organismos jurisdiccionales y
administrativos de la poblacion de bajos recursos econémicos.

3. Asesorar y guiar a los estudiantes de préacticas preprofesionales y
secigristas de la Escuela Profesional de Derecho.
4. Desarrollar consultorias y asesoramiento a las Mype’s.

5. Brindar apoyo en diversas actividades al Jefe de Proyeccion
Social.
6. Otras que le encargue el Jefe de Proyeccion Social.

Dedicacién Tiempo completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Proyeccion Social

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado colegiado y habilitado

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Derecho de familia, laboral, civil, penal, registral, administrativo.
Computacion e Informatica.

ESPECIALISTA PSICOLOGICO

SWIVER

<

Propésito

Es responsable de realizar evaluaciones de diagnéstico y tratamiento
de la salud mental de la poblacién en general, con la participacion de
estudiantes de préacticas preprofesionales de la Escuela de Psicologia
de la Universidad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, organizar, desarrollar consultoria y asesoramiento en
salud mental a la poblacion de bajos recursos econdémicos
involucrando la participacion de estudiantes de préacticas pre
profesionales e internos de la Escuela Profesional de Psicologia.
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2. Asesorar y guiar a los estudiantes de practicas preprofesionales e

internos de la Escuela Profesional de Psicologia.

Desarrollar consultorias y asesoramiento a las Mype’s.

4. Brindar apoyo en diversas actividades al Jefe de Proyeccion
Social.

5. Otras que le encargue el Jefe de Proyeccién Social.

w

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Proyeccion Social

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Psicologo colegiado y habilitado

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.
Psicologia clinica, educativa, familiar, organizacional y otros.

4.4 DIRECCION DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

4.4.1 Estructura Organica

DIRECTOR DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

4.4.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Propésito

Es el encargado de la tutela de los derechos de los miembros de la
comunidad universitaria y vela por el mantenimiento del principio de
autoridad responsable. Es competente para conocer las denuncias y
reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad
universitaria, vinculadas con la infraccidon de derechos individuales.

Funciones y/o
atribuciones

1. Conocer las denuncias y reclamaciones que formulen los
miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la
infraccion de derechos individuales.

2. Tutelar los derechos de los miembros de la comunidad

universitaria.

Velar por el mantenimiento del principio de autoridad responsable.

4. Mediar en la solucion de desacuerdos y diferencias entre los
distintos miembros de la comunidad universitaria, y proponer
férmulas de conciliacién o acuerdo.

5. Otras que le encargue el Rector, asi como las establecidas en los
reglamentos de la universidad.

w

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Rector

Ejerce autoridad
sobre

Perfil
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e./Nivel Educativo Superior

'Profesién / Grados | Abogado.

. . Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 2
Experiencia ~
afios.
Ley Universitaria.
Conocimientos Derechos Humanos.

Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 y sus modificatorias.
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5.1 FACULTADES

5.1.1 Estructura Orgénica

APITULO V: ORGANOS DE LINEA DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

CONSEJO DE FACULTAD

DECANO

ASISTENTE DE FACULTAD

SECRETARIO ACADEMICO DE

FACULTAD

COORDINADOR DE PRACTICAS PRE

PROFESION ALES

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA PROFESION AL

JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION JEFE DEUNIDAD DE POSGRADO

5.1.2 Descripcion de los Puestos

CONSEJO DE FACULTAD

Propésito

Es el 6rgano de gobierno de la Facultad. La conduccién y su direccién
le corresponden al Decano.

Conformacioén

Esta integrado por:

akrwnPE

El Decano, quien lo preside.

Uno o mas Directores de Escuela, hasta un maximo de tres.
Uno o mas docentes, hasta un maximo de tres.

Uno o mas estudiantes hasta un maximo de tres.

Un egresado de la universidad.

Funciones y/o
atribuciones

Las atribuciones del Consejo de Facultad son:
1.

Proponer al Consejo Universitario la contratacion, nombramiento,
ratificacion y remocion de los docentes de sus respectivas areas,
para posterior aprobacién por Directorio.

Aprobar los Planes Curriculares, elaborados por las Escuelas
Profesionales que integren la Facultad, dando cuenta al Consejo
Universitario para su ratificacion.

Proponer al Consejo Universitario, los reglamentos especificos de
la Facultad.

Ejercer en primera instancia el poder disciplinario sobre el
personal docente y estudiantes de la Facultad, en forma y grado
gue lo determinen los reglamentos.

Conocer y resolver todos los demas asuntos que se presenten
dentro del area de su competencia.

Periodicidad de las

Segun la necesidad.

reuniones

Dedicacion Segun la necesidad.

Relacién Jerarquica

Depende de
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[Ejerce autoridad
'sobre

Comunidad de la Facultad, para el cumplimiento de sus acuerdos.

)
/
C"/IcLA“o

Perfil
Los representantes de los estudiantes regulares, deben pertenecer
Requisitos al tercio superior y haber aprobado como minimo treinta y seis (36)
créditos.
DECANO
L Es la maxima autoridad de gobierno de la Facultad, representa a la
Proposito

Facultad ante el Consejo Universitario y el Directorio.

»

Funciones y/o
atribuciones

1. Presidir el Consejo de la Facultad.

2. Dirigir académicamente y administrativamente la Facultad, a
través de los Directores de los Departamentos Académicos y de
las Escuelas Profesionales adscritas a su Facultad.

3. Impulsar y desarrollar actividades de extension universitaria.

4. Presentar y sustentar ante el Vicerrector Académico el plan
operativo de la Facultad y planes de las carreras profesionales o
programas a su cargo.

5. Consolidar la carga lectiva, académica y horaria de la Facultad.

Asistir a las sesiones de Directorio, con voz cuando sea invitado.

7. Cumplir funcién docente de acuerdo a las directivas emitidas por
el Vicerrectorado Académico.

8. Representar a la Facultad ante el Consejo Universitario, en los
términos que establece el Estatuto de la universidad.

9. Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y

estudiantes que incurran en faltas.

Otras que le asigne el Vicerrector Académico, asi como las

establecidas en los reglamentos de la universidad.

o

10.

Dedicacion

Exclusiva

Relacién Jerarquica

Depende de

Vicerrector Académico

3 Ejerce autoridad

sobre

Organos de Apoyo: Secretario Académico de Facultad, Coordinador
de Précticas Pre Profesionales y Asistente de Facultad.

Organos de Linea: Director de Departamento Académico (Solo en la
Facultad de Humanidades), Director de Escuela Profesional, Jefe de
la Unidad de Investigacion y Jefe de la Unidad de Posgrado.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Tener grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que
debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Per( o su
equivalente en el extranjero, con no menos de 3 afios en la categoria.

Ser ciudadano en ejercicio.

No haber sido condenado por delito doloso o sentencia de autoridad
de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de

Otros o .
destitucién y despido.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos,
ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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ASISTENTE DE FACULTAD

Propdsito

Es responsable de brindar apoyo administrativo, cumpliendo las
funciones y objetivos de la Facultad.

Funciones y/o
atribuciones

i

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la
Facultad.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Facultad.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Decano.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Decano.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Decano y distribuir la documentacion firmada a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Decano.

8. Efectuar la recepcion y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico y tramite documentario.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el Decano.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Decano

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informatica.
Protocolo.

SECRETARIO ACADEMICO DE FACULTAD

Propésito

Es el responsable de custodiar el proceso académico administrativo
de la Facultad, asi como el fedatario oficial de la Facultad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ser fedatario de la Facultad y con su firma certificar los
documentos oficiales.

2. Refrendar las resoluciones y los diplomas que expida la Facultad.

Redactar y custodiar el libro de actas y el archivo de la Facultad.

4. Difundir y supervisar el cumplimiento de los acuerdos académicos
administrativos de la Facultad.

5. Supervisar y consolidar el registro de matricula de los estudiantes
e informar al Decano casos que requieran regularizacion.

6. Realizar registros de matriculas especiales.

7. Proyectar las Resoluciones de Facultad, asi como la
documentacion académica.

8. Validar las notas de los docentes de las Escuelas Profesionales.

w
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9. Custodiar las actas de notas.

10. Ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de matricula.

11. Dar conformidad a las carpetas de Grados y Titulos que se
recepcionan en la Facultad.

12. Consolidar y solicitar ambientes fisicos para ejecucion de las
actividades académicas.

13. Otras funciones que asigne el Decano.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Decano

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Reglamentacion Interna de la USS.

COORDINADOR DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

: yopésito

Es responsable de supervisar, organizar y dirigir el sistema de
Practicas Pre Profesionales en las Escuelas Profesionales de la
Facultad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las practicas pre
profesionales de las Escuelas Profesionales de la Facultad, de
acuerdo a los reglamentos vigentes.

2. Supervisar el ingreso de la informacion al sistema de practicas pre
profesionales de la Universidad.

3. Asignar a los estudiantes a las diferentes unidades receptoras de
préacticas pre profesional.

4. Evaluar permanentemente el desempefio de los docentes
asesores de practicas pre profesionales con fines de ratificacién o
remocion.

5. Evaluar permanentemente el funcionamiento de las préacticas pre
profesionales de las unidades receptoras con la finalidad de ser
ratificadas como tales.

6. Evaluar el resultado de las practicas pre profesionales y proponer
mejoras para el siguiente ciclo académico.

7. Coordinar la capacitacion de los estudiantes de practicas pre
profesionales para su mejor desempefio.

8. Informar periédicamente al Decano y los Directores de Escuela
Profesional el avance de las practicas pre profesionales.

9. Gestionar los recursos necesarios para el buen desarrollo de la
supervision de las préacticas pre profesionales.

10. Gestionar las cartas de presentacién para las practicas pre
profesionales.

11. Otras que le asigne el Decano.

Dedicacion

Tiempo Completo
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'‘Depende de Decano
Ejerce autoridad

sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia laboral en su especialidad. No menor de 2 afios.
Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Procedimiento de Practicas Pre Profesionales.

JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

Propdsito

Es responsable de gestionar los procesos de investigacion de la
Facultad en el ambito docente, estudiantil y de graduados.

Funciones y/o
atribuciones

%

1. Planificar, monitorear y supervisar la labor de investigacion de la
Facultad en coordinacién con el Director de Investigacion.

2. Coordinar con el Director de Investigacion, los proyectos de
investigacién, instructivos, médulos que presenten los docentes,
estudiantes y graduados de la Facultad.

3. Elevar los proyectos de investigacion que presenten los docentes,
estudiantes y graduados de la Facultad, al Decano, para ser
remitidos a la Direccion de Investigacién de la Universidad.

4. Organizar eventos de capacitaciéon al personal de la Facultad en
temas de investigacion en coordinacién con el Director de
Investigacion.

5. Supervisar la ejecucion y evaluaciébn de los procesos de
investigacion en la Facultad.

6. Gestionar las Revistas Electrénicas de su Facultad en
coordinacién con el Fondo Editorial.

7. Otras que le encargue el Decano.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de

Decano

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Profesional.
Grado Académico de Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimiento

Ley Universitaria.
Reglamento de Investigacion de la USS.

JEFE DE LA UNIDAD DE POSGRADO

Es responsable de elaborar proyectos curriculares de los nuevos
programas de posgrado y sus modificaciones, asi como sensibilizar y

Propésito i . . .
motivar a nivel de docentes, estudiantes y graduados para que realicen
estudios de Postgrado
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Funciones y/o
atribuciones

1. Presentar los proyectos curriculares de los nuevos Programas de
Posgrado ante la Direccién de la Escuela de Posgrado.

2. Proponer las modificaciones o cambios curriculares de los
Programas de Posgrado desarrollados en su Facultad.

3. Conformar las comisiones técnicas designadas por la Direccion de
la Escuela de Posgrado.

4. Proponer al Decano las propuestas de Doctorados, Maestria y
Diplomados.

5. Promocionar y concientizar los programas de posgrado entre los
docentes, estudiantes y graduados de la Facultad.

6. Consolidar y elevar al Decano informes de gestion administrativa
del &rea.

7. Otras funciones que le asigne el Decano.

Dedicaciéon

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Decano

sobre

Ejerce autoridad

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Profesional.
Grado Académico de Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimiento

Ley Universitaria.
Reglamento de Investigacion de la USS.

__5.1.2 DEPARTAMENTO ACADEMICO

5.1.2.1 Estructura Orgéanica

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ACADEMICO

ASISTENTE DEL
DEPARTAMENTO ACADEMICO

COORDINADOR DE DESARROLLO
CURRICULAR EDUCATIVOS

COORDINADOR DE MATERIALES DOCENTE

5.2.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

Propésito

Es el responsable del estudio, investigacion y actualizacion de
contenidos, mejoras de estrategias pedagdgicas y la preparacion de
los silabos y modulos por cursos o materias, a requerimiento de las
Escuelas Profesionales, con el apoyo de docentes de disciplinas
afines. En el caso de los cursos de Estudios Generales, se coordinara
a nivel de todas las Facultades.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académico — curriculares propias del Departamento
Académico.
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2. Participar en la elaboraciéon de los curriculos de las carreras
profesionales y otros programas, asi como en su evaluacion,
actualizacion, adecuacion y otras modificaciones.

3. Proponer a la Direccion de Escuela a los docentes de las
experiencias curriculares afines al Departamento Académico.

4. Elaborar carga lectiva, académica y horaria, en el caso de estudios
generales.

5. Disefiar y actualizar los curriculos de los programas de extensién
universitaria de su competencia.

6. Supervisar la elaboraciéon de los materiales educativos de los
cursos o materias a requerimiento de las Escuelas Profesionales.

7. Dirigir 'y supervisar el trabajo del personal académico y
administrativo adscrito al Departamento Académico.

8. En el caso de los cursos de Estudios Generales, se coordinara a
nivel de todas las Facultades, a fin de optimizar el uso de los
recursos.

9. Evaluar y aprobar la produccién intelectual de los docentes del
Departamento Académico.

10. Elaborar el plan operativo del Departamento Académico.

11. Otras que le encargue el Decano, asi como las establecidas en los
reglamentos de la Universidad.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Decano

Ejerce autoridad
sobre

Organos de Apoyo: Asistente del Departamento Académico.
Organos de Linea: Coordinador de Desarrollo Curricular, Coordinador
de Materiales Educativos, Docente.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.
Tener grado de Maestro o Doctor.

Experiencia

Ser docente tiempo completo.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Gestion Académica.
Gestion Curricular.

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

Propésito

Es responsable de brindar apoyo administrativo, cumpliendo las
funciones y objetivos del Departamento Académico.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese al
Departamento Académico.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales del
Departamento Académico.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director del
Departamento Académico.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Director del Departamento Académico.
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10.
11.

Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director del Departamento Académico y distribuir la
documentacion firmada a sus destinatarios.

Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad.

Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director del Departamento Académico.

Apoyar en la elaboracién de la carga lectiva y académica y horaria.
Efectuar la recepcion y remision de la correspondencia a través
del correo electrénico y tramite documentario.

Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

Realizar las demas funciones que le asigne el Director del
Departamento Académico.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director del Departamento Académico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informatica.

COORDINADOR DE DESARROLLO CURRICULAR

Propésito

Es el responsable de supervisar el desarrollo académico de las
experiencias curriculares afines al Departamento Académico.

Funciones y/o
atribuciones

1.

7.

Consolidar la informacion estadistica del desarrollo académico de
las experiencias curriculares adscritas al Departamento.

Asesorar y monitorear la ejecucion de las actividades académicas
de las diferentes experiencias curriculares.

Representar al Departamento Académico en las reuniones de
trabajo sobre aspectos curriculares, convocadas por las diferentes
areas académicas de la Universidad.

Disefiar y actualizar los curriculos de los programas de extensiéon
universitaria de su competencia.

Apoyar en la elaboracion de la carga lectiva, académica y horaria.
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académico-curriculares propias del Departamento
Académico.

Otras que le asigne el Director del Departamento Académico.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director del Departamento Académico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.
Tener grado de Maestro.
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Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.
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Conocimientos

Ley Universitaria.
Gestion Curricular.

COORDINADOR DE MATERIALES EDUCATIVOS

Propésito

Es el responsable de planificar y conducir la produccién de materiales
educativos en el &mbito docente.

Funciones y/o
atribuciones

1. Monitorear y supervisar la labor de produccién de materiales
educativos del Departamento Académico.

2. Revisar y evaluar los materiales educativos que presentan los
docentes del Departamento Académico.

3. Coordinar, disefiar y actualizar los materiales educativos de los
cursos o materias a requerimiento de las Escuelas Profesionales.

4. Coordinar y verificar la produccion intelectual de los docentes del
Departamento Académico.

5. Apoyar en el monitoreo y supervisién docente.

6. Otras que le encargue el Director del Departamento Académico.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Director del Departamento Académico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

/Profesién / Grados

Titulo Universitario.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Gestién Curricular.

Propésito

Funciones y/o
atribuciones

DOCENTE

Los docentes universitarios tienen como funciones la investigacion, el

mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza, la proyeccién

social y la gestion universitaria, en los &mbitos que les corresponde.

1. Ejercer la docencia con libertad de pensamiento y con respeto a la
discrepancia.

2. Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y capacidad
docente y realizar labor intelectual creativa.

3. Presentar periddicamente informes sobre el desarrollo de su labor
académica, produccion intelectual y de investigacion.

4. Presentar los silabos de las materias a su cargo y desarrollarlos
de acuerdo a los lineamientos aprobados por las Escuelas
Profesionales.

5. Preparar los materiales educativos de sus asignaturas.

6. Presentar sus pruebas de examen, notas de los estudiantes y
actas de notas en las fechas sefialadas.

7. Calificar objetivamente las pruebas, examenes vy otros
instrumentos o factores de evaluacion de sus asignaturas,
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entregarlos, cuando sean escritas a los estudiantes con las
observaciones correspondientes y comentarlas en clase.

8. Participar en el control de los examenes y pruebas que le asignen
y en los jurados de grados o titulos para los que sean designados.

9. Participar en los cursos y programas de capacitacion,
actualizacion docente.

10. Otras que se sefialen en los reglamento de la USS, asi como las
gue le encargue el Director del Departamento Académico.

Dedicacion Tiempo Completo / Tiempo Parcial

Relacién Jerarquica

Depende de Director del Departamento Académico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior

Titulo Universitario.

Profesion / Grados
! Tener grado de Maestro.

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia o
P menor de 1 afio.

Pedagogia.

Conocimientos
Reglamento docente de la USS.
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DIRECTOR DE ESCUELA PROFESIONAL

ASISTENTE DE ESCUELA
PROFESIONAL

JEFEDE Lézgsg;ﬁl;go/sTALLERB COORDINADOR DE EDUCACION A COORDINADOR DE INVESTIGACION Y DOCENTE
. . DISTANCIA RESPONSABILIDAD SOCIAL
(segun Naturalezay Necesidad)

5.3.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE ESCUELA PROFESIONAL

Es el encargado de dirigir académica y administrativamente la Escuela

Propdsito .
P Profesional.

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades propias de la Escuela.

2. Proponer la adquisicion de equipamiento para la carrera
profesional y su implementacion considerando los requerimientos
curriculares.

3. Proyectar el horario de clases y asignacién de la infraestructura de
su respectiva carrera profesional en funcion a necesidades
académicas.

4. Coordinar los proyectos de investigacion docente, docente-
estudiante y elevarlos al vicerrectorado de investigacion.

5. Presentar y sustentar ante el Decano el plan operativo de la
Escuela, elaborado con la participacién de los representantes de

; los estudiantes, graduados, docentes, administrativos y grupos de

/ interés.

6. Disefiar y evaluar los curriculos de la carrera profesional y otros
programas a su cargo, asi como sus modificaciones, y proponer al
Decano el curriculo de la carrera profesional para su aprobacion.

7. Coordinar con la Direcciébn del Departamento Académico la
formulacién de los silabos 0 médulos correspondientes a su plan
curricular.

8. Realizar la convalidacion de asignaturas de la carrera profesional.

9. Proponer la carga académica, lectiva y horaria de la carrera para
su consolidacion por el Decano y posterior aprobacion por el
Vicerrector Académico.

10. Coordinar las practicas pre profesionales.

11. Dirigir y coordinar la organizacion y desarrollo de eventos, circulos
de estudios y otros de la carrera profesional.

12. Cumplir funcién docente de acuerdo a las directivas emitidas por
el Vicerrectorado Académico.

13. Otras que le asigne el Decano, asi como las establecidas en los
reglamentos de la universidad.

Funciones y/o
atribuciones

Dedicacion Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Decano

Ejerce autoridad
sobre

Organos de Apoyo: Asistente de Escuela Profesional.

Organos de Linea: Jefe de Laboratorios / Talleres Especializados,
Coordinador de Educacion a Distancia, Coordinador de Investigacion
y Responsabilidad Social, y Docentes.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario en la especialidad de la Escuela Profesional a la
gue pertenece.
Tener grado de Doctor en la especialidad.

Experiencia

Ser docente ordinario principal.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Gestion Académica.
Gestion Curricular.

ASISTENTE DE ESCUELA PROFESIONAL

Propésito

Es responsable de brindar apoyo administrativo, cumpliendo las
funciones y objetivos de la Escuela Profesional.

r

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a la
Escuela Profesional.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la Escuela
Profesional.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director de la
Escuela Profesional.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Director de la Escuela Profesional.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director de la Escuela Profesional y distribuir la documentacion
firmada a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director de la Escuela Profesional.

8. Efectuar la recepcion y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico y trdmite documentario.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Coordinar la tramitacion para la aprobacién de los Proyectos de

Tesis.

Coordinar con el Jurado Evaluador la emision y levantamiento de

observaciones a los Trabajos de Investigacion y Tesis.

Verificar la documentacion necesaria para la sustentacion de los

Trabajos de Investigacion y Tesis.

Remitir los empastados y CDs de los Trabajos de Investigacion y

Tesis al Centro de Informacién.

Realizar las demas funciones que le asigne el Director de la

Escuela Profesional.

11.

12.

13.

14.

Dedicacién

Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Director de la Escuela Profesional.

)
/
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Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informatica.

JEFE DE LABORATORIOS / TALLERES ESPECIALIZADOS

(segun Naturaleza y Necesidad)

Propésito

Es el responsable de coordinar las actividades para el o6ptimo
desempefio de los laboratorios o talleres especializados de la Escuela
Profesional.

Funciones y/o
atribuciones

"

1. Coordinar la formulacion y ejecucion del presupuesto para
programacion anual de compras de equipamiento e insumos.

2. Elaborar informes semestrales sobre las actividades desarrolladas
en los laboratorios o talleres especializados.

3. Supervisar los procedimientos para uso de los laboratorios o
talleres especializados.

4. Coordinar las actividades necesarias a fin de mantener los equipos
operativos y calibrados.

5. Coordinar las actividades para realizar los mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos de los laboratorios o
talleres especializados.

6. Verificar que se encuentre actualizada la documentacion
necesaria para el funcionamiento de los laboratorios
especializados.

7. Otras que le asigne el Director de la Escuela Profesional.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de la Escuela Profesional.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion de Laboratorios / Talleres Especializados.

JEFE DEL TALLER CENTRO DE PRACTICAS PRE CLINICA Y CLINICA DE

ESTOMATOLOGIA

(Sélo para la Escuela Profesional de Estomatologia)

Es el responsable de coordinar las actividades para el éptimo

Propésito desempefio del Centro de Préacticas Pre Clinica y Clinica de
Estomatologia de la Escuela Profesional de Estomatologia.
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Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar la formulacion y ejecucion del presupuesto para
programacién anual de compras de equipamiento e insumos.

2. Supervisar los procesos del Centro de Practicas Pre Clinica y
Clinica de Estomatologia.

3. Coordinar las actividades para realizar los mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos del Centro de Practicas
Pre Clinica y Clinica de Estomatologia.

4. Orientar y distribuir la programacion de cursos tedrico practico y
del taller de simuladores dentales.

5. Revisar los silabos de los cursos de ciclos regulares y de
nivelacién a cargo de (medicina bucal y periodoncia) con la
preparacién de dos clases por semana por curso.

6. Fomentar el manejo del protocolo de seguridad del C.P.P.C.C.Ey
Taller de Simuladores dentales. con el personal docente,
administrativo, alumnado y publico en general.

7. Gestionar los residuos sélidos peligrosos de la USS.

8. Atender las visitas guiadas de interesados y padres de familia.

9. Monitorear y controlar las historias clinicas

10. Otras que le asigne el Director de la Escuela Profesional.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de la Escuela Profesional.

Ejerce autoridad
sobre

Auxiliar Técnico y Auxiliar de Mantenimiento.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo de Cirujano Dentista.
Colegiado y habilitado.

?periencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion de Clinicas Odontolégicas.

AUXILIAR TECNICO DEL TALLER CENTRO DE PRACTICAS PRE CLINICA Y CLINICA

DE ESTOMATOLOGIA

(Sélo para la Escuela Profesional de Estomatologia)

Propésito

Es el responsable de brindar apoyo técnico y administrativo para el
Optimo desempefio del Centro de Practicas Pre Clinica y Clinica de
Estomatologia de la Escuela Profesional de Estomatologia.

Funciones y/o
atribuciones

1. Registrar los datos personales de historias clinicas y el proceso de
archivo.

2. Ordenar por nombres y apellidos el instrumental quirdrgico
constatando que se encuentre en Optimas condiciones para
esterilizarlo.

3. Controlar las funciones vitales, aplicacion de inyectables en
pacientes con tratamiento odontologicos de acuerdo a su receta
estomatolégica.

4. Entregar material de bioseguridad a los docentes.

5. Brindar y monitorear a los estudiantes el uso correcto de los
equipos especializados (lamparas de luz halégena, paraleligrafos,
vibradores) y maquetas.

6. Monitorear y controlar de las historias clinicas
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7. Digitalizar los datos de los pacientes nuevos, continuadores y re-
ingresantes del CP P.C CE.

8. Controlar los equipos de rayos x y aire acondicionado.

9. Redactar documentos y/o correos sobre los acontecimientos en el

C.P.P.C.C.E.

Supervisar que los estudiantes estén bien uniformados en las

salas clinicas del C P P.C C E y Taller de simuladores dentales.

Otras que le asigne el Jefe del Centro de Practicas Pre Clinica y

Clinica de Estomatologia.

10.

11.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Practicas Pre Clinica y Clinica de Estomatologia.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Técnica de Enfermeria.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Asistencia en Clinicas Odontolégicas.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DEL TALLER CENTRO DE PRACTICAS PRE CLINICA

Y CLINICA DE ESTOMATOLOGIA

(Sdlo para la Escuela Profesional de Estomatologia)

Propésito

Es el responsable de brindar apoyo en el mantenimiento del mobiliario
y equipos del Centro de Practicas Pre Clinica y Clinica de
Estomatologia de la Escuela Profesional de Estomatologia.

_Funciones y/o

/a/tr'buciones

1. Realizar el mantenimiento de sillones dentales.

Apoyar en el mantenimiento de equipos de rayos x.

Apoyar en el monitoreo de las compresoras de aire.

Apoyar en el mantenimiento de las lamparas de luz halégena.

Apoyar en el mantenimiento de aires acondicionados.

Realizar y/o apoyar en trabajos varios como gasfiteria,

electricidad, etc.

7. Otras que le asigne el Jefe del Centro de Practicas Pre Clinica y
Clinica de Estomatologia.

o gk wnN

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Practicas Pre Clinica y Clinica de Estomatologia.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria

Profesién / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

\ Conocimientos

Mantenimiento de Mobiliario.
Mantenimiento de equipos de Clinicas Odontolégicas.
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COORDINADOR DE EDUCACION A DISTANCIA

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar y evaluar el

Proposito . . : .
P Programa de Estudios en la modalidad semipresencial.

1. Realizar las acciones de planificacién, organizacién, ejecucion y
evaluacién del Programa de Estudios en la modalidad
semipresencial.

2. Coordinar las actividades académicas con el Director de Escuela
Profesional.

3. Proponer la carga académica y lectiva en la modalidad
semipresencial al Director de Escuela Profesional.

4. Coordinar la etapa de induccién para los ingresantes a las
Escuelas Profesionales, con la Direccibn de Educacion a
Distancia.

5. Realizar seguimiento a los estudiantes matriculados en la
modalidad semipresencial.

6. Llevar las estadisticas actualizadas y emitir informe de los
estudiantes retirados, inhabilitados y con reserva de matricula.

7. Comunicar a los estudiantes, con antelacion, el cumplimiento de
sus procesos académicos y administrativos (cronogramas
académicos, de pagos, TAV, grados y titulos)

8. Orientar al estudiante en los procesos académico administrativos

Funciones y/o
atribuciones

de la USS.
9. Otras actividades que sean asignadas por el Director de la Escuela
Profesional.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de la Escuela Profesional
Ejerce autoridad
sobre
Perfil
Nivel Educativo Superior

Titulo Universitario.

Profesion / Grados Grado de Maestro

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia ~
P menor de 1 afio.

Ley Universitaria.

Gestion Académica.

Conocimientos Educacion a distancia.

Reglamento de Admisién, Reglamento del Estudiante, Reglamento de
Investigacion y Reglamento de Grados y Titulos de la USS.

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

Es el responsable de organizar, coordinar, monitorear las actividades
Propésito de investigacion e innovacion, de responsabilidad social de la Escuela
Profesional.

1. Organizar, coordinar y monitorear el desarrollo de las actividades
de investigacién de la Escuela Profesional.

Funciones y/o 2. Garantizar el cumplimiento de las Politicas de Investigacién y

atribuciones Responsabilidad Social Universitaria en la Escuela Profesional.

3. Coordinar las actividades de Responsabilidad Social Universitaria
de la Escuela Profesional con el Docente de la asignatura afin.
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4. Elaborar informes semestrales de avance de los proyectos de
investigacibn 'y sus respectivas lineas de investigacion,
proponiendo mejoras.

5. Proponer la creacion de semilleros de investigacion de acuerdo a
las lineas de investigacion de la Escuela Profesional.

6. Coordinar el proceso de seleccion de proyectos que postulan a las
convocatorias de investigacion de la Escuela profesional.

7. Coordinar la participacion de docentes, estudiantes y egresados
en eventos de investigacién nacionales e internacionales.

8. Registrar los trabajos de investigaciéon y Tesis de la escuela
profesional en el sistema informatico de la USS.

9. Monitorear las actividades de los semilleros de investigacion de la

Escuela Profesional.

Custodiar los libros de acta de sustentacion.

Otras actividades que sean asignadas por el Director de la Escuela

Profesional.

10.
11.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de la Escuela Profesional.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

yfesién / Grados

Titulo universitario.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Investigacion Cientifica.
Responsabilidad Social Universitaria.

DOCENTE

Propésito

Los docentes universitarios tienen como funciones la investigacion, el
mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza, la proyeccién
social y la gestidn universitaria, en los ambitos que les corresponde.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejercer la docencia con libertad de pensamiento y con respeto a la
discrepancia.

2. Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y capacidad
docente y realizar labor intelectual creativa.

3. Presentar periddicamente informes sobre el desarrollo de su labor
académica, produccion intelectual y de investigacion.

4. Presentar los silabos de las materias a su cargo y desarrollarlos
de acuerdo a los lineamientos aprobados por las Escuelas
Profesionales.

5. Preparar los materiales educativos de sus asignaturas.

6. Presentar sus pruebas de examen, notas de los estudiantes y
actas de notas en las fechas sefialadas.

7. Calificar objetivamente las pruebas, examenes Yy otros
instrumentos o factores de evaluaciébn de sus asignaturas,
entregarlos, cuando sean escritas a los estudiantes con las
observaciones correspondientes y comentarlas en clase.
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8. Participar en el control de los examenes y pruebas que le asignen
y en los jurados de grados o titulos para los que sean designados.

9. Participar en los cursos y programas de capacitacion,
actualizacion docente.

10. Otras que se sefialen en los reglamento de la USS, asi como las
que le encargue el Director de la Escuela Profesional.

Dedicacion Tiempo Completo / Tiempo Parcial
Relacién Jerarquica

Depende de Director de Escuela Profesional
Ejerce autoridad Jefe de Précticas

sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Pedagogia.
Reglamento docente de la USS.

JEFE DE PRACTICAS

Propésito

Es el responsable de apoyar a los docentes en la supervision de los
trabajos, practicas o tareas en el proceso ensefanza-aprendizaje al
que fuere asignado; asimismo, apoya en las labores de investigacion
cientifica o produccién intelectual, extension universitaria y gestion
administrativa.

Funciones y/o

‘ ytibuciones

1. Apoyar al docente en el proceso ensefianza-aprendizaje de las
experiencias curriculares a las que fuere asignado.

2. Apoyar en las labores de investigacion cientifica o produccién
intelectual, extensién universitaria y gestion administrativa.

3. Otras que le encargue el Docente.

Dedicacion

Tiempo Completo / Tiempo Parcial

Relacion Jerarquica

Depende de

Docente

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Conocimientos

Pedagogia.
Reglamento docente de la USS.

SWIVER

5
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DIRECTOR DE LA ESCUELA DE POSGRADO

ASSTENTE CE LA ESCUELA DE
POSGRADO

SECRETARIO ACADEMICO DELA
ESCUELA DE POSGRADO

| ]

(O ORDINADOR DE PROGRAMAS DE
PCSGRADO

JEFE DEUNIDAD DE INVESTIGACION DE

COORDINADOR DEPROGRAMAS DE

POSGRADD EDUCACION CONTINUA

‘ DOCEN TE DE POSGRADO

5.2.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE LA ESCUELA DE POSGRADO

Propésito

Es el responsable de dirigir y administrar la Escuela de Posgrado de
la USS.

1.

Funciones y/o

-ybuciones
4 7.

Gestionar el desarrollo académico-administrativo de la escuela de
posgrado.

Refrendar los diplomas de los grados académicos y diplomatura
de la escuela de posgrado.

Promover la formulacién y ejecucion de trabajos de investigacion
de acuerdo con las politicas respectivas.

Designar al comité editor de la revista de la escuela de posgrado.
Proponer la carga lectiva, académica y horaria de la escuela de
posgrado.

Dirigir el desarrollo de nuevos programas de estudio, segun las
tendencias o estudios de demanda social y laboral, en
coordinacién con el Jefe de la Unidad de Posgrado de cada
Facultad.

Proponer y evaluar la contratacion del personal docente en
coordinacién con la direccion de gestion del talento humano.

8. Proponer los curriculos al vicerrectorado académico, para su
posterior aprobacion a través del consejo universitario.
9. Elaborar el plan operativo y presupuesto de la escuela para su
remision al vicerrectorado académico.
10. Asistir a las sesiones de directorio, con voz cuando sea invitado.
11. Proponer, sanciones a los docentes y estudiantes que incurran en
faltas.
12. Otras que le asigne el vicerrector académico, asi como las
establecidas en los reglamentos de la universidad.
Dedicacion Exclusiva
Relacién Jerarquica
Depende de Vicerrector Académico

Ejerce autoridad

Secretario Académico de Posgrado, Coordinador de Programas de
Posgrado, Jefe de Unidad de Investigacion de Posgrado, Docente de

sobre .
Posgrado y Asistente de la Escuela de Posgrado.
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Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario
Grado de Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menos de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Gestién Académica.
Gestién Curricular.

ASISTENTE DE ESCUELA DE POSGRADO

Propdsito

Es responsable de brindar apoyo administrativo, cumpliendo las
funciones y objetivos de la Escuela de Posgrado.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentaciéon que ingrese a la
Escuela de Posgrado.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la Escuela
de Posgrado.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director de la
Escuela de Posgrado.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Director de la Escuela de Posgrado.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director de la Escuela de Posgrado y distribuir la documentacion
firmada a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director de la Escuela de Posgrado.

8. Efectuar la recepcion y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico y tramite documentario.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demés funciones que le asigne el Director de la
Escuela de Posgrado.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de la Escuela de Posgrado

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afios.

Conocimientos

Computacion e Informatica.
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SECRETARIO ACADEMICO DE LA ESCUELA DE POSGRADO

Es el responsable de custodiar el proceso académico administrativo
Propésito de la Escuela de Posgrado, asi como el fedatario oficial de la Escuela
de Posgrado.

1. Ser fedatario de la Escuela de Posgrado y con su firma certificar
los documentos oficiales.

2. Refrendar las resoluciones y los diplomas que expida la Escuela
de Posgrado.

3. Redactar y custodiar el libro de actas y el archivo de la Escuela de
Posgrado.

4. Difundir y supervisar el cumplimiento de los acuerdos académicos
administrativos de la Escuela de Posgrado.

5. Supervisar y consolidar el registro de matricula de los estudiantes
e informar al Director de la Escuela de Posgrado casos que

Funciones y/o requieran regularizacion.

atribuciones 6. Monitorear y supervisar el proceso de ingreso de asistencias y
notas de los estudiantes al sistema académico.

7. Proyectar las Resoluciones de la Escuela de Posgrado, asi como
la documentacion académica.

8. Custodiar las actas de notas.

9. Ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de matricula.

10. Dar conformidad a las carpetas de Grados que se recepcionan en
la Escuela de Posgrado.

/ 11. Consolidar y solicitar ambientes fisicos para ejecucion de las
actividades académicas.

12. Otras funciones que asigne el Director de la Escuela de Posgrado.

Dedicacién Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de Director de la Escuela de Posgrado

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior

Titulo Universitario.
Grado de Maestro.

Profesién / Grados

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia o
P menor de 1 afio.

Ley Universitaria.

Conocimientos L
Reglamentacion Interna de la USS.

COORDINADOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO

Pron6sito Es el responsable de las actividades académicas y logisticas de cada
P una de los programas de posgrado.
1. Presentar el cronograma académico de cada semestre al Director
de la Escuela de Posgrado, para su respectiva evaluacién y
Funciones y/o aprobacion por la entidad competente.
atribuciones 2. Coordinar las actividades logisticas necesarias para el correcto
funcionamiento de cada programa durante las sesiones de clase
presencial.
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3. Proyectar
académico.

4. Coordinar con los docentes de cada programa para cumplir la
programacion establecida para cada semestre debiendo estar
presente en las horas de clase para absolver cualquier consulta o
coordinar la solucion de los problemas que puedan presentarse en
clase con los 6rganos competentes.

5. Atender consultas de los estudiantes de Posgrado, y ademas
apoyarlos en la solucién de cualquier inconveniente.

6. Apoyar la evaluacion del Docente en coordinacién con la Direccién
de Desarrollo Académico.

7. Presentar el listado de los docentes que han obtenido un buen
desempefio académico para ser considerados en cada semestre,
teniendo en cuenta el plan de estudios de cada programa y acorde
al perfil profesional de cada docente.

8. Realizar trdmites con el area de Gestién del Talento Humano para
los efectos de los Contratos y pago respectivo de los docentes
tiempo parcial de Posgrado.

9. Otras actividades que designe el Director de la Escuela de
Posgrado.

la programacion de aulas para cada semestre

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de la Escuela de Posgrado

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.
Grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Reglamentacion Interna de la USS.

COORDINADOR DE PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA

Propésito

Es el responsable de las actividades académicas y logisticas de cada
una de los programas de educacion continua.

Funciones y/o
atribuciones

1. Presentar el cronograma académico de cada semestre al Director
de la Escuela de Posgrado, para su respectiva evaluaciéon y
aprobacion por la entidad competente.

2. Coordinar las actividades logisticas necesarias para el correcto
funcionamiento de cada programa durante las sesiones de clase
presencial.

3. Proyectar
académico.

4. Coordinar con los docentes de cada programa para cumplir la
programacion establecida para cada semestre debiendo estar
presente en las horas de clase para absolver cualquier consulta o
coordinar la solucion de los problemas que puedan presentarse en
clase.

la programacion de aulas para cada semestre
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5. Atender consultas de los estudiantes de los programas de
educacion continua y ademas apoyarlos en la soluciéon de
cualquier inconveniente.

6. Apoyar la evaluacion del Docente en coordinacion con la Direccion
de Desarrollo Académico y la Direccion de Gestion de Talento
Humano.

7. Presentar el listado de los docentes que han obtenido un buen
desempefio académico para ser considerados en cada semestre,
teniendo en cuenta el plan de estudios de cada programay acorde
al perfil profesional de cada docente.

8. Realizar tramites con el area de Gestion del Talento Humano para
efecto de los contratos y pago respectivo de los docentes de
tiempo parcial que participan en los programas de educacién

continua.
9. Otras actividades que designe el Director de la Escuela de
Posgrado.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de la Escuela de Posgrado

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Reglamentacion Interna de la USS.

JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION DE POSGRADO

| Proposito

Es responsable de gestionar los procesos de investigacion de la
Escuela de Posgrado, en el &mbito docente, estudiantii y de
graduados.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, monitorear y supervisar la labor de investigacion de la
Escuela de Posgrado, en coordinacion con el Director de
Investigacion.

2. Garantizar el cumplimiento de las Politicas de Investigacion en la
Escuela de Posgrado.

3. Coordinar con el Director de Investigacion, los proyectos de
investigacién, instructivos, médulos que presenten los docentes,
estudiantes y graduados de la Escuela de Posgrado.

4. Coordinar el proceso de seleccion de proyectos que postulan a las
convocatorias de investigacion de la Escuela de Posgrado.

5. Elevar los proyectos de investigacion que presenten los docentes,
estudiantes y graduados de la Escuela de Posgrado, al Director,
para ser remitidos a la Direccion de Investigacion de la
Universidad.

6. Organizar eventos de capacitacion al personal de la Escuela de
Posgrado, en temas de investigacion en coordinacién con el
Director de Investigacion.
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7. Coordinar la participacion de docentes, estudiantes y egresados
en eventos de investigacién nacionales e internacionales.

8. Supervisar la ejecucion y evaluacion de los procesos de
investigacion en la Escuela de Posgrado.

9. Registrar los trabajos de investigacion y Tesis de la Escuela de

Posgrado en el sistema informéatico de la USS.

Gestionar las Revistas Electronicas de la Escuela de Posgrado en

coordinacién con el Fondo Editorial.

Otras que le encargue el Director de la Escuela de Posgrado.

10.

11.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de la Escuela de Posgrado

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.
Grado de Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Reglamento de Investigacion de la USS.

DOCENTE DE POSGRADO

Propésito

Los docentes universitarios tienen como funciones la investigacion, el
mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza, la proyeccién
social y la gestidn universitaria, en los ambitos que les corresponde.

g

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejercer la docencia con libertad de pensamiento y con respeto a la
discrepancia.

2. Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y capacidad
docente y realizar labor intelectual creativa.

3. Presentar periddicamente informes sobre el desarrollo de su labor
académica, produccion intelectual y de investigacion.

4. Presentar los silabos de las materias a su cargo y desarrollarlos
de acuerdo a los lineamientos aprobados por la Escuela de
Posgrado.

5. Preparar los materiales educativos de sus asignaturas.

6. Presentar sus pruebas de examen, notas de los estudiantes y
actas de notas en las fechas sefialadas.

7. Calificar objetivamente las pruebas, examenes vy otros
instrumentos o factores de evaluaciébn de sus asignaturas,
entregarlos, cuando sean escritas a los estudiantes con las
observaciones correspondientes y comentarlas en clase.

8. Participar en el control de los exdmenes y pruebas que le asignen
y en los jurados de grados o titulos para los que sean designados.

9. Participar en los cursos y programas de capacitacion,

actualizacion docente.

Otras que se sefialen en los reglamento de la USS, asi como las

que le encargue el Coordinador de Programas de Posgrado.

10.

Dedicacién

Tiempo Completo / Tiempo Parcial

Relacién Jerarquica
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o .
e’-/Depende de Director de la Escuela de Posgrado

'Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior

Titulo Universitario.

Profesion / Grados Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia o
P menor de 1 afio.

Pedagogia.

Conocimientos
Reglamento docente de la USS.

5.3 DIRECCION DEL CENTRO DE PREPARACION PARA LA VIDA UNIVERSITARIA

5.3.1 Estructura Organica

DIRECTOR DEL CENTRO DE PREPARACION
PARA LAVIDA UNIVERSITARIA

ASISTENTE DEL CENTRO DE
PREPARACION PARA LA VIDA
UNIVERSITARIA

DOCENTE DE CEPRE

5.3.2 Descripcién de los Puestos

DIRECTOR DEL CENTRO DE PREPARACION PARA LA VIDA UNIVERSITARIA

Es el responsable de complementar y profundizar los conocimientos
adquiridos en la educacién basica de los postulantes, ofreciendo una

Propésito . - . . : .
orientacién vocacional apropiada para acceder a la universidad en las
mejores condiciones académicas.

1. Gestionar las actividades curriculares inherentes a su area en
coordinacién con las &reas involucradas.

2. Proyectar el cuadro de distribucion de la carga lectiva del centro de
preparacion para la vida universitaria, para su aprobacion por
vicerrectorado académico.

3. Supervisar y aprobar el cumplimiento de la programacion curricular
del centro de preparacion para la vida universitaria.

4. Supervisar y evaluar el desempefio del personal asignado al area.

Funciones y/o 5. Fomentar actividades con los profesores estudiantes y padres de

atribuciones familia del centro de preparacion para la vida universitaria que
permitan la integracién e identificacion con la universidad.

6. Emitir la relacion de ingresantes y cuadro de méritos por esta
modalidad, al presidente de la comision permanente de admision y
a las areas involucradas.

7. Orientar y supervisar el sistema de tutoria y consejeria para
estudiantes y padres de familia, contribuyendo con su desarrollo
personal y familiar.

8. Otras que le encargue el Vicerrector Académico.
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RS,

\E

' Dedicacion

Tiempo Completo

'Relacién Jerarquica

Depende de

Vicerrector Académico

Ejerce autoridad
sobre

Docente de CEPRE y Asistente del Centro de Preparacion para la Vida
Universitaria.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesion /
Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afios.

Conocimientos

Formacion General.
Pedagogia.
Tutoria.

ASISTENTE DEL CENTRO DE PREPARACION PARA LA VIDA UNIVERSITARIA

Propdsito

Es el responsable apoyar en la organizacion de las actividades
académicas y administrativas del Centro de Preparacion para la Vida
Universitaria de la Universidad.

L

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar la ejecucion y supervision de seminarios académicos.

2. Apoyar en el cumplimiento de la carga horaria y charlas de
orientacién vocacional.

3. Elaborar los registros de asistencia de los docentes del Centro de
Preparacion a la Vida Universitaria.

4. Crear usuarios y contrasefias de estudiantes y padres de familia
que les permita tener acceso a la informacion del aula virtual.

5. Capacitar a los estudiantes en el buen uso del aula, biblioteca
virtual, médulo de biblioteca, base de datos e-libro y correo crece.

6. Capacitar a los padres de familia en el uso del aula virtual.

7. Registrar en el moédulo de CEPRE a docentes y estudiantes y
generar fichas de registro de matricula

8. Registrar los problemas académicos y administrativos que se
suscitan en el &rea e informar al Jefe inmediato.

9. Monitorear y consolidar el uso del aula virtual por los docentes.

10. Apoyar en el monitoreo del desarrollo de las actividades
académicas del Centro de Preparacion para la Vida Universitaria.

11. Controlar la asistencia diaria de los docentes y estudiantes.

12. Elaborar los reportes de carga horaria y reporte mensual de pagos.

13. Controlar el buen uso de equipos multimedia asignados al area.

14. Otras funciones que le encargue el Director del Centro de
Preparacion para la Vida Universitaria.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director del Centro de Preparacion para la Vida Universitaria

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller.
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7 |
‘Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informatica.

DOCENTE DE CEPRE

Propésito

Los docentes preuniversitarios tienen como funcion motivar en los
estudiantes la investigacion, el mejoramiento continuo y permanente
de la ensefianza, la proyeccion social, en los ambitos que les
corresponde.

Funciones y/o
atribuciones

4

1. Ejercer la docencia con libertad de pensamiento y con respeto a la
discrepancia.

2. Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y capacidad
docente y realizar labor intelectual creativa.

3. Presentar periddicamente informes sobre el desarrollo de su labor
académica, produccion intelectual y de investigacion.

4. Preparar los materiales educativos de sus asignaturas.

5. Presentar sus pruebas de examen, notas de los estudiantes y
actas de notas en las fechas sefialadas.

6. Calificar objetivamente las pruebas, examenes Yy otros
instrumentos o factores de evaluacién de sus asignaturas,
entregarlos, cuando sean escritas a los estudiantes con las
observaciones correspondientes y comentarlas en clase.

7. Participar en los cursos y programas de capacitacion,
actualizacion docente.

8. Otras que le encargue el Director del Centro de Preparacion para
la Vida Universitaria.

Dedicacién Tiempo Completo / Tiempo Parcial
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Centro de Preparacion para la Vida Universitaria

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Pedagogia.
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6.1.1 Estructura Orgénica

APITULO VI: ORGANOS DE APOYO DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

6.1 DIRECCION DE REGISTROS ACADEMICOS Y ADMISION

DIRECT OR DE REGISTROS ACADEMICOS Y
ADMISION

JEFE DE REGISTROS ACADEMICOS Y
ADMISION

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS Y
ADMISION

6.1.2 Descripcién de los Puestos

DIRECTOR DE REGISTROS ACADEMICOS Y ADMISION
Es el responsable de administrar los procedimientos de admision y
Propésito registros académicos, recibir, organizar, mantener y administrar la
informacion académica de la universidad.

1. Dirigir y supervisar los procedimientos relacionados con los
registros académicos y de admision de la universidad.

2. Proporcionar la informacion sistematizada de estudiantes, cuadro
de méritos general y por programas que sea requerida por las
diferentes areas de la universidad.

3. Elaborar los resimenes estadisticos semestrales y anuales de los

/ / registros a su cargo y remitirlos al vicerrectorado académico.

4. Coordinar con la direccién de tecnologias de la informacién la
publicacién de la informacién académica previa autorizacion del
vicerrectorado académico.

5. Supervisar y coordinar con los secretarios académicos de las
facultades y escuela de posgrado el proceso de los registros de

Funciones y/o notas y cierre de actas.
atribuciones 6. Procesar la documentacion para el otorgamiento de
certificaciones, grados vy titulos.

7. Administrar el registro de sanciones de estudiantes.

8. Emitir certificados de estudios.

9. Preparar y remitir la informacién solicitada por el poder judicial,
ministerio publico u otras entidades estatales.

10. Cautelar el acervo documentario a su cargo.

11. Proponer los reglamentos o sus modificaciones que resulten
necesarios para mejorar la gestion de su area.

12. Apoyar a la comisién permanente de admision en el proceso de
admision.

13. Otras que le encargue el vicerrector académico, asi como las
establecidas en los reglamentos de la universidad.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Vicerrector Académico
Ejerce autoridad Jefe de Registros Académicos y Admision
sobre
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Perfil

‘Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afios.

Conocimientos

Proceso de Gestién Académica.

Ley Universitaria

Reglamento de Admisién, Reglamento del Estudiante y Reglamento
Docente.

JEFE DE REGISTROS ACADEMICOS Y ADMISION

Propésito Es el rgsponsable de appyar ala F)ireccién en Ig administracion de los
procedimientos de admisién y registros académicos de la USS.

1. Coordinar y supervisar los procedimientos relacionados con los
registros académicos y de admisién de la universidad.

2. Supervisar la coherencia del registro de los datos de los
postulantes en contraste con la documentacion recibida.

3. Realizar la configuracion del sistema informatico de admisién
acorde al cronograma correspondiente y a las vacantes
aprobadas.

4. Validar los datos registrados en el sistema informético de la
Universidad que servira de fuente para los resimenes estadisticos
semestrales y anuales.

; 5. Planificar el programa de induccion en procedimientos
/ académicos administrativos para los ingresantes en coordinacién
con las areas correspondientes.

6. Coordinar con las unidades académicas y administrativas lo
concerniente a la evaluacion de los postulantes.

7. Elaborar propuestas de Guias y otros documentos de orientacién
para el postulante y estudiante.

8. Procesar en el sistema informético de la USS el cuadro de mérito

Funciones y/o de los estudiantes.

atribuciones 9. Coordinar con la Direccién de tecnologias de la informacion la
implementacién de nuevos requerimientos y ajustes del sistema
informatico u otras aplicaciones web de soporte en el proceso de
registro académico y admision.

10. Verificar el avance y/o culminacion del registro de notas y emision
de acta de notas.

11. Coordinar con las unidades académicas y administrativas para
que el procedimiento de atencion de certificado de estudios se
ejecute en el plazo establecido. Asimismo, del seguimiento de
atencion de tramites virtuales.

12. Requerir a las Direcciones de escuela la conformidad de carga
académica en contraste con el registro de la carga lectiva en el
sistema informatico con fines de emitir formato de control de firma
de acta de notas.

13. Elaborar y consolidar reportes de control y alineacion entre el
registro académico, cuentas corrientes y archivo documental
coordinando con la instancia correspondiente la subsanacion.

14. Atender el registro de las modificaciones de carga lectiva
autorizadas por el Vicerrector Académico.
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15. Otras que le encargue el Director de Registros Académicos y
Admisién, asi como las establecidas en los reglamentos de la
universidad.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Registros Académicos y Admision.

Ejerce autoridad
sobre

Analistas de Registros Académicos y Admision

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Proceso de Gestién Académica.

Ley Universitaria

Reglamento de Admisiéon, Reglamento del Estudiante y Reglamento
Docente.

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS Y ADMISION

Propésito

Es el responsable de ejecutar los procesimientos de registros
académicos y admision de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Realizar la inscripcion y validacién de datos de los postulantes a
los diversos programas de estudios.

2. Clasificar las carpetas de los postulantes para la evaluacion y
posterior registro de ingreso.

3. Registrar la condicién de ingresante de los postulantes previa
evaluacion correspondiente, segin modalidad de admision y
documentos requisitos.

4. Recibir, verificar, digitalizar y archivar los documentos que integren
la carpeta de ingreso de los estudiantes.

5. Toma, edicibn y registro de fotografias acorde a las
especificaciones técnicas.

6. Entregar a los postulantes sus respectivos cddigos, usuarios y
contrasefias.

7. Realizar la actualizacion permanente de la ficha de datos
personales de los estudiantes de la USS.

8. Atender la devolucibn de documentos de postulantes e
ingresantes que no cancelaron ni registraron matricula.

9. Almacenar y transferir las carpetas de los ingresantes, no
ingresantes, egresados, bachilleres y titulados.

10. Recibir y atender las solicitudes de certificados de estudios y
emision de actas de notas adicionales.

11. Registrar las resoluciones recibidas que autorizan traslados
internos, cambios de modalidad de estudios, cambios de carrera,
convalidaciones, reserva de matricula y reconocimiento de
aprobacion de asignaturas de Tutoria y Actividades integradoras
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y otras
consideraciones.

12. Verificar y procesar equivalencia de plan de estudios a quienes les

corresponda.
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13. Imprimir y clasificar las actas de notas, con fines de firma del
Decano y posterior empastado.

Verificar la alineacién entre el registro académico, cuentas
corrientes y archivo documental de los tramites atendidos.
Realizar las demas funciones que le asigne el Director de

Registros Académicos y Admision.

14.

15.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Registros Académicos y Admision.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Bachiller Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Proceso de Gestion Académica.

Ley Universitaria

Reglamento de Admisién, Reglamento del Estudiante y Reglamento
Docente.

Computacion e Informética

6.2 DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

6.2.1 Estructura Organica

DIRECTOR D E DESARROLLO ACADEMICO

ANALISTA DE DESARROLLO
ACADEMICO

JEFE DE EVALUAQON DOCENTE

JEFE DE CAPACITACION DOCENTE

SUPERVISOR ACADEMICO

6.2.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO

Propésito

Es el responsable de asegurar el cumplimiento de los procesos de
gestion académica relacionados con la gestion curricular, la formacion
docente continua y la evaluacion del desempefio docente.

Funciones y/o
atribuciones

1. Gestionar el disefio, implementacion y evaluacién del modelo
educativo y los disefios didacticos de la USS, en sus distintas
modalidades de estudio, en coordinacién con los programas
académicos.

2. Plantear los lineamientos académicos en materia de gestion,

disefio y ejecucion curricular a nivel macro y microcurricular.
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3. Asesorar en disefio e implementacién de los planes de estudio de
las carreras profesionales, programas de posgrado y otros
programas que desarrolle la universidad.

4. Gestionar la evaluacion, actualizacion y redisefio curricular de los
planes de estudio de los diferentes programas de estudio.

5. Promover el desarrollo profesional docente capacitando en
planificacién curricular, metodologias de ensefianza-aprendizaje,
elaboracién de recursos didacticos, integracion de las TIC y
evaluacion del aprendizaje

6. Planificar y monitorear la ejecucién del Plan de Capacitacion

Docente, en coordinacion con los Departamentos Académicos y
Direcciones de Escuela.

7. Planificar y monitorear la ejecucion de Plan de Evaluacion del
Desempefio Docente, en coordinacion con los Departamentos
Académicos y Direcciones de Escuela.

8. Gestionar la integracion de las TIC en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

9. Gestionar actividades para

universidad.

Presentar y sustentar el plan operativo de la Direccion.

Otras que le encargue el Vicerrector Académico, asi como las

establecidas en los reglamentos de la universidad.

la fidelizaciobn docente con la

10.
11.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Vicerrector Académico

Ejerce autoridad
sobre

Jefe de Evaluacion Docente, Jefe de Capacitacion Docente y Analista
de Desarrollo Académico.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario en Educacion.
Grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afios.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Gestion y Disefio Curricular. Estrategias de ensefianza aprendizaje.
Capacitacién y evaluacién Docente.

ANALISTA DE DESARROLLO ACADEMICO

Propésito

Es el responsable de brindar apoyo en la Gestién Administrativa de la
Direccion.

Funciones y/o
atribuciones

1. Apoyar en la gestion del desarrollo profesional docente.

2. Apoyar en la gestion del disefio, implementacion y evaluacion del
modelo educativo y de los disefios didacticos de la USS.

3. Analizar las necesidades y demandas formativas de los docentes.

4. Actualizar permanentemente la ficha de datos generales de los
docentes capacitados y evaluados de la USS.

5. Apoyar en la realizacion de actividades de evaluaciéon del
desempefio docente

6. Consolidar la informaciéon estadistica como resultado de la
ejecucion de capacitaciones y la evaluacion docente.
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7. Organizar, codificar y archivar de manera fisica y digital la data y
documentacion de la Direccion.

8. Coordinar y difundir los lineamientos de gestién curricular de la
USS.

9. Apoyar en la gestion del disefio y evaluacion de los curriculos de
las diferentes Areas Académicas de la USS.

10. Apoyar en la realizacion de actividades de capacitacion y

evaluacion del desempefio docente

11. Apoyar y asistir al Director en aspectos administrativos.
12. Resolver consultas realizados por las diferentes areas de la USS.
13. Otras que le encargue el Director de Desarrollo Académico.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Desarrollo Académico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Bachiller Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Pedagogia.
Computacion e Informatica.

W

JEFE DE EVALUACION DOCENTE

Propdsito

Es el responsable de la evaluacion docente, asi como elaborar
propuestas de innovacidn que permitan evaluar de manera integral a
los docentes.

Funciones y/o
atribuciones

1. Disefiar e implementar el Plan de Evaluacion de Desempefio
Docente, en coordinacion con las Direcciones de Escuela, los
Departamentos Académicos y la Direccion de Postgrado.

2. Plantear los procedimientos para la evaluacién docente
perteneciente a las diversas modalidades educativas de la USS.

3. Coordinar y estipular los lineamientos de evaluacién docente en
concordancia con el Sistema de Gestion de la Calidad de la USS.

4. Monitorear la ejecucién de la evaluacion docente, a nivel de
auditoria académica.

5. Planificar y monitorear el cumplimiento del programa de la
evaluacion de sesiones de aprendizaje en las aulas.

6. Proponer actividades para la fidelizacion docente con la
universidad.

7. Asesorar en materia de evaluacion docente.

8. Elaborar los informes y registros de evaluacion docente de la USS.

9. Organizar y archivar de manera fisica y digital los instrumentos y

los resultados de la evaluacion docente.

10. Otras que le encargue el Director de Desarrollo Académico.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

| Director de Desarrollo Académico
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Supervisor Académico

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.
Grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Pedagogia.
Evaluacion Docente.

SUPERVISOR ACADEMICO

Propésito

Es el responsable de la supervisién del desempefio docente, en la
modalidad semipresencial, considerando los instrumentos de
evaluacion respectivos.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Jefatura de Evaluacion Docente, la planificacion,
organizacién, ejecucion y supervision de las actividades de
evaluacion del desempefio docente, asi como con los directores
de escuela y el director de educacion a distancia.

2. Observar y evaluar la ejecucién de las sesiones de aprendizaje
desarrollada por el docente, en el aula fisica y en entornos
virtuales de aprendizaje, considerando los instrumentos de
evaluacion respectivos.

3. Evaluar el contenido del portafolio académico de los docentes,
segun los instrumentos de evaluacion elaborados para tal fin.

4. Elaborar informes y otros documentos sobre las actividades de
evaluacion e informar a la Jefatura de Evaluacién Docente.

5. Ejecuta el plan de evaluaciéon de desempefio docente para la
modalidad semipresencial, en los instrumentos que le
correspondan.

6. Verifica la interaccion entre los docentes y estudiantes a través de
la plataforma virtual.

7. Informa a los docentes y al Jefe de Evaluacion Docente los
incumplimientos observados.

8. Otras que le encargue el Jefe de Evaluacion Docente.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Evaluacién Docente

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Evaluacion Docente.
Computacion e Informatica.
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1%

JEFE DE CAPACITACION DOCENTE

Propdsito

Es el responsable de la ejecucién operativa de las actividades de
capacitacion permanente de los docentes.

Funciones y/o
atribuciones

1.

Diagnosticar necesidades de capacitacion docente en
coordinacion con las Direcciones de Escuela, los Departamentos
Académicos y la Direccion de Postgrado, complementando con los
informes de evaluacién docente.

Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacién Docente basados en
el enfoque por competencias, teniendo en cuenta necesidades
formativas diagnosticadas.

Estipular los lineamientos y procedimientos de capacitacion
docente perteneciente a las diversas modalidades educativas de
la USS.

Coordinar con la Direccion de Acreditacion y Calidad Institucional
para la aplicacién y analisis de encuestas de satisfaccion en torno
a las capacitaciones desarrolladas.

Elaborar instrumentos y materiales educativos con fines de
capacitacién y orientacion a los docentes.

Asesorar a los docentes en planificacion curricular, estrategias
didacticas, integracion de las TIC, evaluacién del aprendizaje y
otros aspectos académicos que ayuden a mejorar el proceso de
ensefianza aprendizaje.
Propone actividades para
universidad.

Elaborar los informes y registros producto de la capacitacién
docente.

Organizar y archivar de manera fisica y digital los instrumentos y
los resultados de la capacitacion docente.

la fidelizacion docente con la

10. Otras que le encargue el Director de Desarrollo Académico.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Director de Desarrollo Académico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.
Grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Pedagogia, didactica, teoria curricular.
Capacitacién Docente.
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DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
SERVICIOS ESTUDIANTILES

ASISTENTE DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO YSERVICIOS [~ |
ESTUDIANTILES

) JEFE DESERVICIO JEFE DEACTIVIDADES ]
JEFE DETOPICO DE SALUD PSICOP EDAGOGICO INTEGRADORAS JEFE DETUTORIA JEFE DESERVICIO SOCIAL
— —
PROFESIONAL DE LA
ENFERMERO PSICOLOGO CLINICO TUTOR TRABAJADOR SOCIAL
. 4 | ——
TECNICO EN PSICOLOGO
ENFERMERIA EDUCATIVO COORDINADOR DE COORDINADOR DE
DEPORTES ARTES
AUXILIAR EN UTILERTA TECNICO EN ARTES
————————

TECNICO DE DEPORTES] ENTRENADOR PRODAC]

6.3.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y SERVICIOS ESTUDIANTILES

Es responsable de administrar el Proceso Universitario en términos de
Propésito gestionar los programas de ayuda y desarrollo humano a los miembros
de la Comunidad Universitaria.

1. Organizar, dirigir, desarrollar y supervisar actividades para el
bienestar de la comunidad universitaria.

2. Apoyar a los estudiantes y graduados en la obtencién de becas de
estudios.

3. Organizar actividades en beneficio de la comunidad universitaria
de acuerdo a sus posibilidades, servicios de prevencion y
prestacion de salud, asesoria psicopedagdgica y psicolégica,
tutoria, servicio social y actividades integradores: promocion
deportiva, artistica y recreacion.

4. Brindar los servicios: topico de salud, psicopedagdgico, tutoria,
social y actividades integradores.

‘ 5. Asistir al Vicerrector Académico en los temas relacionados con el

/ Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles.

6. Presentary sustentar el plan operativo de la Direccion.

7. Proponer los reglamentos y/o modificaciones que resulten
necesarios para mejorar la gestion de su area al Vicerrectorado
Académico.

8. Otras que le encargue el Vicerrector Académico, asi como las
establecidas en los reglamentos de la universidad.

Funciones y/o
atribuciones

Dedicacion Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de Vicerrector Académico

Ejerce autoridad Jefe de Tépico de Salud, Jefe de Servicio Psicopedag6gico, Jefe de
sobre Tutoria, Jefe de Servicio Social y Jefe de Actividades Integradoras
Perfil

Nivel Educativo Superior

Profesién / Grados | Titulo Universitario.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afios.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Bienestar Universitario.

ASISTENTE DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y SERVICIOS ESTUDIANTILES

Propésito

Es responsable de brindar apoyo administrativo, transmitiendo una
buena imagen ante las visitas que reciba el Director de Bienestar
Universitario y Servicios Estudiantiles.

Funciones y/o
atribuciones

%

1. Recibir, registrar y distribuir la documentaciéon que ingrese al
despacho de la Direccién.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccion.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas y
reuniones de trabajo, que requiera el Director.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Director.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director y distribuir la documentacion firmada a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la USS.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director.

8. Efectuar la recepcién y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico y trdmite documentario.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Otras funciones en materia de su competencia que le asigne el
Director de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Bienestar Universitario.

JEFE DE TOPICO DE SALUD

Propésito

Es el responsable de planificar, gestionar, organizar, ejecutar, dirigir y
controlar las actividades de los Topicos de Salud.

Funciones y/o
atribuciones

1. Preparar y ejecutar actividades de promocién y prevencién de la
salud para todos los miembros de la comunidad universitaria.

2. Otorgar constancias de atencion en salud al paciente en caso lo
requieran.
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3. Realizar acciones asistenciales en las consultas médicas en caso
se requiera.

4. Presentar, sustentar, ejecutar y evaluar el plan operativo del area
a la Direccién de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles.

5. Garantizar el adecuado abastecimiento de medicamentos,
insumos, equipos médicos y no médicos.

6. Realizar coordinaciones externas institucionales en tematicas de
salud.

7. Consolidar y elevar al Director informes de Gestién Administrativa
del Area.

8. Elaborar y ejecutar estudios de investigacion sobre la realidad y
caracteristicas de la comunidad universitaria.

9. Otras funciones que le asigne el Director
Universitario y Servicios Estudiantiles.

de Bienestar

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles

Ejerce autoridad
sobre

Enfermero, Técnico en Enfermeria.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario en Ciencias de la Salud.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reglamentacion de la USS.

ENFERMERO

Propdsito

Es el responsable de las actividades asistenciales, preventivas,
promocionales en la salud de la comunidad universitaria, asi como de
la asesoria nutricional en el consultorio respectivo.

Funciones y/o
atribuciones

1. Garantizar la atencién oportuna de los
asistenciales.

2. Asesorar al paciente en cuanto al tratamiento indicado y
administracion del mismo, a fin de brindarle el mejor apoyo posible.

3. Velar por el correcto funcionamiento del equipo médico a fin de
garantizar su disponibilidad cuando sean requeridos.

4. Realizar asesorias nutricionales a la comunidad universitaria.

5. Otras funciones que le asigne el Jefe de Tépico de Salud.

procedimientos

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Topico de Salud

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Licenciado en Enfermeria.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Protocolos de servicios de consulta, emergencias y urgencias.
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Nutricion.

TECNICO EN ENFERMERIA

Propdsito

Es el responsable de apoyar al médico en la atencidn solicitada por los
docentes, estudiantes, graduados, visitantes y administrativos de la
Universidad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Realizar el control, entrega, registro, verificacion de fecha de
vencimiento y stock de medicamentos.

Preparar materiales quirdrgicos del Tépico de Salud.

Realizar el proceso de admision y triaje.

Aplicar los inyectables y realizar curaciones.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Tépico de Salud.

GIENAEN

Tiempo Completo

Dedicacion
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Tépico de Salud

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Técnico en Enfermeria.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Protocolos de servicios de consulta, emergencias y urgencias.

JEFE DE SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

/P(opésito

Es el responsable de planificar, gestionar, organizar, ejecutar, dirigir y
controlar las actividades de promocion y prevencion de la salud mental
y apoyo psicopedagogico de la comunidad universitaria.

Funciones y/o
atribuciones

1. Dirigir y controlar programas psicopedagdgicos.

2. Dirigir y controlar programas preventivos promocionales de la
salud mental.

3. Brindar atencién psicopedagogica y psicolégica oportuna a
comunidad universitaria.

4. Coordinar y apoyar las labores de Proyeccion Social en los casos
que lo solicite el Director de Bienestar Universitario y Servicios
Estudiantiles.

5. Presentar, sustentar, ejecutar y evaluar el plan operativo del area
a la Direccion de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles.

6. Consolidar y elevar al Director informes de gestion administrativa
del area.

7. Otras funciones que le asigne el
Universitario y Servicios Estudiantiles.

Director de Bienestar

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles

Ejerce autoridad
sobre

Psicélogo Clinico y Psicélogo Educativo

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo en Psicologia.
Colegiado y habilitado.

Version: 10

F. Implementacion: 06 de mayo de 2020 Péagina 95 de 217

Elaborado por: Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional, Gerencia General y
Direccion de Gestion del Talento Humano

Revisado por:

Consejo Universitario

Direccién de Acreditacion y Calidad
Institucional y Asesoria Legal

Aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 073-2020/PD-USS




Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reglamentacion de la USS.

PSICOLOGO CLIiNICO

Propdsito

Es el responsable de la atencién psicologica en la especialidad Clinica.

Funciones y/o
atribuciones

1. Brindar atencion en psicologia clinica de manera oportuna a los
estudiantes derivados, o0 que por iniciativa visitan el servicio; asfi
como también a los demés miembros de la comunidad
universitaria.

2. Apoyar en la planificacion, elaboracion y ejecucion de actividades

de prevencién y promocion de la salud mental.

Disefiar, dirigir y controlar programas psicolégicos.

Ingresar al sistema SEUSS las atenciones diarias.

5. Elaborar y ejecutar estudios de investigacion, sobre la realidad y
caracteristicas de los estudiantes de la Universidad a través de un
estudio basado en temas de caracter de psicologia clinica.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe del area.

> w

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Servicio Psicopedagdgico

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo en Psicologia.
Colegiado y habilitado.

?periencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Psicologia Clinica.
Reglamentacion de la USS.

PSICOLOGO EDUCATIVO

Propésito

Es el responsable de la atencion psicolégica en la especialidad
Educativa.

Funciones y/o
atribuciones

1. Brindar atencion en psicologia educativa de manera oportuna a los
estudiantes derivados, 0 que por iniciativa visitan el servicio; asi
como también a los demés miembros de la comunidad
universitaria.

2. Apoyar en la planificacion, elaboracion y ejecucion de actividades

de prevencion y promocioén de la salud mental.

Disefiar, dirigir y controlar programas psicopedagdgicos.

Ingresar al sistema SEUSS las atenciones diarias.

5. Elaborar y ejecutar estudios de investigacion, sobre la realidad y
caracteristicas de los estudiantes de la Universidad a través de un
estudio basado en temas de caracter de psicologia educativa.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe del area.

W

Dedicacion Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de Jefe de Servicio Psicopedagoégico
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo en Psicologia.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Psicologia Educativa.
Reglamentacion de la USS.

JEFE DE TUTORIA

Propésito

Es el responsable de planificar, gestionar, organizar, ejecutar, dirigir y
controlar las actividades de tutoria.

Funciones y/o
atribuciones

L/

1. Planificar, organizar y evaluar las actividades de tutoria.

2. Supervisar las sesiones tutoriales de los docentes tutores de las
Facultades de la USS.

3. Elaborar y presentar el informe de carga horaria de docentes
tutores a la Direccidon Bienestar Universitario y Servicios
Estudiantiles.

4. Elaborar informe semestral de participacion de estudiantes en las
actividades de tutoria.

5. Programar, organizar y coordinar con la comunidad universitaria
las de actividades de Pastoral universitaria.

6. Realizar el proceso de registro y validacién de notas de tutoria en
el SEUUS vy a la Direccion de Registros Académicos.

7. Presentar, sustentar, ejecutar y evaluar el plan operativo del area
a la Direccion de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles.

8. Consolidar y elevar a la Direccion los informes de gestion
administrativa del area.

9. Otras funciones que le asigne el
Universitario y Servicios Estudiantiles.

Director de Bienestar

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles
Ejerce autoridad
Tutor
sobre
Perfil
Nivel Educativo Superior

Profesiéon / Grados

Psicdlogo, Licenciado en educacion.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Tutoria.

TUTOR

Propésito

Es el responsable de desarrollar actividades tutoriales de orientacion,
consejeria y seguimiento a los estudiantes.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, desarrollar y ejecutar actividades de Tutoria.
2. Consolidar y elevar al Jefe informes de gestién administrativa.
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3. Elaborar los Silabos de Tutoria de acuerdo a las necesidades de
los estudiantes para la ejecucion de las sesiones tutoriales en las
Escuelas Profesionales.

4. Realizar el proceso de registro y validacién de notas de tutoria con
la Jefatura.

5. Evaluar y sistematizar los programas de reforzamiento académico
de las Escuelas Profesionales.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe de Tutoria.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Tutoria

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Psicélogo, Licenciado en Educacion

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Tutoria.

JEFE DE SERVICIO SOCIAL

| /P{opésito

Es responsable de planificar, gestionar, organizar, ejecutar, dirigir y
controlar los programas de servicio social a fin de mejorar la calidad
de vida de la comunidad universitaria.

Funciones y/o
atribuciones

1. Organizar y ejecutar programas de atencion individualizada,
evaluacion socioecondmica, actividades sociales entre otros, a la
comunidad universitaria.

2. Proponer e impulsar diagnésticos sobre la problemética social que
presenten los estudiantes.

3. Coordinar con los servicios de la Direccion de Bienestar
Universitario y servicios estudiantiles para la ejecucion de
programas de salud y seguimiento de casos sociales.

4. Planificar, ejecutar y evaluar el programa de becas y de apoyo
estudiantil.

5. Orientar a la comunidad universitaria en la solucion de sus
problemaéticas sociales.

6. Administrar las pélizas de seguro para brindar los servicios
necesarios de salud a los miembros de la comunidad universitaria,
de acuerdo a las necesidades que presenten.

7. Presentar, sustentar, ejecutar y evaluar el plan operativo del area
a la Direccion de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles.

8. Consolidar y elevar a la direccion informes de gestion
administrativa del area.

9. Supervisar las instalaciones y correcto funcionamiento de los

equipos del Comedor de la USS.

Otras que le asigne el Director de Bienestar Universitario y

Servicios Estudiantiles.

10.

Dedicacion Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de Director de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Trabajador Social

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo profesional en Trabajo Social o Asistente Social.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reglamentos de la USS

TRABAJADOR SOCIAL

Propésito

Apoyar al Jefe de Servicio Social en el establecimiento y desarrollo de
programas que tiendan a mejorar la calidad de vida de la comunidad
universitaria a través de los servicios sociales que brinda la
Universidad.

Funciones y/o
atribuciones

L

1. Realizar acciones de asistencia, promocion,
integracion social.

2. Atender, informar y promocionar a la comunidad universitaria
acerca de los programas.

3. Mantener actualizada la base de datos de
beneficiados.

4. Realizar el seguimiento de la situacion social, econémica y
rendimiento académico de los estudiantes beneficiados del
programa de becas.

5. Realizar la atencion social a nivel individual, grupal y colectivo.

6. Brindar asesoria y orientacion a la comunidad universitaria que lo
requiera.

7. Ingresar al sistema SEUSS las atenciones diarias.

8. Realizar el seguimiento de los casos sociales identificados.

9. Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias.

10. Realizar la investigacién social.

11. Otras que le asigne el Jefe del area.

prevencion e

los estudiantes

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Servicio Social

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo profesional en Trabajo Social o Asistente Social.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reglamentos de la USS.

JEFE DE ACTIVIDADES INTEGRADORAS

Es responsable de planificar, gestionar, organizar, ejecutar, dirigir y
controlar las actividades destinadas a contribuir en la formacion

Propésito . . , o L
P integral de los estudiantes a través de la realizacion de las Actividades
Integradoras, en sus modalidades de talleres deportivos, talleres
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artisticos, selecciones deportivas y elencos artisticos bajo su
responsabilidad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Impulsar, promover y generar actividades artisticas y/o deportivas
que prestigien a la USS.

2. Planificar y promover eventos locales, regionales y nacionales que
comprometan la identidad cultural.

3. Planificar y promover competencias locales, regionales y
nacionales que comprometan el deporte en sus distintas
disciplinas.

4. Promover la integracion artistica y/o deportiva entre las diferentes
Escuelas Profesionales mediante eventos de real valia.

5. Presentar, sustentar, ejecutar y evaluar el plan operativo del area
a la Direccion de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles.

6. Consolidar y elevar al Director informes de gestién administrativa
de la Jefatura.

7. Otras que le asigne el Director de Bienestar Universitario y
Servicios Estudiantiles.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles

Ejerce autoridad
sobre

Coordinador de Artes y Coordinador de Deportes

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Profesional técnico o Universitario

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

‘ /Cenocimientos

Arte.
Deporte.
Actividades deportivas de alta competencia.

PROFESIONAL DE LA SALUD — REHABILITACION FISICA

Propésito

Es el responsable de apoyar a las actividades integradoras en la
valoracion fisioterapéutica inicial y disefiar el plan de intervencion de
fisioterapia o terapia fisica.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejecutar, dirigir y coordinar, el plan de intervencion de fisioterapia
o terapia fisica de los estudiantes pertenecientes a las actividades
de arte, deportivas y PRODAC.

2. Evaluar la evolucion de los resultados obtenidos con el tratamiento
de fisioterapia o terapia fisica en relacion a los objetivos marcados
por el médico y el fisioterapeuta.

3. Garantizar la atencion oportuna de
asistenciales.

4. Realizar acciones de apoyo de las consultas médicas a la
comunidad universitaria en caso se requiera.

5. Otras que le asigne el Jefe del area.

los procedimientos

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Actividades Integradoras

Ejerce autoridad
sobre
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Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario en Ciencias de la Salud.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Fisioterapia y rehabilitacion fisica.

COORDINADOR DE ARTES

Propdsito

Es responsable de apoyar al Jefe de Actividades Integradoras
supervisando el 6ptimo cumplimiento de los talleres artisticos y
elencos representativos, asi como también dirigir y coordinar las
actividades de su area, dentro de su ambito de competencia,
garantizando el cumplimiento de los objetivos trazados en el plan
operativo.

Funciones y/o
atribuciones

P

1. Planificar, desarrollar, supervisar y evaluar los talleres artisticos
dirigidos a los estudiantes de la Universidad.

2. Supervisar el cumplimiento de los silabos y planes de trabajo de
talleres y elencos.

3. Promocionar el desarrollo de las habilidades artistico culturales en
la comunidad universitaria.

4. Coordinar y participar de presentaciones artisticas internas y
externas.

5. Medir e informar al Jefe de &rea las presentaciones artisticas.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe del area.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Actividades Integradoras

Ejerce autoridad
sobre

Técnico en Artes

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Profesional técnico o universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Artes plasticas.
Marketing personal.
Musica, danzas, entre otros.

TECNICO EN ARTES

Propésito

Es responsable de apoyar al Coordinador de Artes, asi como de
coadyuvar a la formacién integral de los estudiantes a través del
desarrollo artistico.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejecutar los talleres de artes plasticas, marketing personal,
etiqueta social, oratoria, musica, danzas, entre otros dirigido a los
estudiantes de la USS.

2. Ingresar el reporte de asistencia y registro de notas segun plazos
establecidos.
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3. Participar en eventos locales, regionales y nacionales que
comprometan la identidad cultural asignados por el Coordinador.

4. Ingresar el reporte de asistencia y registro de notas segun plazos
establecidos.

5. Propiciar el desarrollo de las habilidades sociales, artistico
culturales en la comunidad universitaria a través del desarrollo de
las actividades integradoras.

6. Mantener en buen estado la indumentaria, equipos y materiales
asignados a su taller.

7. Otras funciones que le asigne el Coordinador.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Coordinador de Artes

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Profesional técnico o universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Psicopedagogia.

COORDINADOR DE DEPORTES

Propésito

Es responsable de apoyar al Jefe de Actividades Integradoras
supervisando el éptimo cumplimiento de los talleres deportivos y del
PRODAC, asi como también dirigir y coordinar las actividades de su
area, dentro de su ambito de competencia, garantizando el
cumplimiento de los objetivos trazados en el plan operativo.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, desarrollar, supervisar y evaluar los talleres deportivos
dirigidos a los estudiantes de la Universidad.

2. Supervisar el cumplimiento de los silabos y planes de trabajo de
talleres deportivos.

3. Planificar y Coordinar con el Entrenador PRODAC los trabajos a
realizar con las selecciones deportivas.

4. Coordinar e informar al Jefe de area sobre las presentaciones
deportivas.

5. Otras funciones que le asigne el Jefe del area.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Actividades Integradoras

Ejerce autoridad
sobre

Utilero, Técnico de Deportes y Entrenador PRODAC.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Profesional técnico o Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Deporte.
Actividades deportivas de alta competencia.
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AUXILIAR EN UTILERIA

Propdsito

Es responsable de apoyar al Coordinador de Deportes, a los Técnicos
de cada disciplina y al Entrenador PRODAC en los trabajos de campo
para lograr los objetivos de la preparacion de las selecciones
deportivas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Apoyar en los trabajos de campo de la preparacion deportiva
dirigida a los estudiantes de los diversos talleres deportivos y de
la seleccion deportiva de la USS.

2. Mantener en buen estado la indumentaria, equipos y materiales
deportivos asignados para la realizacién del buen trabajo de los
estudiantes seleccionados.

3. Participar en competencias locales, regionales y nacionales que
comprometan la identidad deportiva asignados por el coordinador
respectivo.

4. Informar por escrito al Coordinador de Deportes sobre los
implementos deportivos e indumentarias en mal estado; asi como
también de lo que se necesite.

5. Otras que le asigne el coordinador respectivo.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Coordinador de Deportes

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria completa.

Profesiéon / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Deporte.
Actividades deportivas de alta competencia.

TECNICO DE DEPORTES

Propésito

Es responsable de apoyar al Coordinador de Deportes, asi como de
coadyuvar a la formacion integral de los estudiantes a través de la
realizacion las actividades integradoras en sus modalidades de talleres
deportivos

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejecutar los talleres deportivos dirigido a los estudiantes de la
Universidad.

2. Ingresar el reporte de asistencia y registro de notas segun plazos
establecidos.

3. Propiciar el desarrollo de las destrezas deportivas en la comunidad
universitaria a través del desarrollo de las actividades
integradoras.

4. Asegurar la integridad fisica de los estudiantes participantes en
eventos dentro de la universidad.

5. Mantener en buen estado la indumentaria, equipos y materiales
asignados a su taller.

6. Otras funciones que le asigne el Coordinador.

Dedicacién

Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Coordinador de Deportes

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico o universitario en Educacion Fisica.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Deporte acorde a su especialidad.

ENTRENADOR PRODAC

Propdsito

Es responsable de apoyar al Coordinador de Deportes, en la formacion
de las selecciones deportivas de alta competencia, desarrollando el
maximo potencial de los estudiantes mediante el analisis de sus
actuaciones y destrezas deportivas.

Funciones y/o
atribuciones

L/

1. Supervisar y monitorear el cumplimiento del plan de trabajo a
realizar con las selecciones deportivas segun disciplina.

2. Convocar y seleccionar a los estudiantes que contribuyan al
afianzamiento de las selecciones deportivas.

3. Participar en presentaciones deportivas de acuerdo a las
convocatorias locales, regionales y nacionales.

4. Evaluar y seleccionar a los estudiantes que participen en el
proceso de admision para el PRODAC vy calificar para los
beneficios que otorga la universidad.

5. Asegurar la integridad fisica de los estudiantes participantes en las
selecciones deportivas.

6. Contribuir a la buena imagen de la USS a través de las
presentaciones deportivas con los equipos a su cargo.

7. Reportar y consolidar mensualmente las actividades realizadas
dentro y fuera de la USS al Coordinador de Deportes en los plazos
establecidos.

8. Otras que le asigne el Coordinador.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Coordinador de Deportes

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico o universitario en Educaciéon Fisica.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Deporte acorde a su especialidad.
Actividades deportivas de alta competencia.
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ESENTANTE £ | 3 )
.4 DIRECCION DE EDUCACION A DISTANCIA

DIRECTOR DE EDUCACION A DISTANCIA

ASISTENTE DE EDUCACION A
DISTANCIA

JEFE DETECNOLOGIAS EDUCATIVAS A
DISTANCIA

ESPECIALISTA DE TECNOLOGIAS J

ESPECIALISTA DE CONTENIDOS ESPECIALISTA DE PRODUCCION DE EDUCATIVAS A DISTANCIA
DIGITALES MATERIAL MULTIMEDIA

JEFE DEDESARROLLO EDUCATIVO ADISTANCIA

6.4.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE EDUCACION A DISTANCIA

Es el responsable de brindar el soporte administrativo a las unidades
Propésito académicas correspondientes para la formacion académica y
extension universitaria en la modalidad de estudios semipresencial.

1. Gestionar el aula virtual, plataforma de videoconferencia,
herramientas y recursos tecnoldgicos utilizados en la educacion
semipresencial.

2. Definir los lineamientos de los aspectos formativos y de servicios
educativos en la modalidad semipresencial.

3. Gestionar la capacitacibn a docentes expertos y tutores en el
disefio didactico y en el uso de herramientas para entornos
virtuales de aprendizaje.

4. Gestionar la capacitacion a los estudiantes de la modalidad

Funciones y/o semipresencial en el uso de herramientas para entornos virtuales
atribuciones de aprendizaje.
5. Velar en la produccién de materiales educativos digitales y
multimedia.
J 6. Elaborar proyectos de innovaciéon educativa y tecnologias
/ emergentes para fortalecer la gestion de la educacion

semipresencial; asimismo, los planes de accién requeridos para la
prestacion de un servicio de calidad.

7. Elaborar el plan operativo y el presupuesto anual del area.

8. Otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico, asi como
las establecidas en los reglamentos de la universidad.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Vicerrector Académico
Ejerce autoridad Jefe de Desarrollo Educativo a Distancia y Jefe de Tecnhologias
sobre Educativas a Distancia, Asistente de Educacion a Distancia.
Perfil
Nivel Educativo Superior

., Economista, Administrador, Ingeniero, Licenciado en Educacion y
Profesion / Grados .

afines.
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Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 2
afios.

Conocimientos

Ley Universitaria
Pedagogia y didactica.
Educacién a distancia.
Plataformas educativas.

ASISTENTE DE EDUCACION A DISTANCIA

Propdsito

Es responsable de brindar apoyo administrativo, cumpliendo las
funciones y objetivos de la Direccién de Educacion a Distancia.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a la
Direccién de Educacion a Distancia.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccion.

3. Atender y efectuar las llamadas telefonicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes y publico en
general que deseen entrevistarse con el Director.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director y distribuir la documentacion firmada a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director.

8. Efectuar la recepcién y remision de la correspondencia a través
del correo electrénico y tramite documentario.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el Director de
Educacion a Distancia.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Educacién a Distancia.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o Bachiller en Administracion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.

JEFE DE DESARROLLO EDUCATIVO A DISTANCIA

Propésito

Es responsable de los lineamientos pedagdgicos y didacticos para la
modalidad de educacién semipresencial, asi como de la elaboracion
de materiales y contenidos digitales y capacitacion en el uso de las
herramientas tecnoldgicas en educacién semipresencial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Proponer los fundamentos y lineamientos didacticos para la
modalidad de estudios semipresencial
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2. Proponer lineamientos normativos y  procedimientos
administrativos, para mejorar la evaluacién y control de la
produccion de medios y materiales educativos.

3. Elaborar los disefios didacticos para las asignaturas, cursos,
moédulos, talleres, etc., que se desarrollen en la modalidad
semipresencial.

4. Capacitar a docentes o tutores virtuales en estrategias de
Ensefianza-Aprendizaje para entornos virtuales.

5. Capacitar a docentes expertos en la produccion de materiales
educativos acorde a la naturaleza de la modalidad semipresencial.

6. Capacitar a Tutores, estudiantes, administrativos en herramientas
tecnolégicas en educacion semipresencial en coordinacién con la
Jefatura de Tecnologias Educativas.

7. Mantener actualizados los documentos e instrumentos de gestion
pedagdgica y didactica en la modalidad de estudio semipresencial.

8. Monitorear la produccién de materiales multimedia.

9. Otras que le asigne el Director de Educacién a Distancia.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Educacién a Distancia

Ejerce autoridad
sobre

Especialista en Contenidos Digitales y Especialista en Produccién de
Material Multimedia

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Ingeniero, Licenciado en Educacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

%

Conocimientos

Ley Universitaria

Pedagogia y didactica.
Educacidn a distancia.

Disefio Didactico e Instruccional.
Plataformas educativas.

ESPECIALISTA DE CONTENIDOS DIGITALES

Propésito

Es responsable de la evaluacion, revisibn y orientaciéon en la
produccion de contenidos digitales para el proceso de ensefianza
aprendizaje en la modalidad de estudios semipresencial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Monitorear y orientar en la produccién de contenidos digitales para
el proceso de ensefianza aprendizaje en la modalidad de estudios
semipresencial.

2. Evaluar, retroalimentar y validar que cada uno de los contenidos
digitales elaborados presenten las especificaciones requeridas
segun el disefio y modelo didactico.

3. Evaluar la originalidad de los contenidos digitales producidos.

4. Administrar los contenidos y recursos de aprendizaje producidos
a través de la Direccion de Educacion a Distancia.

5. Apoyar en las capacitaciones a expertos y tutores en temas
referidos a contenidos digitales.

6. Organizar y custodiar el archivo del material entregado.

7. Otras que le asigne el Jefe de Desarrollo Educativo a Distancia.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica
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’.//'Depende de

Jefe de Desarrollo Educativo a Distancia

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Licenciado en Educacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria
Pedagogia y didactica.
Educacién a distancia.
Plataformas educativas.

ESPECIALISTA DE PRODUCCION DE MATERIAL MULTIMEDIA

Propdsito

Es responsable de la produccion multimedia de contenidos tematicos
interactivos para la modalidad de estudios semipresencial.

Funciones y/o
atribuciones

»

1. Disefiar recursos graficos estaticos, animados y audiovisuales
para los productos didacticos de las asignaturas, cursos, médulos,
talleres, etc.

2. Elaborar el Disefio grafico de guias, manuales, articulos, etc. en
diversos formatos digitales en coordinacion con la Direccion de
Marketing.

3. Organizar los productos multimedia elaborados por el é&rea en
formato digital.

4. Brindar soporte en la produccién de videos educativos en diversas
herramientas tecnoldgicas para la modalidad de estudio
semipresencial.

5. Brindar soporte para la transmision en linea de: videoconferencias,
streaming, etc., a través de redes sociales en la modalidad de
estudios semipresencial.

6. Realizar la pre-produccién, produccién y post-produccion de
videos educativos para la modalidad de estudio semipresencial.

7. Otras actividades que le asigne el Jefe de Desarrollo Educativo a
Distancia.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de

Jefe de Desarrollo Educativo a Distancia

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Computacion y Sistemas, Disefio
Gréfico, Comunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Educacién a distancia.
Multimedia (software para edicién de imagenes y video).
Lenguaje de programacion para web.
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JEFE DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS A DISTANCIA

Propdsito

Es responsable de gestionar las plataformas tecnoldgicas educativas,
asi como de investigar las tendencias de la educacién semipresencial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Gestionar las plataformas tecnologicas educativas en la
modalidad de estudios semipresencial.

2. Investigar las tendencias de la Educacion semipresencial con el
fin de proponer proyectos de innovaciéon educativa.

3. Disefiar la estructura de la plataforma virtual de aprendizaje para
la gestién académica y administrativa de la modalidad.

4. Participar en la capacitacién de tutores, expertos, estudiantes en
herramientas de tecnologias educativas en coordinacién con la
Jefatura de Desarrollo Educativo.

5. Coordinar con la Direccibn de Tecnologias de Informacion,
acciones de integracion de tecnologias para el aula virtual de la
modalidad con los sistemas informaticos de la USS.

6. Plantear soluciones tecnolégicas en el campo audiovisual y
transmision de video.

7. Otras que le asigne el Director de Educacién a Distancia.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Educacién a Distancia

Ejerce autoridad
sobre

Especialista de Tecnologias Educativas a Distancia

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Ingeniero o afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Tecnologia educativa.
Educacién a distancia.

ESPECIALISTA DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS A DISTANCIA

/P{opésito

Es responsable de apoyar en la gestion de las plataformas
tecnolégicas educativas, asi como de apoyar en la investigacion de las
tendencias de la educacién semipresencial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Crear los espacios virtuales y administrar los contenidos y
recursos en las plataformas tecnolégicas educativas para las
asignaturas, cursos, modulos, talleres, etc.

2. Administrar roles de usuario en el Aula Virtual de la modalidad.

3. Reuvisar la virtualizacién de contenidos y recursos de aprendizaje
en las aulas virtuales.

4. Desarrollar aplicaciones informaticas para la modalidad de
estudios semipresencial.

5. Administrar la red virtual de Tutores de educacion semipresencial.

6. Asistencia técnica a los Expertos, docentes, tutores y estudiantes
de las modalidad de estudios semipresencial.

7. Otras que le asigne el Jefe de Tecnologias Educativas a Distancia.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Tecnologias Educativas a Distancia

Ejerce autoridad
sobre
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Perfil

‘Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Computacion y Sistemas y
afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Tecnologia educativa.
Educacién a distancia.

6.5 DIRECCION DE BOLSA Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

6.5.1 Estructura Orgéanica

DIRECTOR DE BOLSA Y SEGUIMIENTO DEL
EGRESADO

ESPECIALISTA DE PSEGUIMIENTO DEL EGRESADO

COORDINADOR DE BOLSA DE TRABAJO

ANALISTA DEBOLSA DE J

TRABAJO

6.5.2 Descripcién de los Puestos

DIRECTOR DE BOLSA Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

ropésito

Es el responsable de mantener actualizada la informacién de los
egresados, situaciones de empleabilidad; facilitar la blsqueda de
ofertas laborales y contribuir en la obtencién de unidades receptoras
para las practicas pre y profesionales de los estudiantes y egresados.
Asi como fortalecer y actualizar competencias laborales.

Funciones y/o
atribuciones

1. Fortalecer el vinculo Universidad — Empresa — Egresados.

2. Obtener informacion actualizada para facilitar la bldsqueda de
ofertas laborales para los egresados.

3. Contribuir en la obtencién de unidades receptoras para las
practicas pre profesionales y profesionales de los estudiantes y
egresados.

4. Gestionar firmas de convenios con las empresas de practicas
preprofesionales y profesionales.

5. Mantener actualizada la base de datos de centros de practica,
centros laborales y estudiantes o egresados que requieran el
servicio.

6. Fidelizar a las empresas vinculadas mediante acciones concretas
de insercion laboral.

7. Promover nuevas oportunidades laborales para los estudiantes y
egresados.

8. Incentivar la participacion en talleres de capacitacion y liderazgo
para velar por el desarrollo de competencias en estudiantes por
egresar.

9. Presentar y sustentar el plan operativo y presupuesto de la
direccion.
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10. Proponer los reglamentos o sus modificaciones que resulten
necesarios para mejorar la gestion de su area.

11. Otras que le encargue el Vicerrector Académico, asi como las
establecidas en los reglamentos de la universidad.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Vicerrector Académico

Ejerce autoridad
sobre

Especialista de Seguimiento del Egresado y Coordinador de Bolsa de
Trabajo.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afos.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Ley de modalidades formativas laborales
Insercion laboral

ESPECIALISTA DE SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

Propésito

Es responsable de administrar y coordinar las actividades
concernientes a la dimension egresados mediante la aplicacion de
procedimientos de actualizacion de datos, investigacion, promocion y
comunicacion con la finalidad de mantener bien informada y satisfecha
a la comunidad universitaria.

Funciones y/o
atribuciones

1. Capacitar a los egresados en el fortalecimiento del desarrollo
personal y profesional.

2. Ejecutar acciones correspondientes a la labor del seguimiento a
egresados.

3. Desarrollar acciones de investigacibn concernientes a la
empleabilidad y a la situacién de los egresados.

4. Desarrollar acciones de investigaciéon para evaluar la satisfaccién
laboral en los egresados y monitorear la evaluacion de desempefio
de los egresados.

5. Apoyar en la evaluacion de los objetivos educacionales de los
programas académicos.

6. Actualizar de manera continua la Base de Datos de nuestros
egresados.

7. Comunicar resultados de la ejecucion de los programas de
bienestar al egresado.

8. Consolidar y elevar al
Administrativa del Area.

9. Otras funciones que le asigne el Director de Bolsa y Seguimiento
del Egresado.

Director los Informes de Gestidn

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Bolsa y Seguimiento del Egresado.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Capacitacion.

COORDINADOR DE BOLSA DE TRABAJO

Propdsito

Es responsable de administrar y coordinar las actividades
concernientes a la demanda laboral mediante la atencién y gestién de
ofertas de trabajo, organizacion de ferias y otras acciones conjuntas
con la empresa. Al interior de la comunidad estudiantil lleva el control
y la aplicacion de Talleres de Capacitacion con la visién de otorgar a
la sociedad profesionales competentes e idéneos para cada puesto.

%

Funciones y/o
atribuciones

1. Facilitar, conseguir, coordinar y administrar las ofertas laborales
para los estudiantes y egresados de las diferentes programas
académicos de la USS.

2. Coordinar las firmas de convenios con las empresas de précticas
pre profesionales y profesionales.

3. Realizar la base de datos de centros de practica, centros laborales
y estudiantes o egresados.

4. Realizar informes mensuales de las actividades realizadas dentro
de la coordinacion.

5. Administrar, monitorear y actualizar la informacién y acceso a la
Plataforma Virtual de Bolsa de Trabajo para interactuar con los
estudiantes y egresados de las diferentes Escuelas Profesionales.

6. Capacitar a los estudiantes en el fortalecimiento de competencias
personales acordes con las necesidades actuales del mercado
laboral.

7. Publicar en la Web y en los paneles las ofertas de trabajo.

8. Desarrollar mecanismos de apoyo a la insercién laboral dirigido a
estudiantes y egresados.

9. Promover la inscripcion y registro de empresas en la plataforma
virtual de bolsa de trabajo.

10. Administrar y difundir las ofertas laborales remitidas por empresas
vinculadas a través de todos los medios con los que cuenta la
UsSSs.

11. Realizar seguimiento a las convocatorias de selecciéon que hayan
sido difundidos.

12. Realizar asesorias y capacitaciones personalizadas a estudiantes
y egresados para su postulacion en ofertas laborales.

13. Otras funciones que le asigne el Director de Bolsa y Seguimiento
del Egresado.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Bolsa y Seguimiento del Egresado.

Ejerce autoridad
sobre

Analista de bolsa de trabajo.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Bachiller

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia
P menor de 1 afio.
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‘Conocimientos

Ley Universitaria.
Insercion laboral.
Capacitacion.

ANALISTA DE BOLSA DE TRABAJO

Propdsito

Brindar apoyo en las actividades concernientes a la demanda laboral
mediante la atencidn y gestién de ofertas de trabajo, organizacion de
ferias y otras acciones conjuntas con la empresa.

)

Funciones y/o
atribuciones

1. Llevar y mantener el archivo de la documentacién que genera e
ingresa a la coordinacion.

2. Apoyar en la gestion de las ofertas laborales para los estudiantes
y egresados de los diferentes programas académicos de la USS.

3. Apoyar en la actualizacion de la base de datos de centros de
practica, centros laborales y estudiantes o egresados que
requieran el servicio.

4. Apoyar en la coordinacion de las firmas de convenio con las
empresas de practicas pre profesionales y profesionales.

5. Administrar las redes sociales del Area.

6. Ejecutar el seguimiento a la gestién de tramite documentario fisico
y virtual.

7. Organizar periédicamente acciones de relaciones publicas para
publicos interesados.

8. Realizar informes mensuales de las actividades realizadas dentro
de la coordinacién.

9. Apoyar en la gestion de la Plataforma Virtual de Bolsa de Trabajo
para interactuar con los estudiantes y egresados de las diferentes
Escuelas Profesionales.

10. Capacitar a los estudiantes en el fortalecimiento de competencias
personales acordes con las necesidades actuales del mercado
laboral.

11. Difundir las ofertas laborales remitidas por empresas vinculadas a
través de todos los medios con los que cuenta la USS.

12. Realizar seguimiento a las convocatorias de selecciéon que hayan
sido difundidos.

13. Realizar asesorias y capacitaciones personalizadas a estudiantes
y egresados para su postulacién en ofertas laborales.

14. Monitorear las actividades del plan operativo del area

15. Otras funciones que le asigne el Coordinador de Bolsa de Trabajo.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de

Coordinador de Bolsa de Trabajo

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Bachiller

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Bolsa de trabajo.
Capacitacion.
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6.6.1 Estructura Orgénica

DIRECTOR DE CENTRO DE INFORMACION

ASISTENTE DE CENTRO DE
INFORMACION

JASISTENTE DE DESARROLLO D
COLECCIONESY
PROCESAMIENTO TECNICO

ASISTENTE DE SERVICIOS DE
CENTRO DE INFORMACION

6.6.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DEL CENTRO DE INFORMACION

Organizar, implementar y gestionar el proceso de Centro de

P OSi .,
roposito Informacioén de la USS.

1. Gestionar el funcionamiento de los Centros de Informacion de la
USSs.

2. Organizar, implementar y evaluar el servicio de los Centros de
Informacién.

3. Gestionar la seleccién, adquisiciéon y descarte del material
bibliografico en sus diferentes soportes.

4. Planificar, coordinar y evaluar los procedimientos técnicos de
registro, clasificacién, catalogacion, indizacion y automatizacién
del material bibliografico.

5. Gestionar la orientacion a los usuarios en la consulta del acervo
bibliografico, tanto en los catalogos como en la utilizaciéon del
Sistema informatico del Centro de Informacion y Base de Datos.

6. Promover, coordinar, apoyar, supervisar acciones de fomento del

) hébito de la lectura, asi como programas y acciones de formacion

= | Funciones ylo de usuaros. - , ;

. . 7. Supervisar las consultas bibliograficas de los estudiantes,

atribuciones o .

personal docente y administrativo de la USS.

8. Organizar eventos académicos sobre promicién de la lectura y el
uso adecuado de los servicios.

9. Velar por el cuidado y mantenimiento del material bibliografico y
documental, asi como de los equipos tecnologicos asignados a la
unidad.

10. Elaborar informes mensuales al Vicerrector Académico sobre la
circulacién del acervo consultado.

11. Elaborar y consolidar el Plan Operativo de la Direccién para
presentarlo a la Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

12. Establecer relaciones con bibliotecas nacionales e
internacionales.

13. Otras que le encargue el Vicerrector Académico, asi como las
establecidas en los reglamentos de la USS.

Dedicacion Tiempo Completo
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Relacién Jerarquica

Depende de

Vicerrector Académico

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Desarrollo de Colecciones y Procesamiento Técnico;
Asistente de Servicios de Centro de Informacion; y Asistente del
Centro de Informacion.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecologia y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afios.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Bibliotecologia.

TIC.

ASISTENTE DEL CENTRO DE INFORMACION

Propdsito

Apoyar profesional y administrativamente en las tareas que se
desarrollan en el Centro de Informacion de la USS.

1. Recepcionar y registrar la documentacion que ingrese a la

Direccion.
; 2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
‘/ actualizados y protegidos los archivos documentales del Centro de
Informacién.
Funciones y/o 3. Recepcionar el material bibliografico que ingresa al Centro de
atribuciones Informacion.
4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general.
5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director y distribuir la documentacion firmada a sus destinatarios.
6. Otras que le encargue el Director del Centro de Informacién.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director del Centro de Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o Bachiller en Administracion, Sistemas y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Bibliotecologia.
TIC.

ASISTENTE DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCESAMIENTO TECNICO

Propésito

Responsable en realizar las labores de seleccionar, analizar la
informacion y el procesamiento técnico del material adquirido por el
Centro de Informacién de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Registrar el material bibliografico en sus diferentes soportes.
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2. Catalogar, clasificar el material bibliografico y el ingreso de
informacion a la base de datos con el fin de ponerlos a disposicion
de los usuarios.

3. Realizar los acabados finales del material bibliografico para
colocarlos en los estantes.

4. Elaborar técnicamente los catalogos, boletines e
bibliograficos, anuarios y otras publicaciones similares.

5. Llevar el control del material bibliogréafico procesado.

6. Supervisar el buen uso del programa automatizado del Centro de
Informacién.

7. Otras que le encargue el Director del Centro de Informacién.

indices

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director del Centro de Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion documental.
Computacion e informatica.

ASISTENTE DE SERVICIOS DE CENTRO DE INFORMACION

Praposito

Responsable de apoyar a la comunidad universitaria en el Centro de
Informacién, atendiendo las demandas de informacién de material
bibliografico en sus diferentes soportes y equipos.

Funciones y/o
atribuciones

1. Orientar a los usuarios en la consulta del material bibliografico,
tanto en los catadlogos como en la utilizacion del Sistema
Informatico del Centro de Informacion.

2. Atender las consultas, préstamos y devolucién bibliografica por
parte de los alumnos, personal docente y administrativo de la
Universidad y de los usuarios externos.

3. Ordenar el material bibliografico en su ubicacion respectiva de
acuerdo al tipo de coleccion.

4. Cuidar la integridad del material bibliografico, mobiliario, equipo y
el orden en la sala de lectura.

5. Orientar al usuario sobre el servicio y manejo del catalogo.

6. Asegurar el correcto funcionamiento de todos los servicios
electrénicos de acceso a bases de datos, revistas electronicas,
recursos Internet, accesos remotos.

7. Otras que le asigne el Director de Centro de la Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director del Centro de Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller.
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/Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al cliente.
Computacion e informatica.
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7.1.1 Estructura Orgénica

APITULO VII: ORGANOS DE LINEA DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

7.1 DIRECCION DE INVESTIGACION

DIRECTOR DE INVESTIGACION

JEFE DEINVESTIGACION Y JEFE DEREPOSITORIO
PROYECTOS INSTITUCION AL

JEFE DEFONDO EDITORIAL

ASISTENTE DE FONDO L
EDITORIAL

7.1.2 Descripcién de los Puestos

DIRECTOR DE INVESTIGACION

Responsable de la investigacion humanista, cientifica y tecnoldgica, y

debe planificar, coordinar y evaluar la investigacion formativa y de final

de carrera en todos los niveles y modalidades, como factor de vital

Propésito importancia de la formacion profesional. Asi también es responsable
de fomentar, planificar y conducir la investigacion en el ambito
docente. Orienta, evalla y controla la ejecucion y avances de los
proyectos de investigacion.

1. Promover, planificar, organizar, supervisar, registrar y difundir las
investigaciones orientadas hacia la produccién cientifica,
tecnolégica y humanistica.

2. Dirigir los grupos de investigacion, semilleros de investigacion y
grupos de estudio.

3. Fomentar, planificar y conducir la investigacién en el ambito

) docente.

4. Orientar, evaluar y controlar la ejecucion y avances de los
proyectos de investigacion.

b 5. Fomentar la produccion intelectual de la universidad.

6. Proponer al jefe inmediato normativas, procedimientos,
instructivos y otros correspondientes a su competencia, que

Funciones y/o garanticen la mejora continua y la gestion por procesos de
atribuciones investigacion.

7. Garantizar el cumplimiento de la Politica de Investigacion
mediante la coordinacién con la Escuela de Posgrado, las
Facultades y las Unidades de Investigacion.

8. Fomentar la conformacion de redes cientificas inter-universidades
e inter-disciplinas.

9. Promover actividades de capacitacion a docentes y estudiantes en
aspectos relacionados con la investigacion.

10. Promover investigaciones de ciencia y tecnologia que ingresen a
fondos concursables, en coordinacion con la Direccion del Parque
Cientifico Tecnoldgico.

11. Evaluar los informes de los trabajos realizados por las unidades
de investigacion.
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12. Apoyar en la evaluacion del desempefio de los docentes
investigadores.

Realizar eventos de investigacion.

Otras que le encargue el Vicerrector de Investigacion, asi como

las establecidas en los reglamentos de la universidad.

13.
14,

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Vicerrector de Investigacion

Ejerce autoridad
sobre

Jefe de Investigacién y Proyectos, Jefe del Fondo Editorial y Jefe de
Repositorio Institucional.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario.
Tener grado de Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Docencia Investigativa.

JEFE DE INVESTIGACION Y PROYECTOS

Propésito

Responsable de promover, planificar, organizar, supervisar, registrar y
difundir las Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas e innovadoras
de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Promover, planificar, organizar, supervisar, registrar y difundir las
investigaciones orientadas hacia la produccién cientifica,
tecnolégica e innovadoras.

2. Incentivar y fomentar la participacion de los investigadores en
CoNcursos internos y externos, nacionales e internacionales y sirve
de guia para acceder a fondos para la investigacién, en
coordinacién con la Direccién del Parque Cientifico Tecnolégico.

3. Brindar asesoramiento a los investigadores en la gestién integral
de proyectos, en la solicitud, presentacion, seguimiento y
justificacion y cierre de datos.

4. Brindar servicios a instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, relacionadas al desarrollo de la gestion del
conocimiento cientifico.

5. Brindar asesoramiento en el marco de la competencia, con
caracter significativo, multidisciplinario articulando sus actividades
con las Facultades y Escuela de Postgrado

6. Gestionar los grupos organizados de investigacion: Semilleros de
investigacion, grupos de investigacion, grupos de estudio

7. Coordinar la participacion de los estudiantes en los diferentes
proyectos de investigacion.

8. Presentar y sustentar el Plan Operativo del Area a la Direccion de
Investigacion.

9. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Investigacion.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Investigacion.

Ejerce autoridad
sobre
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v "
 Perfil

‘Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Docencia Investigativa.
Metdologia de la investigacion cientifica

JEFE DE FONDO EDITORIAL

Propdsito

Responsable de producir, gestionar y difundir los conocimientos de
Investigacion, Ciencia, Arte y Cultura de todos los integrantes de la
Comunidad Universitaria y de la Sociedad en General.

Funciones y/o
atribuciones

|

1. Editar y publicar la Revista Cientificas fisicas y virtuales.

2. Monitorear la publicacion de las Revistas Cientificas de
Facultades.

3. Proponer al Director de Investigacién las politicas editoriales para
su aprobacion.

4. Impulsar la participacion del Fondo Editorial de la USS en ferias
nacionales e internacionales y otros eventos editoriales.

5. Coordinar con los Jefes de Unidad de Investigacion la publicacion
periddica de libros especializados en las Facultades de la USS
para la difusion del conocimiento de los resultados de
Investigacion.

6. Supervisar y controlar que las obras que se editen con el sello del
fondo editorial de la USS, cuenten con el Registro Legal y el
Formato Editorial Vigente.

7. Validar la informacion oportuna a la Biblioteca Nacional.

8. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Investigacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Investigacion.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Fondo Editorial.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.
Grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Fondo Editorial Universitario.
Ley de Propiedad Intelectual.

ASISTENTE DE FONDO EDITORIAL

Propdsito

Responsable de brindar apoyo administrativo y profesional en el
Fondo Editorial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Procesar y proporcionar la informacion de las actividades del
Fondo Editorial.
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2. Recibir, registrar y distribuir la documentaciéon que ingrese al
Fondo Editorial.

3. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales del Fondo
Editorial.

4. Apoyar en el proceso de valoracion y edicién de la produccion
intelectual.

5. Apoyar y hacer seguimiento en las actividades propuestas en el
Plan Operativo del area.

6. Apoyar en el control y avances de la produccién intelectual en la
USS.

7. Apoyar en la coordinacién con los Editores de las Revistas de la
USS para las respectivas publicaciones.

8. Apoyar en la edicibn y publicacion de la Revista Cientifica
Institucional fisica y/o virtual.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de Fondo Editorial.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Fondo Editorial.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Fondo Editorial Universitario.

JEFE DE REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Propésito

Responsable de Planificar, gestionar, organizar, supervisar, y ejecutar
los lineamientos técnicos y politicas para la gestion del Repositorio
Institucional, alineados a la Ley n.° 30035.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, organizar y ejecutar los lineamientos técnicos y politicas
para la gestion del Repositorio Institucional, alineados a la Ley n.°
30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Acceso Abierto.

2. Supervisar y coordinar la interconexion progresiva de los sistemas
de gestidn de la investigacién de la USS en la Red Nacional de
Informacién Cientifica e Interconexién Telematica.

3. Coordinar con la Direccién de Tecnologias de la Informacion las
implementaciones o actualizaciones de los sistemas de soporte a
la gestion de la investigacion de la USS que exige el Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia del Perd (CONCYTEC).

4. Gestionar y administrar el servidor que aloja el Portal Web del
Repositorio Institucional para su correcto funcionamiento.

5. Gestionar el registro de los trabajos de investigacion en
coordinacién con las escuelas profesional y la oficina de Grados y
Titulos del registro correcto de datos en el repositorio institucional
segun las directrices de la SUNEDU.
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6. Administrar el Portal Web de las Revistas Institucionales para su
correcto funcionamiento.

7. Administrar el sistema de similitudes contratado por la USS y
capacitar a los usuarios del mismo.

8. Asistir a eventos cientificos tecnologicos de innovacion y/o
actualizaciéon de sistemas de gestion del conocimiento de
investigacion, realizados por el CONCYTEC.

9. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Investigacion.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Investigacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas o afines.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Sistemas de Gestion de la Investigacion.
Repositorios Institucionales.

7.2 DIRECCION DEL PARQUE CIENTIFICO TECNOLOGICO

7.2.1 Estructura Orgénica

DIRECTOR DEL PARQUE CIENTIFICO
TECNOLOGICO

JEFE DEDESARROLLO,
TRANSFERENCIA E INNOVACION

7.2.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE PARQUE CIENTIFICO TECNOLOGICO

Propésito

Responsable de dirigir, representar, promocionar y optimizar el modelo
del Parque Cientifico Tecnol6gico de la USS a nivel nacional e
internacional. Identifica e impulsa las capacidades y actitudes de los
emprendedores para el desarrollo innovador de empresas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Dirigir, representar y promocionar el Parque Cientifico y
Tecnoldgico.

2. Gestionar la transferencia, innovacién y emprendimientos de
investigaciones desarrolladas en la Direccién de Investigacion y
en la comunidad universitaria.

3. Gestionar el desarrollo, innovacion y emprendimientos de
proyectos externos a la USS.

4. Garantizar el asesoramiento Cientifico, Tecnolégico y Empresarial

de estudiantes e investigadores internos y externos a la USS.
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5. ldentificar areas de oportunidades de negocio.

6. Ofertar servicios o productos a la comunidad regional, nacional e
internacional.

7. Buscar e identificar lineas de financiacién para el desarrollo de
proyectos de investigacion y emprendimientos.

8. Gestionar el registro de propiedad intelectual en sus diferentes
modalidades: patentes, derechos de autor, marcas, signos
distintivos o similares.

9. Realizar eventos tecnolégicos y de emprendimiento.

10. Fomentar el intercambio cientifico, tecnol6gico y/o investigador a
través de encuentros, jornadas, seminarios, congresos, simposios
o similares.

11. Otras que le encargue el Vicerrector de Investigacion, asi como
las establecidas en los reglamentos de la universidad.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Vicerrector de Investigacion.

Ejerce autoridad
sobre

Jefe de Desarrollo, Transferencia e Innovacion.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Profesional Universitario.
Grado de Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.

JEFE DE DESARROLLO, TRANSFERENCIA E INNOVACION

}u{pésito

Responsable de gestionar el desarrollo, transferencia e innovacién de
investigaciones desarrolladas en la Direccién de Investigacion, asi
como identificar, elaborar y disefiar proyectos de I1+D+i ejecutados por
estudiantes o investigadores cuya finalidad sea fundamentar y/o
generar ideas, modelos o conocimientos innovadores con una
adecuada base Cientifica y/o Tecnolégica.

Funciones y/o
atribuciones

1. Gestionar el desarrollo, transferencia e innovacion de
investigaciones desarrolladas en la Direccién de Investigacion.

2. ldentificar a través de una constante exploracion de los diversos
medios fisicos o virtuales las necesidades constantes de los
mercados, asi como las modas originadas haciendo uso de las
nuevas tecnologias.

3. Gestionar el registro de propiedad intelectual en sus diferentes
modalidades que se generen en la USS.

4. Identificar, elaborar y disefiar proyectos de 1+D+i incentivando su
difusion cientifica y técnica a través de la publicacién de articulos
en revistas indizadas.

5. Fomentar la protecciéon intelectual del conocimiento generado,
para su posterior aprovechamiento en la creacién de empresas o
la cesion de derechos de autor, royalties, etc., hacia otras
empresas interesadas en utilizar o adquirir el “know-how” o la
tecnologia adaptada o desarrollada.
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6. Realizar las demas funciones que le asigne el Director de

PACTUSS.
Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director del Parque Cientifico Tecnolégico.
Ejerce autoridad
sobre
Perfil
Nivel Educativo Superior

Titulo Universitario.

Profesic
rofesion /Grados | 40 de Maestro.

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia o
P menor de 1 afo.

Conocimientos Investigacion Cientifica y Tecnologica.
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ESENTANTE £ |

__eGAaL SUAPITULO VIII: ORGANOS DE LINEA DE LA GERENCIA GENERAL

8.1.1 Estructura Orgénica

8.1 DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Y FINANZAS

JEFE DE CONTABILIDAD GENERAL JEFE DE TESORERIA JEFE DEFINANZAS
ASISTENTEDE | |
ANALISTA DE TESORERIA COORDINADOR DE FINANZAS COORDINADOR DE
CONTABILIDAD DEL ALUMNO RECUPERACIONES
ASISTENTE DE
FINAN ZAS DEL ASISTENTE DE

RECUPERACIONES

ALUMNO

8.1.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Propdsito

Responsable del proceso de finanzas, administrando los recursos
contables, econémicos y financieros de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1.
2.

12

10.

11.

Gestionar el desarrollo de las actividades financieras de la USS.
Registrar el movimiento contable, econdémico y elaborar los
estados financieros

Definir y proponer las normas y politicas que orientardn las
actividades financieras.

Proponer los estudios necesarios para determinar las escalas de
costos de los servicios educativos que brinda la USS.

Realizar la facturacion por todos los servicios que presta la USS.
Programar, organizar, ejecutar y controlar los fondos econémicos
y financieros de la USS.

Custodiar y controlar los ingresos que por diferentes conceptos
obtiene la USS, asi como el patrimonio integral.

Supervisar y controlar los pagos a terceros que tienen vinculacion
con la gestion de la USS.

Informar oportunamente a la gerencia y a las unidades pertinentes
sobre la situacion econdémico y financiera necesaria para la
administracion y gestion empresarial.

Evaluar la ejecucién del plan de reinversion de utilidades y
proponer modificaciones.

Prestar asesoramiento técnico-contable a otros drganos de la
USS.

. Otras funciones que le encargue la Gerencia General.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de | Gerente General
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Jefe de Contabilidad General, Jefe de Tesoreria, Jefe de Finanzas y
el Asistente de Contabilidad y Finanzas.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador Publico Colegiado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 2 afios.

Conocimientos

Finanzas.
Analisis de Estados Financieros.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Propdsito

Responsable de brindar apoyo administrativo, transmitiendo una
buena imagen ante el pablico interno y externo que reciba la Direccion.

Funciones y/o
atribuciones

"

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a la
Direccion.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccion.

3. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores y publico en general que
deseen entrevistarse con el Director.
5. Redactar los documentos escritos a ser emitidos por el Director y

distribuir la documentacién firmada a sus destinatarios.
6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad.
7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director.
Efectuar la recepcion y remision de la correspondencia a través
del correo electrénico y tramite documentario.
9. Realizar las demas funciones que le asigne el Director.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Contabilidad y Finanzas

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Técnico o Bachiller Universitario

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.

JEFE DE CONTABILIDAD GENERAL

Responsable de registrar en forma oportuna y confiable las

transacciones econdmicas financieras; en base a dispositivos legales

Propésito : L -
vigentes, principios y normas de contabilidad generalmente
aceptados, asi como elaborar estados financieros en forma general.
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5

Funciones y/o
atribuciones

L

1. Plantear, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos
contables, orientando y supervisando a los 6rganos de la USS en
lo referente a su adecuado tratamiento.

2. Proponer y ejecutar las politicas que corresponden el &mbito de
su competencia.

3. Centralizar el registro oficial de las operaciones contables;
supervisando la apertura y actualizaciéon de los libros principales
de contabilidad y registros auxiliares respectivos.

4. Ejecutar la formulacion, evaluacién e interpretacion de los estados
financieros y su informacién complementaria.

5. Revisar, procesar y consolidar la documentacién contable y
sustentatoria remitida por los érganos desconcentrados de la USS.

6. Controlar la adecuada aplicacion del plan de cuentas; asi como,
coordinar con los érganos de la USS, las regularizaciones y
ajustes de las operaciones efectuadas.

7. Efectuar el analisis y evaluacion permanentes de la rentabilidad
y/o costos de produccion y servicios de la USS.

8. Emitir reportes contables que permitan, establecer la situacion
econdmica-financiera de la USS.

9. Proporcionar la informacién contable que se requiera para fines
internos y externos.

10. Otras que le encargue la direccion de contabilidad y finanzas.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Contabilidad y Finanzas.

Ejerce autoridad
sobre

Analista de Contabilidad.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador Publico Colegiado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Analisis de Estados Financieros.

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Propésito

Responsable de apoyar en tareas de registro contable, de las
operaciones econdmico-financieras ejecutas por la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Registrar contablemente todos los documentos que correspondan
a las cuentas bajo su responsabilidad.

2. Llevar en forma ordenada las cuentas contables que le son
asignados.

3. Realizar la conciliacion y sustentacion mensual de las cuentas
contables a su cargo.

4. Elaborar cada mes el analisis de las cuentas contables asignadas,
formulando los ajustes contables necesarios.

5. Llevar el control patrimonial de los bienes de la institucion
registrando las depreciaciones y amortizaciones, asi como las
altas y bajas del activo fijo.

6. Informar oportunamente al Jefe de Contabilidad General, sobre la
informacion contable necesaria para el correcto procesamiento de
la planilla de sueldos y salarios.
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7. Realizar en forma mensual la provision de la planilla de
remuneraciones, recibos de honorarios y beneficios sociales de
los trabajadores de la USS.

8. Actualizar y consolidar los activos y pasivos de la USS.

9. Registrar los pagos efectuados a los proveedores y por los

servicios prestados por terceros.

Validar los depdsitos en cuentas bancarias a nombre de la USS,

realizados por los alumnos.

Ingresos en el sistema contable de datos referentes a préstamos,

adelantos y rendiciones de los colaboradores y otros de

responsabilidad con la USS, a fin de que sean integrados a la
planilla de remuneraciones.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Contabilidad

General.

10.

11.

12.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Contabilidad General

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador Publico Colegiado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Registros Contables.

JEFE DE TESORERIA

' /%pésito

Es el responsable de velar por la adecuada distribucion de los ingresos
de la USS, a fin de garantizar la cancelacion oportuna de los
compromisos contraidos por ésta.

Funciones y/o
atribuciones

1. Controlar a nivel de programacion financiera los pagos de
obligaciones contraidas, asi como los desembolsos de las
entidades financieras en cumplimiento de préstamos a corto y
mediano plazo.

2. Elaborar y disponer el pago de impuestos y contribuciones.

3. Efectuar el pago de todos los compromisos de la empresa.

4. Preparar cheques, depdésitos bancarios, transferencias bancarias,
etc.

5. Mantener actualizado en riguroso orden cronolégico los pagos
pendientes.

6. Administrar un fondo de caja chica, para gastos pequefios o
urgentes en la USS.
7. Otras que le encargue el Director de Contabilidad y Finanzas.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Contabilidad y Finanzas.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Tesoreria.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador Publico Colegiado, Economista o Administrador.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Contabilidad y Finanzas.

ASISTENTE DE TESORERIA

Propésito

Es el responsable de apoyar en la programacion y ejecucion de pagos
de las obligaciones contraidas con proveedores, docentes,
trabajadores administrativos y servicios de terceros; y pago de
impuestos y contribuciones a entidades estatales.

Funciones y/o
atribuciones

1. Conciliar las Cuentas Corrientes Bancarias y ejecutar los ajustes
por cargas o gastos bancarios y financieros.

2. Programar los pagos de acuerdo a condiciones y plazos
establecidos.

3. Emitir los medios de pago para la cancelacion de las obligaciones
programadas.

4. Archivar de manera ordenada la documentacién sustentatoria de
los pagos efectuados.

5. Otras funciones que le encarguen el Jefe de Tesoreria.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Tesoreria

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador Publico Colegiado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

CO)zocimientos

Conciliacién de cuentas bancarias.

JEFE DE FINANZAS

Propésito

Es el responsable de administrar, en términos de programacién
ejecucion y de control, todos los recursos financieros de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Gestionar las Finanzas de la USS en base a las orientaciones de
la Direccién de Contabilidad y Finanzas.

2. Organizar, coordinar y controlar los ingresos y egresos de
Recursos Financieros.

3. Preparar informes periddicos sobre la ejecucién financiera de la
USS.

4. Preparar los presupuestos, y flujos de caja proyectados, para
aprobacion de la Gerencia General.

5. Optimizar la rentabilidad del exceso de liquidez mediante
convenientes colocaciones e inversiones financieras.

6. Asesorar en los contratos a ser celebrados por la USS que tengan
incidencia financiera.

7. Coordinar la seguridad y custodia de los Recursos Financieros
recaudados.

8. Disponer la emisidn de boletas o facturas de servicios educativos
prestados a terceros.

9. Mantener el control y llevar un registro por los valores remitidos o
recepcionados por concepto de garantia o fianzas.
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10. Elaborar los reportes diarios de caja y bancos incluyendo estados
de movimientos.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el Director de
Contabilidad y Finanzas.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Contabilidad y Finanzas.

Ejerce autoridad
sobre

Coordinador de Finanzas del de

Recuperaciones.

Alumno y Coordinador

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Economista, Contador Publico Colegido, Administrador y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Finanzas.

COORDINADOR DE FINANZAS DEL ALUMNO

Propdsito

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar
las actividades de recepcion de ingresos generados por las
actividades de la USS.

1. Recibir los ingresos generados por los servicios que brinda la
Universidad.
2. Coordinar con la Direccion de Marketing y la Direcciéon de
Registros Académicos y Admision para generar los cddigos de los
postulantes e ingresantes a la USS.
3. Coordinar con las unidades académicas de la USS relacionadas
con la inscripcion, matriculas y todo el proceso académico que
Funciones y/o genere pagos.
atribuciones 4. Supervisar las labores de los asistentes de finanzas del alumno.
5. Reportar diariamente los fondos recaudados al Jefe de Finanzas
y Director de Contabilidad y Finanzas.
6. Elaborar y emitir informes consolidados al Jefe de Finanzas y
Director de Contabilidad y Finanzas.
7. Supervisar la verificacion de las categorias y pagos de los
estudiantes.
8. Realizar las demés funciones que le asigne el Jefe de Finanzas.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Finanzas.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Finanzas del Alumno.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador Publico Colegiado, Administrador, Economista y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Plataformas de servicio al cliente. Caja.

ASISTENTE DE FINANZAS DEL ALUMNO

Propdsito

Es el responsable de recibir los ingresos generados por las actividades
de la USS.
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SWIVER

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir diariamente los ingresos generados por los servicios
generales y especiales de los estudiantes.

2. Reportar diariamente las operaciones de captacion de pagos.

3. Realizar el seguimiento oportuno de los pagos efectuados por los
estudiantes.

4. Mantener informado al Coordinador de Finanzas del Alumno sobre
el estado de cuenta de los estudiantes.

5. Realizar las demas funciones que le asigne el Coordinador de
Finanzas del Alumno.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Coordinador de Finanzas del Alumno.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Técnico Bancario, Bachiller en Contabilidad, Administracion,
Economia y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al cliente.
Caja.

COORDINADOR DE RECUPERACIONES

Propésito

Es responsable de disefiar e implementar la estrategia integral de
cobranza de la USS en sus distintos canales, para asi contribuir
disminucién de la cartera morosa.

Funciones y/o
atribuciones

1. Disefiar las estrategias de cobranzas efectivas para la disminucion
de la cartera morosa de la USS.

2. Coordinar las supervisiones de cobranza judicial y cobranza
externa e informar al Jefe de Finanzas sobre el cumplimiento de
metas de recuperacion de la cartera morosa.

3. Proponer al Jefe de Finanzas el castigo de cartera morosa, segun
la normatividad.

4. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Finanzas.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Finanzas.

5

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Recuperaciones.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador, Administrador, Economista, Ingeniero o afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Cobranzas.
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ASISTENTE DE RECUPERACIONES

Propdsito

Es responsable del apoyo en las actividades de cobranza de la USS
en sus distintos canales, para asi contribuir disminucion de la cartera
morosa.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejecutar las acciones de cobranzas efectivas para la disminucion
de la cartera morosa de la USS.

2. Generar reportes de cobranza y recuperaciones, asi como
desercion.

3. Procesar el castigo de cartera morosa, segin la normatividad
contable y tributaria.

4. Realizar las demas funciones que le asigne el Coordinador de
Recuperaciones.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Coordinador de Recuperaciones.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Técnico, Bachiller
Ingenieria o afines.

en Administracion, Economia, Contabilidad,

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Cobranzas.
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DIRECTOR DE LOGISTICA, INFRAESTRUCTURAY
SERVICIOS GENERALES

ANALISTA DE LOGISTICA,
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS GEN ERALES

JEFE DEMANTENIMIENTO Y JEFE DEINFRAESTRUCTURAY
SERVICIOS GENERALES CONTROL PATRIMONIAL

ANALISTA DE

JEFE DECOMPRAS Y ALMACEN

MANTENIMIENTO ¥ [
ANALISTA DE ASISTENTE DE lSERVICIOS GEN ERALEY ESPECIALISTA DE ANALISTA DECONTROL

COMPRAS ALMACEN INFRAESTRUCTURA PATRIMONIAL

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO, SEGURIDAQ
Y SERVICIOS GENERALES

COORDINADOR DE
TRANSPORTE

I I I 1 |
AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA

AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
JARDIN ERIA FOTOCOPIADO SEGURIDAD TRANSPORTE

8.2.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE LOGISTICA, INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

Planifica, gestiona y organiza los procesos de logistica, infraestructura
Propésito y servicios generales: recursos fisicos, equipamiento, mantenimiento,
seguridad y patrimonio.

1. Gestionar el sistema de abastecimiento de la USS.

2. Coordinar con las Direcciones de Planificacion y Desarrollo

Institucional y Contabilidad y Finanzas, la planificacion y ejecucion

del sistema de abastecimiento.

Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades.

4. Establecer y ejecutar los mecanismos pertinentes para el
mantenimiento y cuidado de bienes muebles e inmuebles.

5. Mantener y controlar la documentacion sustentatoria de
adquisiciones, entradas y salidas de bienes.

6. Ejecutar las actividades de servicios generales de limpieza,
mantenimiento, fotocopiado y seguridad en forma eficiente y

Funciones y/o oportuna.

atribuciones 7. Coordinar y supervisar el adecuado uso de las unidades de
transporte de la USS, asi como su mantenimiento.

8. Supervisar que el inventario de bienes de capital esté actualizado.

9. Aplicar las politicas, directivas y criterios de racionalidad en las
adquisiciones que establezca la Gerencia General.

10. Garantizar la seguridad e integridad de las personas, instalaciones
y bienes de la USS mediante la prevencion y accién contra el
delito.

11. Programar y establecer la distribuciéon de las oficinas y demés
ambientes (menos aulas y auditorios) de la USS, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

12. Otras funciones que le encargue la Gerencia General.

w

Dedicacion Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Gerente General

Ejerce autoridad
sobre

Jefe de Compras y Almacén, Jefe de Mantenimiento y Servicios
Generales, Jefe de Infraestructura y Control Patrimonial, Analista de la
Direccion de Logistica, Infraestructura y Servicios Generales.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario en Administracién, Contabilidad, Ingenieria
Industrial o afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 2 afos.

Conocimientos

Gestion de la Cadena de Abastecimiento — SCM
Obras e Infraestructura.

Control Patrimonial.

Servicios Generales.

ANALISTA DE LOGISTICA, INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

Propésito

Analizar la data generada por todas las areas asignadas a la Direccién,
con la finalidad de generar reportes técnicos producto de la gestién de
cada area.

1%

Funciones y/o
atribuciones

1. Consolidar la informacién generada de los procesos de compras y

almacén, infraestructura, patrimonio, seguridad, mantenimiento,

SSGG y trasporte.

Hacer seguimiento a los indicadores de gestion.

Identificar tendencias en los datos generados.

Analisis de escenarios para cada proceso.

Abastecer de informacion para la formulacién de los planes

operativos y de inversiones.

6. Abastecer de informaciéon para la formulacion de los planes de
mejora de cada area.

7. Seguimiento de la ejecucién de los diferentes proyectos asignados
o desarrollados por la Direccion.

8. Otras funciones que le encargue el Director de Logistica,
Infraestructura y Servicios Generales.

ar

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Logistica, Infraestructura y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario en Administracion, Ingenieria Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 1 afo.

Conocimientos

Gestion de la Cadena de Abastecimiento — SCM
Sistemas Integrados de Gestion.

Excel Avanzado.

Mejora Continua.

Técnicas Lean.
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JEFE DE COMPRAS Y ALMACEN

Propdsito

Coordina el sistema de compras, y supervisa el ingreso y salida de los
suministros, materiales, equipos e insumo del almacén.

Funciones y/o
atribuciones

1. Velar por el cumplimiento del Cuadro Anual de Necesidades.

2. Verificar la conformidad de las caracteristicas de los bienes con

las especificaciones estipuladas en las érdenes de compras.

Elaborar el inventario mensual, en coordinacion con el Director.

4. Coordinar con el asesor legal la elaboracién de contratos en
adquisicién de bienes que contemplen los mismos.

5. Recibir, revisar y atender las notas de pedidos de almacén de
acuerdo al cuadro de necesidades del periodo y disponibilidad del
bien.

6. Solicitar cotizaciones a los proveedores inscritos para elaborar un
cuadro comparativo de precios para su posterior apertura y
evaluacion con el Director para determinar las opciones mas
favorables.

7. Mantener actualizado el registro de proveedores.

8. Otras que le encargue el Director de Logistica, Infraestructura y
Servicios Generales.

w

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Logistica, Infraestructura y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Analista de Compras y Asistente de Almacén.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario en Administracién, Ingenieria Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion de la Cadena de Abastecimiento — SCM
Compras.

ANALISTA DE COMPRAS

/ /%pésito

Analiza las cotizaciones de acuerdo a los pedidos y gestiona el
sistema de compras de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Elaborar érdenes de compra y servicios de acuerdo a los
requerimientos del plan operativo y disposiciones del Directorio.

2. Solicitar cotizaciones a los proveedores inscritos para elaborar un
cuadro comparativo de precios para su posterior apertura y
evaluacion con el Director para determinar las opciones mas
favorables.

3. Verificar la conformidad de las caracteristicas de los bienes con
las especificaciones estipuladas en las érdenes de compras.

4. Coordinar con el asesor legal la elaboracién de contratos en
adquisicién de bienes que contemplen los mismos.

5. Mantener actualizado el registro de proveedores.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Compras y Almacén.

Dedicacion Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de Jefe de Compras y Almacén.
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Técnico, Titulo Universitario en Administracion, Ingenieria Industrial o
afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Compras.
Negociacion.

ASISTENTE DE ALMACEN

-

ropésito

Brinda soporte y control; realiza distribucion de los suministros,
materiales, equipos e insumos del Almacén a las diferentes areas de
la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Realizar el seguimiento y control visible de los suministros,
equipos e insumos requeridos por las areas de la USS.

2. Digitar las érdenes de INGRESO y SALIDA.

Elaborar el inventario mensual, en coordinacién con su Jefe.

4. Efectuar la entrega de materiales, utiles de oficina, equipos, etc. a
las diferentes dependencias de la USS, efectuando los registros y
controles respectivos.

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Compras y Almacén.

w

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Compras y Almacén.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Técnico, Bachiller en Administracion, Ingenieria Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Inventarios.
Servicio al Cliente.

JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Propésito

Gestiona las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones. Supervisa las actividades de servicios generales de
limpieza, jardineria, fotocopiado y seguridad, asi como el control de las
unidades moviles pertenecientes a la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, coordinar y proponer la normalizacion de los programas
de mantenimiento preventivo, reparaciones y mejoras de los
bienes muebles e inmuebles asi como su operatividad y
equipamiento necesario.

2. Disenfar el plan anual de mantenimiento y servicios generales.

3. Reportar informes mensuales del cumplimiento de las actividades
encomendadas, asi como el consumo mensual de los materiales
utilizados.

Version: 10

F. Implementacion: 06 de mayo de 2020 Péagina 136 de 217

Elaborado por: Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional, Gerencia General y
Direccion de Gestion del Talento Humano

Revisado por:

Consejo Universitario

Direccién de Acreditacion y Calidad
Institucional y Asesoria Legal

Aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 073-2020/PD-USS




RS,

VE

4. Supervisar los servicios de mantenimiento, fotocopiado, limpieza
y mejoramiento de los jardines y areas verdes.

5. Proveer a la universidad de la seguridad necesaria para su
funcionamiento, aplicando normas de seguridad y control
tendientes a imposibilitar la pérdida, sustraccién, deterioro o
destruccion de los bienes fisicos de la USS.

6. Programar el servicio de movilidad y transporte de acuerdo al
cronograma de actividades y requerimientos de las diferentes
areas de la USS.

7. Controlar el cumplimiento de las funciones establecidas en la
bitdcora de control individual del vehiculo.

8. Proyectar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos.

9. Gestionar la recoleccién y transporte de los residuos soélidos de la

USS.

Otras que le encargue la Direccion de Logistica, Infraestructura y

Servicios Generales.

10.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Logistica, Infraestructura y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales, Coordinador de
Transporte.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Universitario en Administracién, Ingenieria y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Sistema de Mantenimiento.
Servicios generales.

ANALISTA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Proposito

Analiza y consolida la data generada por el area de mantenimiento y
servicios generales.

Funciones y/o
atribuciones

1. Consolidar la informacién generada de

mantenimiento, SSGG, seguridad y transporte.

Hacer seguimiento a los indicadores de gestion.

Identificar tendencias en los datos generados.

Analisis de escenarios para cada proceso.

Abastecer de informacion para la formulaciébn de los planes

operativos y de inversiones.

6. Abastecer de informacion para la formulacion de los planes de
mejora de cada area.

7. Seguimiento de la ejecucion de los diferentes proyectos asignados
o desarrollados por la Jefatura.

8. Seguimiento a las necesidades de los clientes internos y externos.

9. Seguimiento a los reclamos presentados por los usuarios de los

ambientes.

Otras funciones asignadas por el Jefe de Mantenimiento y

Servicios Generales.

los procesos de

arwDd

10.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica
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’.//'Depende de

Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Técnico, Bachiller en Administracion, Ingenieria Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Sistemas Integrados de Gestion.
Excel avanzado.

Mejora Continua.

Técnicas Lean.

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO, SEGURIDAD Y SERVICIOS GENERALES

Propdsito

Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones, las actividades de servicios generales de
limpieza, jardineria, fotocopiado y seguridad.

Funciones y/o
. atribuciones

1. Supervisar la ejecucion de los programas de mantenimiento
preventivo, reparaciones y mejoras de los bienes muebles e
inmuebles asi como su operatividad y equipamiento necesario.

2. Supervisar el cumplimiento del plan anual de mantenimiento y
servicios generales.

3. Reportar informes mensuales del cumplimiento de las actividades
encomendadas, asi como el consumo mensual de los materiales
utilizados.

4. Supervisar los servicios de mantenimiento, fotocopiado, limpieza
y mejoramiento de los jardines y areas verdes.

5. Supervisar las actividades de seguridad necesaria para su
funcionamiento, aplicando normas de seguridad y control
tendientes a imposibilitar la pérdida, sustraccion, deterioro o
destruccion de los bienes fisicos de la USS.

6. Supervisar la buena ejecucion del servicio de vigilancia en los
diferentes turnos y en las diferentes instalaciones de la USS.

7. Otras que le encargue el Jefe de Mantenimiento y Servicios
Generales.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Auxiliar de Mantenimiento y Limpieza, Auxiliar de Jardineria, Auxiliar
de Fotocopiado y Auxiliar de Seguridad.

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Completa.

Profesiéon / Grados

=1 Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicios generales.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Propdsito

Brinda el mantenimiento y limpieza general a las instalaciones
asignadas de acuerdo a programacion.
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Funciones y/o
atribuciones

1. Efectuar el mantenimiento de paredes, ventanas, cortinas,
puertas, escaleras, pasadizos, etc.

2. Efectuar la limpieza, encerado, ubicacion y traslado de muebles
de los ambientes asignados a su responsabilidad.

3. Solicitar semanalmente los Utiles de limpieza requeridos para
cumplir en forma eficiente la labor asignada.

4. Coordinar e informar a su Supervisor cualquier situacion
relacionada con el mantenimiento preventivo y correctivo de los
locales asignados.

5. Las demas funciones que le asigne el Supervisor.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Incompleta.

Profesién / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicios generales.

AUXILIAR DE JARDINERIA

Propésito

Mantenimiento y buen estado de las areas verdes de la Universidad.

Funciones y/o

yibuciones

1. Realizar la limpieza y conservacién general de los diferentes
jardines existentes en la USS y en los locales externos.

2. Solicitar mensualmente los insumos requeridos para cumplir en
forma eficiente la labor asignada.

3. Coordinar e informar a su Supervisor cualquier situacion
relacionada con el mantenimiento preventivo y correctivo de las
areas verdes asignadas.

4. Las demas funciones que le asigne el Supervisor.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Estudios basicos

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Incompleta.

Profesién / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Jardineria.

AUXILIAR DE FOTOCOPIADO

Propdsito

Brindar el servicio de fotocopiado a las diferentes areas de la
Universidad, asi como verificar el perfecto funcionamiento las
fotocopiadoras.

Funciones y/o
atribuciones

1. Verificar la solicitud de fotocopias si esta aprobado por la Direcciéon
correspondiente.
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2. Realizar el fotocopiado de acuerdo al requerimiento.

3. Comunicar a las aéreas que su requerimiento esté listo para su
entrega.

4. Solicitar a la Direccion de Logistica, Infraestructura y Servicios
Generales el abastecimiento de insumos.

5. Coordinar en forma periddica el mantenimiento de fotocopiadoras.

6. Las demds funciones que le asigne el Supervisor.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Completa.

Profesiéon / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Fotocopiado.

AUXILIAR DE SEGURIDAD

Propdsito

Brindar el servicio de seguridad interna en la USS.

Funciones y/o
atribuciones

o

1. Proveer a la USS de la seguridad necesaria para su
funcionamiento, aplicando sistemas y normas de seguridad, y
control tendientes a imposibilitar la perdida, sustraccion, deterioro
o destruccidn de los bienes fisicos de la USS.

2. Coordinar el servicio de vigilancia de la proteccion y custodia de
las instalaciones, maquinarias, equipos, vehiculos, mobiliarios y
otros bienes, asi como las personas, docentes, estudiantes,
trabajadores administrativos y publico en general.

3. Informar permanentemente de las ocurrencias en materia de
seguridad, asi como el registro en el parte diario de ocurrencias.

4. Realizar Informes al Supervisor sobre las pérdidas o robos que se
susciten en las diferentes areas de la USS.

5. Coordinar el acceso de personal y vehiculos, a las instalaciones
de la Universidad; asi como la movilizacién interna de los mismos.

6. Las demés funciones que le asigne el Supervisor.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Completa.

Profesién / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicios generales.
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COORDINADOR DE TRANSPORTE

Propdsito

Organizar, asignar y supervisar las unidades moviles pertenecientes a
la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Programar el servicio de movilidad y transporte de acuerdo al
cronograma de actividades y requerimientos de las diferentes
areas de la USS.

2. Controlar el cumplimiento de las funciones establecidas en la
Bitdcora de Control Individual del vehiculo.

3. Proyectar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a
los vehiculos.

4. Entregar al conductor el vehiculo inventariado con tarjeta de
propiedad y SOAT actualizado.

5. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones asignadas al
personal subalterno.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Mantenimiento y
Servicios Generales.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Auxiliar de Transporte.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Técnico o bachiller universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Programacion de unidades mdéviles.

AUXILIAR DE TRANSPORTE

Propdsito

Conducir los vehiculos que se le ha sido asignado en la USS a las
diferentes comisiones.

Funciones y/o
atribuciones

1. Conducir el vehiculo asignado y cumplir las disposiciones del
Coordinador de Transporte para el transporte de personal, equipos
y para cumplir con las comisiones programadas.

2. Cuidar el estado del vehiculo y mantenerlo en condiciones
apropiadas para su uso, revisando los indicadores y los niveles de
combustible, agua, bateria; estado de direccion, llantas, frenos y
otros.

3. Mantener la limpieza interna y externa del vehiculo asignado.

4. Informar al Coordinador de Transporte sobre cualquier incidente,
desperfecto, sustraccion, robo, perdida y cualquier hecho
relacionado con la integridad del vehiculo.

5. Presentar la denuncia ante la comisaria correspondiente cuando
el vehiculo asignado sufra un accidente, robo o asalto dentro del
plazo de Ley.

6. Llevar el control diario del vehiculo asignado indicando las
comisiones, horarios, recorridos, etc., debiendo anotar el
kilometraje alcanzado en la bitacora.

7. Las demas funciones que le asigne el Coordinador de Transporte.

Dedicacion

Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Coordinador de Transporte

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Completa.

Profesiéon / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio. Brevete vigente.

Conocimientos

Programacion de unidades moviles.

JEFE DE INFRAESTRUCTURA Y CONTROL PATRIMONIAL

"4

Propésito

Elabora, ejecuta y supervisa los proyectos de infraestructura de la
USS, asi como supervisar la ejecucion del inventario fisico de bienes
patrimoniales y determinar el estado de conservacion de los mismos.

Funciones y/o
atribuciones

1. Elaborar el plan de desarrollo de infraestructura en concordancia
con el plan estratégico de la USS.

2. Proponer los planes y politicas apropiadas para el desarrollo
armonico y racional de la planta fisica de la USS.

3. Realizar los estudios necesarios que sirvan de guia para el disefio
de la planta fisica en general y de los edificios en particular, asi
como de sus ampliaciones y remodelaciones.

4. Supervisar el avance de las obras.

5. Elaborar las normas generales y las especificaciones técnicas de
cada proyecto, para el tramite de licitacion.

6. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su
naturaleza, precio y duracién en condiciones normales de uso, en
activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles por tipo de
bienes.

7. Elaborar el resumen del movimiento de patrimonio.

8. Valorizar los bienes patrimoniales existenciales, de acuerdo a los
respectivos documentos.

9. Informar anualmente al Director el importe de la depreciacién de
los activos fijos de la USS, en coordinacion con la Direccién de
Contabilidad y Finanzas.

10. Otras que le encargue el Director de Logistica, Infraestructura y
Servicios Generales.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Logistica, Infraestructura y Servicios Generales.

Ejerce autoridad
sobre

Especialista de Infraestructura y Analista de Control Patrimonial.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Arquitecto o Ingeniero Civil
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion de obras.
Gestién de Patrimonio.
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ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA

Propdsito

Brinda soporte en la ejecucidn, supervisién y control de las obras de
infraestructura de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Apoyar en la elaboracion el Plan de Desarrollo de la Oficina de
Infraestructura y Obras en concordancia con el Plan Estratégico
de la USS.

2. Apoyar en el Disefio integral de ampliacién y acondicionamiento
general de la infraestructura de la USS.

3. Elaborar los anteproyectos de acuerdo con estudios preliminares
planteados por la Direccion, tomando en cuenta el programa de
necesidades, la superficie y el costo de cada obra.

4. Elaborar los expedientes técnicos de la USS y tramitar las
licencias municipales y otras licencias requeridas.

5. Verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y
normativas en la ejecucion de obras y expedientes técnicos.

6. Supervisar el avance de obras y controlar la calidad de los
materiales, la mano de obra y el equipo y vigilar que se cumplan
las correspondientes especificaciones técnicas, las normas
generales y demas documentos contractuales de las obras en
proceso de ejecucion.

7. Mantener los registros actualizados del avance de cada obra y

proyecto.
8. Otras que le encargue el Jefe de Infraestructura y Control
Patrimonial.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Infraestructura y Control Patrimonial.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Arquitecto o Ingeniero Civil

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion de obras.

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

Propésito

Analiza la ejecucion, supervision y control patrimonial, asi como en la
toma del inventario fisico de los bienes.

Funciones y/o
atribuciones

1. Caodificar y entregar los bienes patrimoniales adquiridos por la USS
a las dependencias solicitantes.

2. Llevar un registro ordenado y archivo actualizado, verificando y
controlando el retorno del bien a la dependencia de origen.

3. Regularizar la transferencia o reubicacion de Bienes Patrimoniales
en caso de realizar un cambio de Area.

4. Apoyar a las diferentes dependencias internas, para la verificacién
y comprobacién de la informacion contenida en el respectivo
Inventario Fisico.

5. Inspeccionar, controlar el traslado y retiro de los bienes fuera del
local de la USS.
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6.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Infraestructura y
Control Patrimonial.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Infraestructura y Control Patrimonial.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Universitario en Contabilidad, Administracion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar

naturaleza, no menor de 1 afio.

Conocimientos Gestion de Patrimonio.

8.3 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

8.3.1 Estructura Organica

DIRECTOR DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION

ANALISTA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION

SERVICEDESK

JEFE DE SOP ORTE TECNICO

JEFE DEPROYECTOSY DESARROLLO

JEFE DEREDESY

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS TELECO MU NICACIONES

DE SISTEMAS DE IN FORMACION

I—I—l

ASISTENTE DE
SERVICIO TECNICO

ANALISTA
DESARROLLADOR

ESPECIALISTA DE J
|N¢’gél|;lAs|r)/:)R COMUNICACIONES Y
SERVICIO

8.3.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Aop()sito

Es el responsable de administrar el proceso de tecnologias de la
informacion, planificando, disefiando, construyendo, administrando y
manteniendo los sistemas de informacion para las diferentes unidades
académicas y administrativas.

1. Planificar, disefiar, implementar y administrar la red informatica,
manteniéndola operativa.
2. Proponer politicas para promover y masificar el uso y aplicacion
de las TIC'’s dentro de los procesos académicos y administrativos.
. 3. Evaluar y gestionar los recursos tecnolégicos de la USS.
Funciones y/o e . -
. . 4. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad fisica y
atribuciones . .
I6gica, tanto de la red computacional como de los datos
almacenados.
5. Proporcionar soluciones tecnologicas y apoyo para la gestion

académica y administrativa de acuerdo a la realidad existente y
proyectada ante nuevos escenarios.
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6. Administrar datos para asegurar el mantenimiento de un modelo
integrado, coherente y consistente de los datos de dominio
institucional.

7. Realizar el estudio de equipos, lenguajes de programacion,
sistemas operativos, utilitarios y software empaquetado que la
institucién esta evaluando para su posible adquisicion.

8. Disefiar, instalar, poner en operacién y administrar los recursos
informaticos.

9. Brindar el servicio de mantenimiento del equipamiento tecnolégico

de la USS a las diversas unidades académicas y administrativas.

Capacitar y dar soluciones en materia de tecnologia electrénica e

informatica.

10.

11. Mantener actualizado el sitio web de la USS

12. Otras funciones que le encargue la Gerencia General.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Gerencia General

Ejerce autoridad
sobre

Jefe de Soporte Técnico, Jefe de Proyectos y Desarrollo de Sistemas
de Informacion, Administrador de Base de Datos, Jefe de Redes y
Telecomunicaciones, Analista de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién, ServiceDesk

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 2 afos.

Conocimientos

TIC's.

ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Propdsito

Brindar apoyo y soporte administrativo y profesional, al Director de
Tecnologias e Informacion. Analiza la gestion y ejecucion de las
diversas actividades programadas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Monitorear y controlar los sistemas implementados.

2. Elaborar manuales para capacitacion y actas correspondientes.

3. Socializar los manuales de las aplicaciones desarrolladas por los
programadores.

4. Elaborar, ejecutar e informar los resultados sobre el Plan de

Capacitacion del personal en los médulos del SEUSS en sus

versiones Windows y web.

Administrar los correos del dominio crece y USS.

6. Gestionar los permisos al personal académico y administrativo de
acuerdo a las funciones que realizan.

7. Apoyar en la elaboracion y/o proponer cambios de la
documentacion necesaria de los sistemas creados.

8. Controlar y hacer seguimiento del Plan Operativo del area.

9. Aplicar las normativas por la cual se rigen las actividades o
procesos.

10. Coordina actividades y proyectos de la Direccion.

11. Detecta necesidades existentes en la Direccion.

12. Interviene en la definicion de métodos, normas y procedimientos.

o
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13. Validar que el sistema esté conforme a lo definido y especificado
en el documento de requerimientos.

Preparar documento de control que indique con exactitud las fallas
encontradas, indicando debilidades y posibles mejoras en los
casos que corresponda.

Preparar presentaciones de acuerdo al grupo al que sera dirigida
la capacitacion.

Supervisa el desarrollo de las tecnologias de informacion vy
comunicacién de mediana y baja complejidad.

Otras funciones que le encargue el Director de Tecnologias de la
Informacién.

14.

15.

16.

17.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

TIC's.

SERVICEDESK

‘ /Prfopésito

Brinda soporte y acompafiamiento a los usuarios en el proceso de
aprendizaje respecto al modelo tecnolégico usado en la USS, basado
en la calidad de servicio al cliente.

Funciones y/o
atribuciones

1. Centralizar todos los procesos asociados a la Gestion TI.

2. Recibir todas las notificaciones de incidentes por los medios
establecidos por la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

3. Registrar, filtrar, categorizar, priorizar y controlar las peticiones de
servicio, incidentes, consultas y solicitudes de cambio abiertas por
los usuarios.

4. Proporcionar una primera linea de soporte, realizando un primer
diagnéstico y resolviendo peticiones.

5. Asignar las peticiones que no pueda resolver.

6. Mantener a los usuarios informados sobre la demanda realizada y
su evolucidn, para obtener la satisfaccion de los clientes a largo
plazo.

7. Realizar documentacion que facilite el intercambio de informacion
para una mejor calidad de servicio.

8. Mantenimiento actualizado del registro de todas las incidencias.

9. Monitorizar la resolucidon de las peticiones, escalando aquellas

para las que exista riesgo de incumplir el acuerdo de nivel de

servicio.

Cerrar las peticiones resueltas, previa validacion con los usuarios.

Vigilar el cumplimiento de procedimientos y politicas del area

Medir el nivel de satisfaccion de los usuarios.

Mantener una comunicacion constante con todas las partes:

Incluidos los usuarios finales, sus administradores y los recursos

superiores en el sitio.

10.
11.
12.
13.
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14. Realizar todas las actividades programadas: Incluidos los
movimientos / adiciones / cambios, mantenimiento,
documentacion e informes, etc.

15. Contribuir al desarrollo de los manuales de normas vy
procedimientos.

16. Detectar necesidades de capacitacion del personal docente y
administrativo.

17. Generar informes periédicos de Gestion para la Oficina de
tecnologias como volumen de trabajo, problemas pendientes de
solucién, informes técnicos, tipos de problemas, encuesta de
conformidad de usuarios y demanda de uso informatico.

18. Realizar auditorias de calidad de los servicios que entrega la
Direccion de Tecnologias de la Informacién.

19. Realizar reuniones de trabajo con los responsables de cada
servicio con el proposito de revisar la calidad y eficiencia de los
servicios que se ofrecen a la comunidad universitaria.

20. Otras funciones que le encargue el Director de Tecnologias de la
Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

TIC's.

JEFATURA DE SOPORTE TECNICO

/P{opésito

Gestiona y supervisa la operatividad de los equipos de computacion
asociados a la Red en las areas técnicas de Hardware y Software. Asi
como atender las solicitudes de servicios de soporte técnico operativo
y de mantenimiento solicitados por diversas dependencias de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Administrar y controlar los recursos tecnolégicos que tiene la USS.

2. Monitorear la operatividad de los equipos, aulas multimedia y
laboratorios de cémputo de la USS.

3. Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo
ofreciendo soluciones efectivas a nivel de hardware y software
instalados en la USS.

4. Administrar las licencias del software instalado en la USS.

5. Planificar y disefiar la instalacion y puesta en marcha de los
laboratorios de coOmputo y oficinas administrativas de la USS.

6. Planificar, revisar, programar y atender los requerimientos
solicitados por las diferentes areas mediante la intranet en el
maodulo de servicios DTI.

7. Capacitar al personal, en temas relacionados con el uso adecuado
de los equipos tecnoldgicos.

8. Otras que le encargue el Director de Tecnologias de la
Informacién.
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' Dedicacion

Tiempo Completo

'Relacién Jerarquica

Depende de

Director de Tecnologias de la Informacién.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Soporte Técnico.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica,
Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Soporte Técnico.
Mantenimiento preventivo y correctivo.

ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

Propdsito

Brinda soporte técnico y operativo en soluciones de problemas de
Hardware y Software presentados en los equipos de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo del
equipamiento tecnoldgico.

2. Ejecutar mantenimiento correctivo, para los equipos que requieran
diferentes areas de la USS.

3. Mantener operativos los equipos de aulas multimedia, laboratorios
y de uso administrativo.

4. Planificar, revisar, programar y atender los requerimientos
solicitados por las diferentes areas mediante la intranet en el
modulo de servicios DTI.

5. Generar reportes de atenciones e informar a su jefe inmediato.

6. Otras que le encargue el Jefe de Soporte Técnico.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Soporte Técnico.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

N)',vel Educativo

Superior.

L Profesion / Grados

Técnico en Electronica, Sistemas, Informatica y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Soporte Técnico.

JEFATURA DE PROYECTOS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Propésito

Proyecta y desarrolla los Sistemas de Informacién y la emisién de sus
respectivos manuales, asi como también proponer Sistemas y/o
Proyectos innovadores en beneficio de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar, analizar, desarrollar, implementar, ejecutar y evaluar los
sistemas requeridos por la USS, proyectandose a nuevos
escenarios.

2. Proponer sistemas y/o proyectos innovadores que generen
beneficios a la institucion con miras a brindar producto y/o
servicios de calidad.
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3. Disefar la arquitectura de los sistemas de informacion de la
universidad, proporcionando soluciones tecnolégicas para
automatizar los procesos manuales.

4. Actualizar los sistemas de la USS de acuerdo a los avances
tecnologicos que requiera el mundo globalizado.

5. Proponer soluciones para la integracién entre plataformas que
utiliza la modalidad de estudios semipresencial y el campus virtual.

6. Otras que le encargue el Director de Tecnologias de la
Informacién.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Director de Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Analista Desarrollador, Analista Integrador.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Lenguajes de Programacion.

ANALISTA DESARROLLADOR

‘ /Prfopésito

Desarrolla los sistemas informaticos de la USS, segun los lineamientos
del Jefe de Proyectos y Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Funciones y/o
atribuciones

1. Recopilar informacién correspondiente a los procesos académicos
0 administrativos de acuerdo a los médulos o aplicaciones
asignados para su elaboracion.

2. Estructurar el modelo de datos y la aplicacion para el desarrollo de
los sistemas a su cargo.

3. Dar mantenimiento y actualizar el médulo o aplicacion bajo su
responsabilidad.

4. Desarrollar e implementar los sistemas de la USS.

5. Generar reportes e informes a su jefe inmediato respecto al
desarrollo de sus modulos y/o aplicaciones.

6. Otras funciones que le encargue el Jefe de Proyectos y Desarrollo
de Sistemas de Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Proyectos y Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Lenguajes de Programacion.
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ANALISTA INTEGRADOR

Propdsito

Disefar, analizar, desarrollar, implementar y evaluar los sistemas
requeridos por la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Disefiar, planificar, analizar, desarrollar, implementar, ejecutar y
evaluar los sistemas requeridos por la USS.

2. Caodificar, testear, corregir y documentar los programas.

3. Depurar los sistemas desarrollados por los programadores para
mejorar la eficiencia de las aplicaciones.

4. Actualizar los sistemas de la USS de acuerdo a los avances
tecnoldgicos que se requieran.

5. Generar informes respecto al desarrollo de sus aplicaciones y
elevarlos a su jefe inmediato.

6. Otras funciones que le encargue el Jefe de Proyectos y Desarrollo
de Sistemas de Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Proyectos y Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Lenguajes de Programacion.

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

Propésito

Administrar la base de datos, estandarizando procedimientos de
acceso a la informacion respetando los niveles de seguridad y
confiabilidad de los datos.

Funciones y/o
atribuciones

1. Creary configurar bases de datos relacionales.

2. Responsable de la integridad de los datos y la disponibilidad.

3. Disefiar, desplegar y monitorizar servidores de bases de datos.

4. Disefar la distribucion de los datos y las soluciones de
almacenamiento.

5. Garantizar la seguridad de las bases de datos, realizar copias de
seguridad y llevar a cabo la recuperacion de desastres.

6. Planificar e implementar el aprovisionamiento de los datos y
aplicaciones.

7. Disefar planes de contingencia.

8. Producir diagramas de entidades relacionales y diagramas de
flujos de datos, normalizacién esquematica, localizacion légica y
fisica de bases de datos y pardmetros de tablas.

9. Velar por la custodia de la informacién de la USS.

10. Otras funciones que le encargue el Director de Tecnologias de la
Informacién.

Dedicacion Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de Director de Tecnologias de la Informacion.
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informaética, Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Data Center.

JEFE DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

Propdsito

Analizar, diseflar, monitorear, controlar e implementar las
comunicaciones unificadas, como herramientas complementarias
dentro de los procesos de gestién académica y administrativa.

Funciones y/o
atribuciones

1. Administrar la red de comunicacién de voz, video y datos que
cuenta la USS.

2. Elaborar planes de contingencia para evitar poner en riesgo el data

center de la Universidad.

Mantener la comunicacion en la USS.

4. Analizar y proponer la adquisicion de equipos que faciliten la

comunicacion para la implementacién del modelo de gestién dual

usado en la universidad.

Supervisar las tareas de cableado estructurado de la USS.

Tramitar los equipos de telefénica.

Realizar cotizaciones de insumos, materiales y equipos

Otras que le encargue la Direccibn de Tecnologias de la

Informacién.

w

© No o

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Especialista en Comunicaciones y Servicio.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

/P(ofesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Redes y Telecomunicaciones.

ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES Y SERVICIO

Propésito

Brinda soporte en el andlisis, disefilo, monitoreo, control e
implementacion de las comunicaciones unificadas, como herramientas
complementarias dentro de los procesos de gestibn académica y
administrativa.

Funciones y/o
atribuciones

1. Apoyar en la administracién de la red de comunicacion de voz,
video y datos que cuenta la USS.

2. Velar por la correcta comunicacion entre las areas analizar y
proponer la adquisicion de equipos que faciliten la comunicacion
para la implementacion del modelo de gestién dual usado en la
universidad.
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3. Atender y solucionar los problemas de diversas areas, respecto a
su especialidad.

4. Supervisar las tareas de cableado estructurado de la USS.

5. Apoyar en la tramitacion de los equipos de telefonica.

6. Realizar cotizaciones de insumos, materiales y equipos.

7. Otras que le encargue el Jefe de Redes y Telecomunicaciones.
Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Redes y Telecomunicaciones

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Redes y Telecomunicaciones.

8.4 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

8.4.1 Estructura Organica

DIRECTOR DE GESTION DEL TALENTO

IANALISTA DEN OMINA

HUMANO
ASISTENTE DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO
ESPECIALISTA EN RECLUTAMIENTO Y p ESPECIALISTA EN DESARROLLO DEL JEFE DESEGURIDAD Y SALUD
SELECCION DE PERSONAL COORDINADOR DE NOMINA TALENTO HUMANO OCUPACIONAL
ANALISTA DE MEDICO ESPECIALISTA EN

CONTROLY
ASISTENCIA

SEGURIDAD

OCUPACIONAL OCUPACIONAL

8.4.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Propésito

Planifica, organiza, ejecuta y supervisa las estrategias de gestion del
talento humano de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Dirigir y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion,
transferencia, promocion y cesantia del personal administrativo y
docente.

2. Gestionar el sistema de evaluacion de desempefio.

3. Potenciar las competencias del personal,
oportunidades de desarrollo.

4. Programar, coordinar y ejecutar las actividades de capacitacion y
desarrollo del personal docente y administrativo.

5. Realizar programas de bienestar y recreacion del personal y su
grupo familiar, procurando mejorar su calidad de vida, en
coordinacién con la direccidén de bienestar universitario y servicios
estudiantiles.

promoviendo
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6. Elaborar proyectos de reglamentos, manuales e instructivos sobre
administracion de personal.

7. Mantener actualizado el legajo del personal docente vy
administrativo.
8. Efectuar estudios sobre el clima laboral proponiendo las

estrategias correctivas.

9. Implementar y mantener el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo, acorde a las necesidades de la universidad.

10. Elaborar las planillas de remuneraciones del personal docente y
administrativo.

11. Controlar la asistencia, horario de trabajo, vacaciones vy licencias
del personal docente y administrativo.

12. Expedir constancias de trabajo, certificados, identificaciones y
otros documentos de interés institucional y del personal.

13. Suscribir planillas, boletas de pago y liquidaciones de beneficios
sociales.

14. Otras funciones que le encargue el Gerente General.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Gerente General

Ejerce autoridad
sobre

Especialista en Reclutamiento y Seleccién de Personal, Coordinador
de Nomina, Especialista en Desarrollo del Talento Humano, Jefe de
Seguridad y Salud Ocupacional, Asistente de Gestion del Talento
Humano.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

yfesién / Grados

Titulo universitario en Psicologia, Derecho, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 2 afos.

Conocimientos

Gestion del Talento Humano.

ASISTENTE DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Propésito

Brinda apoyo y soporte profesional y administrativo al Director de
Gestion del Talento Humano, transmitiendo una buena imagen del
Area.

Funciones y/o
atribuciones

1. Atender y asesorar al personal docente y administrativo en el
cumplimiento de las politicas internas de la Universidad.

2. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a la
Direccion.

3. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccion.

4. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director.

5. Atender a los profesores y publico en general que deseen
entrevistarse con el Director.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos a
las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.
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7. Efectuarlarecepciony remision de la correspondencia, al Director,
através del correo electrénico y tramite documentario para la toma
de decisiones.

8. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo de la Direccion de
Recursos Humanos.

9. Apoyar alos demas subsistemas de Gestion del Talento Humano,

seleccion y desarrollo.

Otras funciones que se le asigne el Director de Gestién del Talento

Humano.

10.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Gestién del Talento Humano.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.

ESPECIALISTA EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Propésito

Planifica, organiza y ejecuta reclutamiento y seleccién de personal, asi
como la elaboracién de descriptivos de puestos, perfiles e
implementaciones de catalogos por competencias.

Funciones y/o
atribuciones

1. Reclutar y seleccionar al personal administrativo y docente.

2. Establecer el cronograma de concurso Docente y plazas
administrativas en la USS.

3. Coordinar con la comision ADHOC en la Universidad para

desarrollar el concurso docente.

Elaborar los descriptivos de puestos y perfiles.

Implementar los catalogos y diccionarios por competencias.

Mantener actualizados los perfiles de puestos.

Realizar el proceso de induccién al personal seleccionado.

Otras que le encargue el Director de Gestion del Talento Humano.

© No gk

Tiempo Completo

Dedicacion
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Gestién del Talento Humano.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Psicologia, Derecho, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reclutamiento y Selecciéon de Personal.
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COORDINADOR DE NOMINA

Propdsito

Analiza y gestiona los contratos y elaborar las planillas de
remuneraciones.

Funciones y/o
atribuciones

1. Realizar los contratos del personal administrativo y docente.

2. Elaborar la planilla de remuneraciones del personal docente y
administrativo, asi como también las liquidaciones del personal; y
consolidar los reportes de planillas para remitir la informacién a la
Direccion de Contabilidad y Finanzas, previo visto bueno del
Director de Gestion del Talento Humano.

3. Coordinar el control de asistencia, horario de trabajo, vacaciones
y licencias del personal docente y administrativo.

4. Recepcionar y procesar la informacion relacionada con la carga
lectiva y horaria del personal docente.

5. Declarar las planillas de personal ante la entidad reguladora —
Sunat.

6. Otras que le encargue el Director de Gestidn del Talento Humano.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Director de Gestion del Talento Humano.

Ejerce autoridad
sobre

Analista de Némina y Analista de Control y Asistencia.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Administracion, Contabilidad, Ingenieria
Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

genocimientos

Nomina.

ANALISTA DE NOMINA

Propésito

Brinda soporte la elaboracion de las planillas de remuneraciones.

Funciones y/o
atribuciones

1. Apoyar en la elaboracién de las planillas de remuneraciones del
personal docente y administrativo, asi como también las
liquidaciones del personal; y consolidar los reportes de planillas
para remitir la informacion a la Direccion de Contabilidad y
Finanzas.

2. Recepcionar y procesar la informacion relacionada con la carga
lectiva y horaria del personal docente.

3. Apoyar en la Declaracion de las planillas de personal ante la
entidad reguladora — Sunat.

4. Asesorar al personal docente y administrativo en el cumplimiento
de las politicas internas de la Universidad.

5. Elaborar las estadisticas de personal docente y administrativo.

6. Otras funciones que se le asigne el Coordinador de Nomina.

5

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Coordinador de Némina

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

| Superior.
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/Profesion / Grados

Titulo universitario en Administracién, Contabilidad, Ingenieria
Industrial y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Noémina.

ANALISTA DE CONTROL Y ASISTENCIA

Propésito

Supervisa y realizaen el control y asistencia del personal de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Controlar la asistencia, horario de trabajo, vacaciones y licencias
del personal docente y administrativo.

2. Asesorar al personal docente y administrativo en el cumplimiento
de las politicas internas de la Universidad.

3. Programar las vacaciones del personal.

4. Apoyar en la elaboracién de planillas de vacaciones.

5. Supervisar al personal en uniformes, fotocheck y permanencia.

6. Otras funciones que se le asigne el Coordinador de Nomina.

Tiempo Completo

Dedicacién
Relacién Jerarquica
Depende de Coordinador de Nomina

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Administracion, Contabilidad, Ingenieria
Industrial y afines.

/Efperiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Control de Asistencia de personal.
Nomina.

ESPECIALISTA EN DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Propésito

Planifica, organiza y ejecuta mejoras de las capacidades del talento
humano, asi como la mejora en la calidad de vida y el bienestar social
de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Disefar e implementar los planes para el desarrollo del personal,
contribuyendo a la construccion de un clima laboral arménico, en
funcion de las estrategias de la USS.

Elaborar el Plan de Capacitacién y Desarrollo.

Elaborar el plan de beneficios e incentivos.

Elaborar el plan de motivacion.

Mantener actualizados el legajo del personal administrativo y

docente.

6. Dirigir y ejecutar la evaluacion de desempefio de personal
administrativo, y en coordinacion con desarrollo académico la
evaluacion del desempefio de personal docente.

7. Realizar estudios de clima y satisfaccién, y proponer acciones de
mejoras, implementarlas y evaluarlas a través de un seguimiento
continuo de la USS.

8. Programar, coordinar y ejecutar las actividades de capacitacion.

9. Programar y ejecutar las actividades y eventos de bienestar.

aprwbd

Version: 10 F. Implementacion: 06 de mayo de 2020 Péagina 156 de 217
Elaborado por: Direccion de Planificacion y Revisado por: Aprobado mediante Resolucion de
Desarrollo Institucional, Gerencia General y Consejo Universitario Directorio N° 073-2020/PD-USS
Direccion de Gestion del Talento Humano Direccién de Acreditacion y Calidad

Institucional y Asesoria Legal




10. Otras que le encargue el Director de Gestion del Talento Humano.

/
Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Director de Gestion del Talento Humano.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Psicologia, Administracion, Ingenieria Industrial
y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion del Talento Humano.
Evaluacion por competencias.

JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Propésito

Planificar, gestionar y monitorear los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales en la USS.

Funciones y/o

a/tribuciones

1. Liderar al equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Implementar y mantener el Sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud en el Trabajo acorde a las necesidades de la USS.

3. Asegurar el cumplimiento de la normativa nacional vigente en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

4. Analizar, monitorear y sugerir los controles o mejoras necesarias
en los procesos de las diferentes areas de la USS para minimizar
los riesgos vy las enfermedades ocupacionales.

5. Custodiar la correcta aplicacion del Reglamento interno de
seguridad y salud en el trabajo.

6. Proponery recomendar las politicas, normativas, procedimientos,
entre otros, de seguridad y salud en el trabajo.

7. Otras que le encargue el Director de Gestién del Talento Humano.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de

Director de Gestion del Talento Humano.

Ejerce autoridad
sobre

Médico Ocupacional y Especialista en Seguridad Ocupacional.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Administracion, Ingenieria y afines.
Colegiado y Habilitado

=Y Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

| Conocimientos

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

MEDICO OCUPACIONAL

Propésito

Promueve la salud y previene las enfermedades ocupacionales en la
USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Diagnosticar la linea base de salud ocupacional (diagnéstico
situacional).
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2. Administrar el servicio de salud en el trabajo de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Elaborar el procedimiento de vigilancia médica ocupacional y el
procedimiento de vigilancia médica de enfermedades crénicas
ocupacional.

4. Realizar la vigilancia médica (para enfermedades crénicas y
enfermedades ocupacionales).

5. Realizar el diagnostico precoz, informe, seguimiento y manejo
oportuno de enfermos ocupacionales.

6. Atencion de emergencias médicas de trabajadores.

7. Seguimiento de examenes médicos: Pre ocupacional: Ingreso de
personal nuevo y examenes de Permanencia.

8. Elaborar y ejecutar un programa de capacitacién sobre
enfermedades Ocupacionales prevalentes y enfermedades
comunes en la USS

9. Inspeccion de botiquines de la USS.

e Participacion activa en las reuniones del Reglamento de
Organizacién y Funciones USS.

10. de Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientales en

salud, de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la calificacion y evaluacién de la invalidez y de la

incapacidad por accidentes de trabajo o enfermedad profesional.

12.

13. Otras que le encargue el Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Médico Cirujano.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Salud Ocupacional.

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL
Propésito Informar y prevenir los accidentes de trabajo en la USS.
1. Supervisar los trabajos a realizar de acuerdo a los parametros
establecidos de seguridad.
2. Llevar el control de los registros de acuerdo al sistema de gestion.
3. Asegurar que todos los trabajadores conozcan los reglamentos
. oficiales o internos de seguridad y salud en el trabajo.
Funciones y/o . . . .
atribuciones 4. Paralizar cualquier labor en operacion que se encuentre en peligro
inminente y/o en condiciones sub estandar que amenacen la
integridad de las personas, maquinarias, aparatos e instalaciones
hasta que se eliminen dichas amenazas.
5. Verificar la investigacion de las causas de los incidentes y
accidentes
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6. Programar y hacer visitas de inspeccion periédicas en las areas
administrativas, areas operativas, instalaciones, maquinaria y
equipos en funcién de la seguridad y salud en el trabajo.

7. Realizar la induccion, la capacitacion, entrenamiento, simulacros.

8. Otras que le encargue el Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional.

Dedicacion Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior.

Titulo universitario en Ingenieria Industrial y afines.

Profesion / Grados Colegiado y Habilitado

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia o
P menor de 1 afio.

Conocimientos Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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DIRECTOR DE MARKETING

ASISTENTE DE MARKETING [ |

ESPECIALISTA DE MARKETING —

JEFE DEPUBLICIDAD

JEFE DEPROMOCION Y VENTAS JEFE DEIMAGEN INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA EN CREATIVIDAD

COORDINADOR DE INFORMES

ASISTENTE DE PROTOCOLO Y
EVENTOS

COORDINADOR DE VENTAS COORDINADOR DE CALL CENTER

COMMUN ITY MANAGER

ANALISTA DE INVESTIGACION DE
MERCADOS

l | l

ASISTENTE DE FOTOGRAFIA Y

ASISTENTE DE INFORMES

VIDEOS
OPERADOR DE CALL
CENTER

ASESOR DE VENTAS

ASISTENTE DE PRENSA

8.5.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE MARKETING

Propdsito

Administrar los procesos de marketing, diseflando y ejecutando
acciones de mercadeo, promocién, comercializacion y comunicacion
de los diferentes servicios que presta la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1.
2.

10.

11.
12.
13.
14.

Elaborar el Plan de Marketing anual.

Coordinar la organizacién e implementacion de las campafias de
captacion de estudiantes.

Disefiar, elaborar y velar por el uso correcto de la imagen
corporativa de la USS.

Disefar la politica publicitaria y de difusién de imagen de la USS.
Mantener actualizada la base de datos y proporcionar la
informacion estadistica respecto a las actividades realizadas.
Establecer las politicas y directrices de los procesos de relacion y
comunicacion con el estudiante y padre de familia, asi como de
los planes de fidelizacion.

Realizar estudios de mercado.

Atender los requerimientos de disefio gréafico y publicidad de las
distintas areas de la USS respecto a los productos que ofrece,
plasméandolos en medios graficos y/o audiovisuales.

Disefiar y ejecutar la politica de difusion de imagen académica de
la USS en coordinacién con los vicerrectorados para su difusion
en los diferentes medios de comunicacion.

Definir y ejecutar las estrategias y acciones de comercializacion
de todos los servicios que presta la universidad.

Elaborar la Memoria Anual de la USS en conjunto con Rectorado.
Presentar y sustentar el plan operativo y presupuesto del area.
Conducir el protocolo en eventos de la USS

Otras funciones inherentes al area que le encargue el Gerente
General.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica
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’.//'Depende de

Gerente General

Ejerce autoridad
sobre

Jefe de Promocidn y Ventas, Jefe de Publicidad, Jefe de Imagen
Institucional, Asistente de Marketing y Especialista de Marketing.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracién, Ciencias de la
Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 2 afos.

Conocimientos

Estrategias de Marketing.

ASISTENTE DE MARKETING

Propdsito

Coordina los procesos de marketing de la USS de acuerdo al Plan de
Marketing y proponer el Media Planning de las diversas campafas
para cada uno de los programas de estudio.

Funciones y/o
atribuciones

1. Elaborary efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director.

2. Efectuar la recepcion y remisién de la correspondencia a través
del correo electrénico y tramite documentario.

3. Asistir en la gestién y control de los planes operativos asignados
a la Direccion.

4. Supervisar y coordinar los reportes de ejecucion presupuestal de
las &reas incluidas en la Direccion de Marketing.

5. Realizar la coordinacion y rendicién de viajes de la Direccion.

6. Realizar la solicitud de utiles de oficina para la Direccion.

7. Gestionar todas las solicitudes y requerimientos internos de las
respectivas areas de la Direccion

8. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccion.

9. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,

reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director.

Gestionar con las areas Administrativas y Académicas de la USS

los requerimientos solicitados a la Direccion.

11. Recabar y presentar a la Direccién los informes mensuales por
cada area para sustentar el Plan Operativo.

12. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Marketing.

10.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Marketing.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico y/o bachiller en Administracion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.
Protocolo.
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ESPECIALISTA DE MARKETING

Propdsito

Es el responsable de coordinar los procesos de marketing de la USS
de acuerdo al Plan de Marketing y proponer el Media Planning de las
diversas campafias para cada uno de los programas de estudio.

Funciones y/o
atribuciones

ra

1. Participar en la elaboracién del Plan de Marketing anual y
ejecutarlo de acuerdo a lo programado.

2. Planificar, ejecutar y controlar el Presupuesto de Marketing.

3. Generar el requerimiento de productos y/o servicios a la Direccion
de Logistica, Infraestructura y Servicios Generales.

4. Realizar y controlar la pauta publicitaria en los medios.

5. Coordinar el requerimiento de materiales y garantizar el suministro
a la Direccion de Marketing y las areas que la integran (volantes,
merchandising, cartillas, banners, etc.)

6. Llevar el control de los articulos promocionales en stock.

7. Coordinar con la Jefatura de Publicidad la produccién de piezas
graficas para las campafas de Marketing y Promocion de Ventas.

8. Mantener contacto permanente con los medios de comunicacion
impresos, audios visuales y digitales del medio.

9. Realizar el analisis estadistico de los resultados logrados en cada
proceso de admision.

10. Mantener actualizada la informacion relacionada a Ia
competencia.

11. Supervisar la atencion del cliente interno, asi como la ejecucion de
sus requerimientos a fin de garantizar la oportuna atencion para el
desarrollo de sus actividades.

12. Generar alianzas estratégicas con empresa locales, bajo la visién
corporativa.

13. Coordinar e implementar actividades de Marketing y BTL que
soporten la gestion de ventas.

14. Supervisar la informacién y la buena imagen de los displays y/u
otro soporte publicitario e informativo colocado en el campus.

15. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Marketing.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Marketing.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracion, Ciencias de la
Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias de Marketing.
Control de Presupuesto.

JEFE DE PROMOCION Y VENTAS

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades del

Propésito plan de promocién y ventas del portafolio de productos y servicios de
la USS.
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Funciones y/o
atribuciones

1. Generacion e implementacion de la estrategia y plan comercial de
la USS.

2. Planificar, elaborar y ejecutar el plan de promocién y ventas para
la captacion de estudiantes de todos los productos.

3. Gestionar y participar en eventos educativos y ferias vocacionales
u organizarlos dentro de las instituciones seleccionadas, asi como
eventos empresariales relevantes para la gestion comercial de
todos los productos.

4. Gestionar, capacitar y liderar el area de informes.

5. Organizar, capacitar, dirigir y evaluar la labor de promocién entre
los Asesores de Ventas, mediante indicadores que estimen
convenientes.

6. Gestionar las visitas a instituciones educativas de la region para
promocionar los exdmenes de admision correspondientes a todos
los productos.

7. Organizar, capacitar, dirigir y evaluar la labor del call center.

8. Elaborar y emitir informes consolidados, respecto a los logros
alcanzados en el Plan de Promocion y Ventas, a la Direccion.

9. Generar acciones de Promocion en zonas de influencia para
incrementar nuestra participacion de mercado.

10. Otras que le encargue el Director de Marketing.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Director de Marketing.

Ejerce autoridad
sobre

Coordinador de Informes, Coordinador de Ventas, Coordinador de
Call Center.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracion, Ciencias de la
Comunicacion y afines.

/éperiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias de Marketing.
Estrategias de Promocién y Ventas.

COORDINADOR DE INFORMES

Propésito

Brindar informacion y orientacién de calidad acerca de los distintos
programas educativos, servicios y beneficios econdmicos que ofrece
la Universidad.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar para que se brinde informacion especifica de los
distintos programas educativos, servicios, beneficios econdémicos
y sus diversas modalidades de Ingreso que ofrece la USS.

2. Supervisar la entrega de material promocional a los clientes
internos y externos.

3. Monitorear que los Asistentes de Informes cierren la venta,
ademas de asegurar que el candidato a postulante deba estar
informado de la documentacién necesaria para su postulacién.

4. Monitorear el registro de los visitantes o candidatos a postulantes.

5. Realizar el seguimiento respectivo para que los Asistentes de
Informes, en coordinaciéon con promocion y call center, cierren la
venta o informen los motivos de la no venta.
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6. Supervisar la generacion de codigos de pre-inscripcion.

7. Validar los sistemas a nivel de reportes y formularios de registro
de data a fin de asegurar la confiabilidad de la informacién.

8. Otras funciones que le encargue el Jefe de Promocién y Ventas.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Promocidn y Ventas.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Informes.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracion, Ciencias de la
Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Plataforma de Servicios.

ASISTENTE DE INFORMES

J/Pépésito

Brinda una optima atencién al cliente, resolviendo y despejando
dudas, concretando la venta de los productos ofrecidos y participando
de las actividades del proceso de admision que ofrece la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Atender de manera integral a los visitantes o candidatos a
postulantes, brindando informacién especifica de los distintos
programas educativos, servicios, beneficios econémicos y sus
diversas modalidades de Ingreso que ofrece la USS.

2. Entregar el material promocional a los clientes internos y externos.

3. Cerrar la venta, ademas de asegurarse que el candidato a
postulante deba estar informado de la documentacién necesaria
para su postulacion.

4. Participar en la promocion y difusion de las campafias de
admision, informando de los servicios que ofrece la USS
proporcionando asesoria informacion y asistencia sobre las dudas
gue éstas puedan generar.

5. Registrar los datos correctos y completos de los visitantes en el
sistema.

6. Ejecutar las acciones de seguimiento al cliente potencial por cada

campana.

Generar cédigos de pre-inscripcion.

8. Atender mediante el correo electronico las consultas de los
diferentes alumnos interesados en seguir estudios superiores en
la USS.

9. Apoyar en el disefio y elaboracion de cuadros estadisticos de

postulantes e ingresantes en todas sus modalidades.

Brindar informacion confiable, oportuna y completa a los clientes

externos e internos de la Universidad.

Consolidar y actualizar la base de datos de los eventos del area

para realizar acciones de Marketing con fines de captacion.

12. Otras funciones que le encargue el Coordinador de Informes.

~

10.

11.

Dedicacién

Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Coordinador de Informes.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracion, Marketing y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al Cliente.
Computacion e Informatica.

COORDINADOR DE VENTAS

Propésito

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades del
plan de promocién y ventas del portafolio de productos y servicios
sefialado por el Jefe de Promocién y Ventas.

L

» | Funciones y/o
= | atribuciones

1. Ejecutar el plan de promocién y ventas de servicio designado por
el Jefe de Promocion y Ventas.

2. Planificar las rutas de promocién y venta de servicios, de acuerdo
con el cumplimiento de objetivos y metas definidas en el plan
operativo.

3. Proponer formas de publicidad y nuevos medios de llegar al
publico objetivo.

4. Organizar, capacitar, dirigir y evaluar la labor de promocién entre
los Asesores de Ventas, mediante indicadores que estimen
convenientes.

5. Participar en eventos educativos y ferias vocacionales u
organizarlos dentro de las instituciones seleccionadas.

6. Promocionar mediante visitas a instituciones educativas de la
regién los examenes de admision.

7. Aplicar acciones de Promocién en zonas de influencia para
incrementar nuestra participacion de mercado.

8. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades inherentes a
Ssu area.

9. Monitorear las campafias de difusién y ventas a su cargo.

10. Coordinar la generacién de charlas de difusion, desarrollo de
campafias de ventas y penetracion en el mercado objetivo.

11. Resolver los sucesos inherentes a la venta y postventa de
servicios educativos.

12. Otras funciones que le encargue el Jefe de Promocién y Ventas.

Dedicacién Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de Jefe de Promocién y Ventas.
Ejerce autoridad Asesor de Ventas.

sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracion, Ciencias de la
Comunicacién y afines.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias de Promocion y Ventas.

ASESOR DE VENTAS

Propésito

Promocionar los productos y servicios de la USS, utilizando las
técnicas apropiadas de Marketing y Ventas.

Funciones y/o
atribuciones

I

1. Conocer al detalle los servicios que ofrece la USS para brindar una
buena orientacién al cliente potencial.

2. Promocionar y difundir los servicios educativos que ofrece la USS.

3. Utilizar apropiadamente el material gréafico, promocional y
audiovisual para reforzar su trabajo de ventas.

4. Realizar las actividades programadas en el Plan de Promocién y
Ventas para la captaciéon de estudiantes.

5. Apoyar en los certdmenes, eventos
vocacionales programadas.

6. Seguimiento y atencién personalizada a los clientes potenciales.

7. Buscar nuevos nichos de mercado para la venta de servicios.

8. Elaborar los informes de Vvisitas, estadisticas y demas
documentacién que fluye del origen mismo de sus funciones.

9. Otras funciones que le encargue el Jefe de Promocion y Ventas.

informativos y ferias

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Coordinador de Ventas.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Educacién béasica completa.

Profesién / Grados

Secundaria completa

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al Cliente.
Estrategias de Promocién y Ventas

COORDINADOR DE CALL CENTER

Propésito

Supervisar el trabajo del equipo de call center, tanto para el inbound
como el outbound de llamadas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Gestionar el correcto funcionamiento del Call Center.

2. Supervisar el correcto uso del speech de ventas.

3. Supervisar el correcto uso de la base de datos entregada, asi
como del resto de herramientas proporcionados.

4. Supervisar y controlar el personal a su cargo, asegurandose que
sigan las pautas marcadas por la USS.

5. Actualizar periodicamente la contestadora automatica con
informacion promocional de los servicios o de la mision de la USS.

6. Entregar reporte de campafias de cobranzas y de captacion.

7. Nutrir y complementar la base de datos de estudiantes y
prospectos.

8. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Promocion y
Ventas.
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' Dedicacion

Tiempo Completo

'Relacién Jerarquica

Depende de

Jefe de Promocion y Ventas.

Ejerce autoridad
sobre

Operador de Call Center.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracién, Ciencias de la
Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias de Promocién y Ventas.
Call Center.

OPERADOR DE CALL CENTER

Propdsito

Brindar una 6ptima atencion al cliente, resolviendo y despejando
dudas, concretando la venta de los productos ofrecidos via telefénica.

Funciones y/o
atribuciones

1. Contestar toda llamada con el saludo institucional y con prontitud,
elocuencia y amabilidad no dejando la linea deshabilitada por més
de 20 segundos.

2. Mantener informacion actual y oportuna sobre cada uno de los
servicios o eventos que la USS esté organizando.

3. Conocer la estructura organica, sus autoridades que la
representan, politicas y procedimientos de la USS para brindar
informacién oportuna y confiable de acuerdo al requerimiento del
usuario.

4. Atender, via telefénica, de manera integral las necesidades de
informacion, problemética o quejas que tengan y/o presenten los
clientes o potenciales clientes.

5. Realizar el proceso de venta por teléfono.

6. Participar en la promocién y difusion de las campafias de
admision, informando de los servicios que ofrece la USS
proporcionando asesoria, informacién y asistencia sobre las
dudas que éstas puedan generar.

7. Reqgistrar los datos correctos y completos de los postulantes en el
sistema.

8. Ejecutar las acciones de seguimiento al cliente potencial por cada
campana.

9. Otras funciones que le asigne el Coordinador de Call Center.

Dedicacién

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de

Coordinador de Call Center

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Educacién basica completa

Profesién / Grados

Secundaria completa

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al Cliente.
Estrategias de Promocién y ventas..
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JEFE DE PUBLICIDAD

Propdsito

Es el responsable del disefio de la estrategia publicitaria para
fortalecer el posicionamiento de la USS.

1. Elaborar la estrategia publicitaria de las campafias del portafolio
de productos y de la USS.

2. Elaborar estrategia digital para los activos digitales de la marca.

3. Aplicar la innovacion creativa para el portafolio de productos y de

, la marca.
Funciones y/o L . L
. . 4. Dirigir los conceptos en los artes de las piezas de comunicacién
atribuciones .
externas e internas de la marca.

5. Definir y evaluar métodos y procedimientos para la recoleccién de
informacién cuantitativa, cualitativa y de segmentacion,
correspondiente a estudios de mercado.

6. Otras que le encargue el Director de Marketing.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Marketing

Ejerce autoridad
sobre

Especialista en Creatividad, Community Manager, Analista de
Investigacion de Mercados.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Publicidad, Marketing, Administracién, Ciencias
de la Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias de Marketing.

Estrategias Publicitarias.

ESPECIALISTA EN CREATIVIDAD

Propésito

Proponer y disefiar los artes y el contenido de la estrategia creativa
para las campafias publicitarias asignadas.

1. Disefiar, proponer y monitorear la estrategia creativa para las
diversas campafas publicitarias.
2. Realizar trabajos de disefio grafico a todo nivel.
3. Proponer nuevos soportes de comunicacion para las campafas
publicitarias.
4. Disefar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros
Funciones y/o disefios graficos requeridos.
atribuciones 5. Convertir la redaccién técnica en publicitaria para los soportes o
formatos requeridos por las diversas Areas de la USS.
6. Elaborar los guiones publicitarios requeridos para las campafias.
7. Coordinar con los proveedores las caracteristicas especificas de
los trabajos publicitarios solicitados por la USS.
8. Realizar el control de calidad de los trabajos entregados al Area.
9. Otras funciones que le asigne el Jefe de Publicidad.
Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de | Jefe de Publicidad
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 [Ejerce autoridad
'sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Publicidad, Marketing, Ciencias de la
Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias Publicitarias.
Disefio Gréfico y Multimedia.

COMMUNITY MANAGER

Propésito

Gestiona las redes sociales de la comunidad online de la USS en el
mundo digital.

Funciones y/o
atribuciones

"

1. Gestionar el marketing digital, de social media y de redes sociales
de la USS.

2. Elaborar la estrategia digital para los activos digitales de la marca.

3. Monitorear en el mundo digital a la marca USS y a sus diversos
productos y servicios.

4. Coordinar y realizar el calendario de publicaciones para cada red
social, asi como informes de impactos.

5. Generar comunicacion digital para establecer relaciones con la
comunidad, prescriptores, clientes y usuarios interesados en
nuestros contenidos.

6. Analizar las actividades de los principales competidores de la
USS.

7. ldentificar a los influencers y lideres de opinién del sector para
establecer sinergias y relacion con ellos.

8. Monitorear los indicadores y KPI de su gestion.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de Publicidad.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Publicidad.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Publicidad, Marketing, Ciencias de la

Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias Publicitarias.
Community Manager.

ANALISTA DE INVESTIGACION DE MERCADOS

Propdsito

Analiza los diversos estudios de mercado de la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1. Disefiar métodos y procedimientos para la recoleccion de
informacién cuantitativa, cualitativa y mixta de los estudios de
mercado de la USS.

2. Realizar estudios de mercado, segun el requerimiento de
informacion de la Direccion.
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3. Evaluar y analizar los resultados de los estudios de mercado.

4. Realizar propuestas de recoleccion de informacion necesaria para
la USS.

5. Otras funciones que le asigne el Jefe de Publicidad.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Publicidad.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracion, Ciencias de la
Comunicacion, Estadistica y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estudios de Mercado.

JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Propdsito

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades que
contribuyan a mejorar la imagen de la USS, asi como de las relaciones
interinstitucionales.

17

Funciones y/o
atribuciones

1. Fortalecer la imagen institucional.

2. Velar por el uso correcto uso de la identidad visual corporativa de
la USS en coordinacion con la Direccion de Marketing.

3. Aprobar en coordinacion con la Jefatura de Publicidad la difusion
interna y externa del material audiovisual institucional, producido
fuera de la Direccién, considerando los estdndares minimos de
calidad y el uso adecuado de la identidad visual corporativa.

4. Planificar y ejecutar acciones que promuevan la buena imagen
USS en coordinacion con la Alta Direccién.

5. Coordinar y organizar conferencias de prensa y entrevistas de las
autoridades universitarias en relacion a temas de relevancia
institucional.

6. Entablar y mantener buenas relaciones con los medios de
comunicacion.

7. Disponer el protocolo estructural, de gestion y de atencién de
actividades académicas y de proyeccion social de la USS.

8. Otras que le encargue el Director de Marketing.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Marketing.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Protocolo y Eventos, Asistente de Fotografia y Videos,
Asistente de Prensa.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la

Comunicacién, Publicidad, Marketing y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Relaciones Publicas.
Protocolo.
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ASISTENTE DE PROTOCOLO Y EVENTOS

Propdsito

Brindar apoyo profesional y administrativo a la Jefatura, transmitiendo
una buena imagen ante la Prensa e Instituciones.

Funciones y/o
atribuciones

1. Elaborar y actualizar directorios de autoridades regionales e
institucionales.

2. Redactar y programar saludos institucionales.

Coordinar la agenda de actividades institucionales de la USS.

4. Disefar y gestionar el Protocolo Estructural, de Gestion y de
Atencion de actividades académicas y de Proyeccion Social de la
USSs.

5. Coordinar el apoyo logistico y el protocolo en la realizacion de
eventos.

6. Supervisar el respeto al protocolo establecido.

7. Recibir, atender, acompafiar como guia a visitantes oficiales y
especiales en la USS.

8. Actuar como Maestro de Ceremonias en eventos institucionales.

9. Monitorear la programacion y ejecucion de actividades

encomendadas por el Jefe.

Colaborar con el desarrollo de ceremonias, eventos académicos y

otros de caracter oficial de la USS.

11. Otras que le encargue el Jefe de Imagen Institucional.

w

10.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Imagen Institucional.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Bachiller universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la
Comunicacién, Publicidad, Marketing y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Relaciones Publicas.
Protocolo.

ASISTENTE DE FOTOGRAFIA Y VIDEOS

Propésito

Brindar apoyo profesional y administrativo en
relacionadas a la produccién fotografica y multimedia.

los aspectos

Funciones y/o
atribuciones

1. Hacer tomas de fotos y videos de los principales eventos y
acontecimientos que realice la USS.

2. Realizar la edicidn de material fotogréafico y videos de la USS.

3. Archivar por titulos y fechas, las fotos y videos de cada uno de los
eventos, produciendo un archivo fotografico para la USS.

4. Custodiar y almacenar los equipos asignados a su cargo.

5. Ejecutar los planes de rodaje para la elaboracion de videos
institucionales considerando altos estandares de calidad.

6. Verificar que las piezas audiovisuales elaboradas por otras areas
de la USS, tengan los estandares técnicos requeridos para
asegurar su calidad.
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7. Realizar la produccién fotografica y audiovisual para las campafias
publicitarias.
8. Otras que le encargue el Jefe de Imagen Institucional.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Imagen Institucional.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Bachiller universitario en Ciencias de la Comunicacién, Publicidad,
Marketing y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Fotografia y Videos.

ASISTENTE DE PRENSA

Propésito

Brindar soporte profesional y administrativo en
relacionados a prensa y medios de comunicacion.

los aspectos

Funciones y/o
atribuciones

1. Redactar notas, articulos, crénicas o entrevistas para difusion en
los medios de comunicacion.

2. Coordinar y ejecutar los Roles de Entrevista en Radio y Tv para
autoridades académicas y administrativas.

3. Redactar boletines electrénicos y coordinar su difusiéon a los
medios y personas interesadas.

4. Monitorear la publicacion de la informacion institucional enviada a
los medios y archivar las publicaciones.

5. Elaborar y actualizar el Directorio de Prensa.

6. Otras que le encargue el Jefe de Imagen Institucional.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Imagen Institucional

jerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo y
afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Prensa.
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DIRECTOR DE CENTROS EMPRESARIALES

ASISTENTE DE CENTROS
EMPRESARIALES

SECRETARIO ACADEMICO DE CENTROS
EMPRESARIALES

SISTEMAS

JEFE DE CENTRO DE INFORMATICA Y

JEFE DECENTROS DE PRODUCCION JEFE DE CENTRO DE IDIOMAS

ASISTENTE DE CENTRO DE
CENTRO DE IN FORMATICA —
Y SISTEMAS

ASISTENTE DE CENTRO DE
PRODUCCION

ASISTENTE DE CENTRO DE
IDIOMAS

ESPECIALISTA DE CENTRO DE
INFORMATICA YSISTEMAS

DOCENTE DE CENTRO DE
INFORMATICA Y SISTEMAS

AUXILIAR DE CENTRO DE
PRODUCCION

ESPECIALISTA DE CENTRO DE

IDIOMAS DOCENTE DE CENTRO DE IDIOMA:

8.6.2 Descripcion de los Puestos

DIRECTOR DE CENTROS EMPRESARIALES

Propésito

Es el responsable de velar por el correcto funcionamiento de los
centros empresariales adscritos a la USS.

Funciones y/o
atribuciones

1%

1. Programar, coordinar y evaluar las politicas y actividades de los
centros empresariales.

2. Coordinar y consolidar el plan operativo, presupuesto y evaluacion
de la gestién de los centros empresariales.

3. Proponer la creacion de empresas productoras de bienes o
prestadoras de servicios, a partir de estudios de factibilidad.

4. Coordinar la presentacion de los bienes y servicios de los centros
empresariales a la comunidad en general.

5. Dirigir el proceso de evaluacién del funcionamiento de cada centro
empresarial.

6. Analizar y emitir opinibn acerca de los proyectos de inversion
puestos a su consideracion.

7. Otras que le encargue el Gerente General.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de

Gerente General

Ejerce autoridad
sobre

Jefe de Centro de Informatica y Sistemas, Jefe de Centro de
Produccion, Jefe de Centro de idiomas, Secretario Académico de
Centros Empresariales, Asistente de Centros Empresariales.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Economia, Administracién, Ingenieria y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 2 afios.

Conocimientos

Administracion de Centros Productivos.
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3l SECRETARIO ACADEMICO DE CENTROS EMPRESARIALES

7

Propdsito

cBrindar apoyo administrativo y soporte en la Gestion de los Centros
Empresariales.

Funciones y/o
atribuciones

L

1. Redactar y custodiar el libro de actas y registros especiales del
Centro de Informética y Sistemas y Centro de Idiomas.

2. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos académico
administrativos del Centro de Informéatica y Sistemas y Centro de
Idiomas.

3. Preparar y coordinar con el Area de Logistica la solicitud del
material did4ctico.

4. Validar las notas de los registros fisicos con el aula virtual de los

docentes del Centro de Informatica y Sistemas y Centro de

Idiomas.

Consolidar la informacidn de los formatos de evaluacién docente.

Apoyar en la elaboracion de la carga horaria.

Consolidar los informes Académicos y elevarlos al Director.

Ingresar al sistema el Plan Operativo y la Evaluacion del mismo.

Consolidar y elevar al Director informes de la supervisiéon del Plan

Operativo del Centro de Informatica y Sistemas y Centro de

Idiomas.

Otras funciones que

Empresariales.

© o NG

10. le asigne el Director de Centros

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Centros Empresariales.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reglamentacioén Interna de la USS.

ASISTENTE DE CENTROS EMPRESARIALES

Propésito

Bridar apoyo administrativo y atencion al publico del Centro de
Informética y sistemas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Atender las consultas de clientes internos y externos.

2. Matricular y registrar alumnos internos y externos

3. Mantener organizada la documentacion que genera e ingresa al
area.

4. Elaborar informe de pagos, morosidad, ausentismo y desercion.

5. Elaborar constancias y certificados.

6. Realizar seguimiento de la documentacion que fluye en el Area.

7. Apoyar al director y personal de area en la elaboracién de
documentos.

8. Administrar material de oficina.

9. Revisar y coordinar la agenda diaria.

10. Otras funciones que le asigne el Director de Centros

Empresariales.

Dedicacion

Tiempo Completo
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Relacion Jerarquica

'‘Depende de

Director de Centros Empresariales.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Bachiller en Administracion, Ingenieria y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reglamentacion Interna de la USS.

JEFE DE CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Propdsito

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, ejecutar y supervisar las
actividades del Centro de Informatica y Sistemas.

Funciones y/o
atribuciones

/

1. Coordinar con las areas de USS, Organismos publicos y privados
gue tengan relacién con las actividades del desarrollo del CIS.

2. Planificar, organizar y ejecutar cursos de Certificacion
Internacional.

3. Fortalecer y administrar eficientemente las redes de academias
constituidas.

4. Fortalecer y administrar eficientemente los centros internacionales
de evaluacion profesional.

5. Promover y ejecutar la suscripcion de convenios con Instituciones
Nacionales e Internacionales.

6. Elaborar, presentar y sustentar el plan operativo del Area al
Director.

7. Elaborar balances ecenémicos.

8. Otras funciones que le encargue el Director del Area.Otras
funciones que le encargue el Director del Area.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Director de Centros Empresariales.

Ejerce autoridad
sobre

Especialista de Centro de Informatica y Sistemas, Docentes del Centro
de Informatica y Sistemas, Asistente del Centro de Informatica y
Sistemas.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética y afines.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Administraciéon de Centros de Informatica.

ASISTENTE DEL CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Propdsito

Brindar apoyo administrativo y atencién al publico del Centro de
Informatica y Sistemas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Atender las consultas de clientes internos y externos.
2. Matricular y registrar alumnos internos y externos.
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3. Mantener organizada la documentacién que genera e ingresa al
Area.

Elaborar informe de pagos, morosidad, ausentismo y desercion.
Elaborar constancias y certificados.

Realizar seguimiento de la documentacion que fluye en el Area.
Apoyar al director y personal de area en la elaboracion de
documentos.

Administrar material de oficina.

Revisar y coordinar la agenda diaria.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Informéatica y

No oA

© ®©

Sistemas.
11. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Informéatica y
Sistemas.
Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Informética y Sistemas.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Secretaria Ejecutiva, Técnico y/o bachiller en Administracion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informatica.

ESPECIALISTA DE CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Propdsito

Dar soporte a la Jefatura del Centro de Informética y Sistemas en la
administracion de los Programas Educativos y/o Programas de
Acreditacion en Computacién (PAC) en la modalidad presencial y
semipresencial, y de todos los eventos desarrollados para fortalecer
dichos programas.

5

Funciones y/o
atribuciones

1. Promover, coordinar y desarrollar eventos de difusion para
promocionar los servicios desarrollados por el CIS.

2. Coordinar la planificacion y organizacion de los semestres
académicos del Programa y los servicios educativos para
Certificacion Internacional y Nacional.

3. Proponer cronogramas, horarios y docentes adecuados para cada
curso Yy/o certificacion.

4. Administrar los contenidos educativos de las Certificaciones
Internacionales., asi como de los modulos educativos y
administrar su distribucién en los alumnos.

5. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de
ensefianza - aprendizaje, de las academias y del PAC,
compatibilizandolas con las politicas y formatos de la USS.

6. Administrar los centros internacionales de evaluacion on-line, que
permiten obtener la certificacion internacional de los postulantes.

7. Administrar las academias locales que funcionan en las
instituciones que han firmado convenio, y que lidera la USS.

8. Elaborar las estadisticas y reportes econdémico-financieros del
Programa.

9. Coordinar con las Areas de la USS para el éxito del Programa.
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10. Promover eventos de capacitacion profesional para sus docentes;
y eventos de difusion de los servicios educativos ofrecidos por el
CIs.

11. Administrar
estudiantes.

12. Impartir docencia en su especialidad.

13. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Informéatica y
Sistemas.

examenes de suficiencia solicitados por los

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Informatica y Sistemas.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion de programas de Informatica y Sistemas.

DOCENTE DE CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

] P/ropésito

Planificar y ejecutar el dictado de sus cursos asignados, apoyar en
labores administrativas del Centro de Idiomas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar y ejecutar las actividades del dictado de sus cursos
asignados.

2. Cumplir funcién docente en el centro de idiomas.

Elaborar médulos educativos.

4. Mejorar los curriculos del programas Proponer proyectos
educativos en beneficio de los estudiantes.

5. Realizar tutoria para los estudiantes.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Informatica y
Sistemas.

w

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Informética y Sistemas.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Pedagogia.

JEFE DE CENTRO DE PRODUCCION

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades de los

Propésito Centros de Produccién y Prestacion de Servicios a su cargo, que
generen ingresos a la USS.
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Funciones y/o
atribuciones

1. Promover, alentar y ejecutar proyectos de negocios que generen
ingresos para la USS y sean sostenibles en el tiempo.

2. Planificar, organizar y ejecutar acciones adecuadas y pertinentes
para el logro de los objetivos planteados.

3. Optimizar los procesos de los Centros de Produccion.

4. Otras que le encargue el Director de Centros Empresariales.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Centros Empresariales.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Centro de Produccion, Auxiliar de Produccioén.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Administracion, Ingenieria y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gerencia de Operaciones.

ASISTENTE DE CENTRO DE PRODUCCION

P})pésito

Brindar apoyo y gestionar cada Centro de Produccion o Prestacion de
Servicios.

Funciones y/o
atribuciones

1. Atender las consultas de los clientes.

2. Mantener organizada la documentacién que genera e ingresa al
Area.

3. Elaborar los cuadros estadisticos e informes de las ventas diarias,
semanales y mensuales.

4. Apoyar en la elaboracién de informes de gestion y balances

econdémicos.

Realizar seguimiento de la documentacion que fluye en el Area.

Apoyar al Jefe en la elaboracién de documentos.

Coordinacion de materiales e insumos para el desarrollo del Area.

Monitorear el cumplimiento de las actividades del Plan Operativo

del Area.

9. Atender los requerimientos de las diferentes unidades académicas
y administrativas de la USS.

10. Verificar los reportes de ventas diarias y su respectivo depésito.

11. Ingresar y verificar la produccién del dia en el sistema de
produccion.

12. Entregar los cuadros de desplazamientos de ventas, kardex de
Producciones ejecutadas, costos de insumos para producciéon y
stock de insumos en almacén cada fin de semana.

13. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Produccion.

© N oo

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Produccion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo técnico o bachiller en Administracion y afines.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Computacion e Informética.

AUXILIAR DE CENTRO DE PRODUCCION

Propésito

Brindar atencion al cliente, produccién de bienes y/o servicio, en cada
unidad de Negocio.

Funciones y/o
atribuciones

Organizar y ejecutar las actividades inherentes a su Area.
Atencion al usuario.

Brindar soporte en su Area o Unidad de Negocios.

Realiza la produccién de bienes y/o prestacion de servicios.
Realizar trabajo operativo en su Area o unidad de negocios.
Realizar las ventas.

Coordinar acciones de mejora continua con su Jefe inmediato.
Solicitar el mantenimiento de su Area.

Ejecutar las acciones o actividades encomendadas por su Jefe
inmediato.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Produccion.

©o N gOMwWNPRE

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Produccién

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Incompleta.

Profesiéon / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

}onocimientos

Servicio al Cliente.
Produccion y/o servicios.

JEFE DE CENTRO DE IDIOMAS

Propésito

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades del
Centro de Idiomas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Desarrollar cursos de acreditacién para los alumnos de la USS.

2. Desarrollar cursos y programas para el puablico externo.

3. Promover, alentar y ejecutar proyectos de negocios educativos
viables.

4. Monitorear el cumplimiento de las actividades del Plan Operativo
del area.

5. Elaborar balances econémicos.

6. Otras que le encargue el Director de Centros Empresariales.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Director de Centros Empresariales.

Ejerce autoridad
sobre

Especialista de Centro de Idiomas, Docente de Centro de Idiomas,
Asistente de Centro de Idiomas.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Idiomas y afines.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos Gestion de Centro de Idiomas.

ASISTENTE DE CENTRO DE IDIOMAS

Brindar apoyo administrativo y atencién al publico del Centro de

Propdésito .
P Idiomas.

1. Atender las consultas de clientes internos y externos.

2. Matricular y registrar alumnos internos y externos.

3. Mantener organizada la documentacién que genera e ingresa al
Area.

4. Elaboracion informe de pagos, morosidad, ausentismo vy
desercion.

5. Elaborar constancias y certificados.

6. Realizar seguimiento de la documentacion que fluye en el Area.

7. Apoyar al director y personal de area en la elaboracién de
documentos.

8. Administrar el material de oficina

9. Revisar y coordinar la agenda diaria.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Idiomas.

Funciones y/o
atribuciones

Dedicacién Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de Jefe del Centro de Idiomas

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior

Profesién / Grados | Titulo técnico, bachiller en Administracién o afines.

. . Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
Experiencia o
menor de 1 afio.

Conocimientos Computacion e Informatica.

ESPECIALISTA DE CENTRO DE IDIOMAS
Es responsable de brindar apoyo a la Jefatura del Centro de Idiomas
Propésito en la Administraci(’)r) d(? los Pro-gramas Educativos de Idiomas y el

Programa de Acreditacion en Idiomas (PAl), y de todos los eventos

desarrollados para fortalecer dichos programas.

1. Coordinar la planificacibn y organizaciébn de los semestres
académicos y los servicios educativos para los Programas de
Idiomas.

2. Proponer cronogramas, horarios y docentes adecuados para cada
Idioma y Programa.

Funciones y/o 3. Administrar los contenidos educativos de los programas de

atribuciones Idiomas y su distribucion en los estudiantes, generando los
materiales necesarios para el mejor aprendizaje de los
participantes.

4. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de
ensefianza - aprendizaje, del PAI y de los programas de Idiomas,
compatibilizadndolas con las politicas y formatos de la USS.
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5. Promover, coordinar y desarrollar eventos de difusion para
promocionar los servicios desarrollados por el Centro de Idiomas.

6. Atender y resolver los sucesos inherentes a los Idiomas y
Programas.

7. Coordinar y apoyar la promocién de los servicios educativos del
Centro de Idiomas.

8. Administrar examenes de suficiencia solicitados por los
estudiantes.

9. Elaborar las estadisticas del Programa.

10. Coordinar con las Areas de la USS para el éxito del Programa.

11. Impartir docencia en su especialidad.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Idiomas.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Idiomas.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario.
Tener Certificacion en Idiomas.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Gestion de programas de Idiomas.

DOCENTE DE CENTRO DE IDIOMAS

Propésito

Planificar y ejecutar el dictado de sus cursos asignados y apoyar en
Labores Administrativas del Centro de Idiomas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar y ejecutar las actividades el dictado de sus cursos
asignados.

2. Cumplir funcién docente en el programa.

3. Elaborar Médulos Educativos y Administrar su distribucion en los
estudiantes.

4. Realizar investigacion para mejorar los curriculos de los
programas dictados.

5. Proponer proyectos educativos en beneficio de los estudiantes.

6. Realizar tutoria para los estudiantes.

7. Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Idiomas.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe del Centro de Idiomas.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

> " Profesion / Grados

Titulo universitario en Idiomas y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Pedagogia.
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SENTANTE £ | .
§1AP|TULO IX: ORGANOS DESCONCENTRADOS - FILIALES

9.1 DIRECCION GENERAL DE FILIAL

9.1.1 Estructura Organica

DIRECTOR GENERAL DE FILIAL

ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL
BE ALIAL

9.1.2 Descripcién de los Puestos

DIRECTOR GENERAL DE FILIAL

Es el que representa a la Universidad en la Filial, encargado de
Proposito organizar, dirigir y administrar la actividad académica, de
investigacién y administrativa en la Filial.

1. Ejecutar los acuerdos de los Organos de Gobierno de la
Universidad.

2.  Ejecutar las acciones y politicas académicas establecidas por

‘ la Sede Central de la Universidad en la filial.

// 3.  Dirigir y evaluar las actividades académicas, investigativas y
administrativas de la Filial.

4. Presentar y sustentar el Plan de Desarrollo y el Plan Operativo
de la Filial a la Direccién de Planificacion y Desarrollo

Institucional.
\ Funciones y/o 5. Presentar y sustentar los resultados econémicos y financieros
atribuciones de la Filial a la Gerencia General.
6. Presentar la Memoria Anual de la Filial al Rectorado.
7. Implementar, ejecutar y controlar los Planes de Desarrollo

Institucional y Planes Operativos, en coordinacion con el
Gerente General.

8. Proponer al Rector la suscripcion de convenios
interinstitucionales de naturaleza académica y suscribir los
convenios interinstitucionales delegados por el Rector.

9. Imponer las sanciones disciplinarias a docentes y estudiantes,
a propuesta del Tribunal de Honor de la Filial, de conformidad
con la normatividad respectiva.

10. Presidir la Comision Permanente de Admision Descentralizada
y proponer anualmente el nimero de vacantes para cada
proceso de admisién, en concordancia con el Presupuesto y
Plan Operativo Anual de la Filial.

11. Elevar al Consejo Universitario los temas de su competencia.

12. Aprobar la carga lectiva para cada semestre académico.

13. Proponer las modificaciones de los curriculos de estudios para
ser elevados al Consejo Universitario.

14. Refrendar conjuntamente con el Jefe de Registros Académicos
y Admisién los certificados de estudios de los estudiantes de la

Filial.
15. Otras que le encargue el Rector.
Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
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’.//'Depende de

Jerarquicamente del Rector y funcionalmente del Gerente General.

Ejerce autoridad
sobre

Secretario General de Filial, Jefe de Asesoria Legal y Relaciones
Interinstitucionales, Jefe de Defensoria Universitaria, Jefe de
Planificacion y Desarrollo Institucional, Jefe de Acreditacion y
Calidad, Jefe de Registros Académicos y Admision, Jefe de
Bienestar Universitario, Bolsa y Seguimiento del Egresado, Jefe de
Centro de Informacion, Coordinador de Escuela Profesional de Filial,
Jefe de Investigacion, Jefe de Responsabilidad Social Universitaria,
Jefe de Contabilidad y Finanzas, Jefe de Logistica, Talento Humano
y Tecnologias de la Informacién, Jefe de Marketing y Jefe de Centros
Empresariales.

Perfil
Nivel Educativo Superior

Economista, Administrador, Contador, Ingeniero Industrial, Abogado
Profesion / Grados y afines.

Tener grado de Maestro o Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales y/o similares, no
menor de 2 afos.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Planificacién Estratégica.
Finanzas.

ASISTENTE GENERAL DE FILIAL

Propdsito

Es responsable de brindar apoyo secretarial, transmitiendo una
buena
imagen ante las visitas que reciba el Director General de Filial.

L

Funciones y/o
atribuciones

1. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la
Direccion General de Filial.

2. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales de la
Direccion General de Filial.

3. Atendery efectuar las llamadas telefénicas y concertar las citas,
reuniones de trabajo y entrevistas, que requiera el Director
General de Filial.

4. Atender a los funcionarios, trabajadores, estudiantes, padres de
familia y publico en general que deseen entrevistarse con el
Director General de Filial.

5. Redactar las comunicaciones escritas a ser emitidas por el
Director General de Filial y distribuir la documentacion firmada
a sus destinatarios.

6. Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos y remitidos
a las dependencias de la Universidad y a entidades del exterior.

7. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades
del Director General de Filial.

8. Efectuar la recepcion y remision de la correspondencia a través
del correo electrénico.

9. Guardar estricta reserva del ejercicio de sus funciones.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el Director General
de Filial.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacion Jerarquica
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’./'Depende de

Director General de Filial.

'Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Secretaria Ejecutiva, Técnico y/o bachiller en administracién y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 2 afios.

Conocimientos

Computacion e Informética.
Protocolo.

9.2. TRIBUNAL DE HONOR DE FILIAL

TRIBUNAL DE HONOR

Propésito

Es el 6rgano asesor encargado de emitir juicios de valor sobre toda
cuestion ética, en la que estuviera involucrado algin miembro
de la comunidad universitaria de la Filial, no tiene facultades para
imponer sanciones, en cambio propone, segin el caso, las
sanciones correspondientes a la Direccion General de Filial.

Conformacioén

Esta conformado por tres (3) docentes ordinarios en la categoria de
principal.

) /Fdnciones ylo
atribuciones

El Tribunal de Honor tiene las siguientes funciones:
1. Realizar la imputacion de cargos.
2. Ejecutar las labores de instruccion, actuacién y evaluacion de
pruebas.

3. Proponer a la Direccion General de Filial las medidas
preventivas, sanciones o0 archivamiento del proceso
disciplinario.

4. Las demas que sefiale la reglamentacion interna.

Periodicidad de las

Segun la necesidad.

reuniones

Dedicacién Segun la necesidad.
Relacién Jerarquica

Depende de Direccion General de Filial.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Requisitos

No menos de 7 afios de experiencia docente universitario.
No haber sido sancionado administrativa ni judicialmente.

Conocimientos

Reglamentacion interna de la USS.

9.3. COMITE DE ETICA DE FILIAL

COMITE DE ETICA DE FILIAL

Es el 6rgano asesor encargado de investigar y dictaminar sobre toda
cuestion ética o falta respecto a la investigacion, en la que estuviera

Propdsito involucrado algin miembro de la comunidad universitaria de la
Filial, proponiendo las sanciones correspondientes a la Direccidn
General de Filial.
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Esta conformado por tres (3) docentes integrantes, designados a
propuesta del Jefe de Investigacién.

Funciones y/o
atribuciones

El Comité de Etica de la filial tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar las labores de instruccion, actuacion y evaluacion de
pruebas.

2. Proponer a la Direccion General de Filial las medidas
preventivas, sanciones o archivamiento del proceso disciplinario.

3. Las demas que sefiale la reglamentacién interna.

Periodicidad de las

Segun la necesidad.

reuniones

Dedicacion Segun la necesidad.
Relacién Jerarquica

Depende de Direccién General de Filial.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Requisitos

No menos de 7 afios de experiencia docente universitario.
No haber sido sancionado administrativa ni judicialmente.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Reglamentacion interna de la USS.

9.4. SECRETARIA GENERAL DE FILIAL

9.4.1 Estructura Organica

SECRETARIO GENERAL DE FILIAL

9.4.2. Descripcién de los puestos

SECRETARIO GENERAL DE FILIAL

Propésito

Es responsable de brindar apoyo del Director General de Filial. El
Secretario General de Filial es el funcionario de la Universidad que
actta como fedatario y custodio del Archivo Institucional de la Filial y
de los sellos de la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Secretaria General de la Universidad las
acciones de su competencia.

2. Certificar los documentos oficiales de la Filial.

3. Redactar, refrendar y registrar las resoluciones que expide el
Director General de Filial.

4. Reemplazar al Director General
precedencia en caso de ausencia.

5. Programar las actividades y actos académicos solemnes de la
Filial y cumplir con el protocolo establecido.

6. Llevar los libros de actas y registros especiales de la Filial.

7. Supervisar y coordinar el cumplimiento de los tramites
administrativos de la Filial.

8. Administrar el registro de grados y titulos de la Filial.

9. Coordinar y supervisar con la Secretaria General de la
Universidad el proceso y Ceremonias de Graduacion y

de Filial en primera
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Titulacion, y de distinciones honorificas.

10. Supervisar el sistema institucional de archivos académicos de
la Filial.

11. Ejercer las atribuciones y facultades que le encargue o delegue
el Director General de filial, asi como las que le asignen los
reglamentos de la Universidad

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de

la
Secretaria General de la Universidad.

Ejerce autoridad

sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior
Profesion / Grados Abogado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos similares, no menor de 1
afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.

Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos de SUNEDU.
Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 y sus modificatorias.
Reglamentacion de la USS.

9.5. UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

9.5.1 Estructura Orgénica

JEFE DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

9.5.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Propdsito

Es responsable de integrar los procesos de Planificacion Institucional
en la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direccién de Planificacion y Desarrollo
Institucional de la Universidad, las acciones de su competencia.

2. Orientar, coordinar y consolidar la formulacién y actualizacion
del Plan Estratégico Institucional de la Filial, y monitorear su
ejecucion.

3. Orientar, coordinar y consolidar la elaboracién del Plan
Operativo Anual de la Filial, evaluando su ejecucion.

4. Consolidar y controlar el Presupuesto de la Filial, presentando
un informe de ejecucion.

5. Recopilar y consolidar las estadisticas institucionales de la
Filial.

6. Proveer informacion, andlisis de alternativas y criterios que
faciliten la toma de decisiones.

7. Formular y proponer a la Direccidon General los proyectos de
racionalizacion administrativa, en coordinacion con las areas
pertinentes, que no afecten el desarrollo académico o calidad

del servicio.
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8. Programar y establecer la distribucién de las aulas y auditorios,
de acuerdo a las necesidades de la Filial.
9. Otras que le asigne el Director General de Filial.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General y funcionalmente de la

Direccion
de Planificacién y Desarrollo Institucional de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Economista, Administrador, Contador, Ingeniero.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de similar naturaleza, no menor de 1
ano.

Conocimientos

Planificacién Estratégica.
Balanced Score Card.
Presupuesto.

9.6. UNIDAD DE ASESORIA LEGAL Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

9.6.1 Estructura Orgénica

JEFE DE ASESORIA LEGAL Y
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

9.6.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE ASESORIA LEGAL Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Propésito

Es responsable de brindar asesoramiento legal y de defender los
intereses de la USS en el ambito jurisdiccional y administrativo; asi
como de gestionar los procesos de Cooperacién Interinstitucional y
de Internacionalizacion de la filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con Asesoria Legal y la Direccién de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperacion internacional de la
universidad las acciones de su competencia.

2. Asesorar a la Direccion General y a los demas 6rganos de la
Filial en los asuntos de orden legal y juridico.

3. Emitir opinion legal cuando le sean requeridos por los diferentes
organos de la Filial.

4. Patrocinar a la Filial en las acciones judiciales y administrativas
en las que ésta sea parte.

5. Emitir opinion legal previa a la suscripcion de convenios y
contratos, cuando sea requerida por los érganos competentes.

6. Canalizar la suscripcién de convenios marco y/o especificos de
cooperacion técnica y académica, en la Filial.

7. Coordinar el protocolo internacional que incluye brindar
atencion a personalidades académicas, invitados y estudiantes
extranjeros en la Filial.
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8. Promover, coordinar y viabilizar la movilidad e intercambio
estudiantil, docente y administrativo de los miembros de la
comunidad universitaria a nivel nacional e internacional de la
Filial.

9. Otros que le asigne el Director General de Filial.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General y funcionalmente de Asesoria

Legal, de la Direccibn de Relaciones Interinstitucionales y
Cooperacioén Internacional de la universidad, segun sea el caso.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado colegiado habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza, no
menor de 1 afio.

Conocimientos

Legislacion laboral, civil, administrativo, penal y otros.
Ley Universitaria.

9.7. UNIDAD DE ACREDITACION Y CALIDAD

9.7.1 Estructura Organica

JEFE DE ACREDITACION Y CALIDAD

9.7.2 Descripcion de los Puestos

JEFE DE ACREDITACION Y CALIDAD

Propésito

Es el responsable de organizar, dirigir y evaluar el Sistema de
Gestion de la Calidad y dar cuenta del cumplimiento de las
Condiciones Béasicas de Calidad requeridos por el modelo de
licenciamiento en la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direccion de Acreditacion y Calidad
Institucional de la Universidad, las acciones de su competencia.

2. Ejecutar y monitorear el Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional en la Filial.

3. Coordinar, ejecutar y monitorear los procesos de
autoevaluacion, acreditacién y certificacién de la Filial en el
marco de las disposiciones legales vigentes.

4. Proponer politicas, programas Yy estrategias
mejoramiento de la calidad educativa de la Filial.

5. Consolidar y sustentar los informes de autoevaluacion y las
propuestas de medidas correctivas inmediatas de la Filial.

6. Evaluar el nivel de calidad educativo.

7. Otras que le asigne el Director General de Filial.

para el

Dedicacion Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de Jerarquicamente del Director General y funcionalmente de la
Direccion de Acreditacién y Calidad Institucional de la universidad.
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’ [Ejerce autoridad
‘'sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Economista, Administrador, Contador, Ingeniero.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de similar naturaleza, no menor de 1
ano.

Conocimientos

Ley Universitaria
Sistemas Integrados de Gestion.

9.8. UNIDAD DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

9.8.1 Estructura Orgénica

JEFE DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

9.8.2 Descripcion de los Puestos

JEFE DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Propdsito

Es responsable de administrar el proceso de Defensoria
Universitaria,
tutelando los derechos de
universitaria
de la Filial.

los miembros de la comunidad

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direcciéon de Defensoria Universitaria de la
universidad las acciones de su competencia.

2. Conocer las denuncias y reclamaciones que formulen los
miembros de la comunidad universitaria de la Filial vinculadas
con la infraccién de derechos individuales.

3. Tutelar los derechos de los miembros de
universitaria de la Filial.

4. Otros que le asigne el Director General de Filial.

la comunidad

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General y funcionalmente de la

Direccién
de Defensoria Universitaria de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Abogado colegiado habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de similar naturaleza, no menor de 1
afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
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JEFE DE REGISTROS ACADEMICOS Y
ADMISION

ANALISTA DEREGISTROS ACADEMICOS ¥
ADNMISION

9.9.2 Descripcion de los Puestos

JEFE DE REGISTROS ACADEMICOS Y ADMISION

. Es el responsable de administrar los procesos de Admision y
Propdésito Registros Académicos, quien recibe, organiza, mantiene y administra
la informacion académica de la Filial.

1. Coordinar con la Direccion de Registros Académicos y
Admisién de la universidad las acciones de su competencia.

2. Dirigir y supervisar los procedimientos relacionados con los
registros académicos de la Filial.

3. Proporcionar la informacion sistematizada de estudiantes,
cuadro de méritos general y por programas que sea requerida
por las diferentes areas de la Filial.

p 4. Elaborar los resimenes estadisticos semestrales y anuales de

los registros a su cargo y remitirlos al Director General de Filial.

5. Coordinar con la unidad de tecnologias de la informacién la
publicacién de la informacion académica previa autorizacion del
Director General de Filial.

Funciones y/o 6. Supervisar y coordinar con las escuelas profesionales de la

atribuciones Filial el proceso de los registros de notas y cierre de actas.

7. Procesar la documentacion para el otorgamiento de
certificaciones, grados vy titulos.

8. Administrar el registro de sanciones de estudiantes de la Filial.

9. Preparar y remitir la informacién solicitada por el Poder Judicial,
Ministerio Publico u otras entidades estatales.

10. Elaborar los certificados de estudios, constancias y otros de
caracter académico de la Filial.

11. Cautelar el acervo documentario académico de la Filial.

12. Apoyar a la Comisién Permanente de Admision de la Filial y a
las comisiones de convalidaciones de las escuelas.

13. Realizar otras funciones que le asigne el Director General de

Filial.
Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de

la
Direccion de Registros Académicos y Admision de la universidad.

Ejerce autoridad Analista de Registros Académicos y Admision.

sobre
Perfil
Nivel Educativo Superior
Profesion / Grados Titulo Profesional Universitario.
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RS,

VE

Experiencia en el desempefio de similar naturaleza, no menor de 1

afno.

Conocimientos

Proceso de Admisién Académica.

Proceso de Registros Académicos.

Ley Universitaria

Reglamento de Admision, Reglamento del Estudiante y Reglamento
Docente.

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS Y ADMISION

Propdsito

Es el responsable de brindar apoyo en los procesos académico-
administrativos de los diferentes programas de las Filiales.

Funciones y/o
atribuciones

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Realizar la inscripcion y validacion de datos de los postulantes
a los diversos programas de estudios.

Clasificar las carpetas de los postulantes para la evaluacion y
posterior registro de ingreso.

Registrar la condicion de ingresante de los postulantes previa
evaluacion correspondiente, segiin modalidad de admision y
documentos requisitos.

Recibir, digitalizar y archivar los documentos que integren la
carpeta de ingreso de los estudiantes.

Toma, edicibn y registro de fotografias acorde a las
especificaciones técnicas.

Realizar la actualizacién permanente de la ficha de datos
personales de los estudiantes de la Filial.

Atender la devolucibn de documentos de postulantes e
ingresantes que no cancelaron ni registraron matricula.
Almacenar y transferir las carpetas de los ingresantes, no
ingresantes, egresados, bachilleres y titulados.

Recibir y atender las solicitudes de certificados de estudios y
emisién de actas de notas adicionales.

Registrar las resoluciones recibidas que autorizan traslados
internos, cambios de modalidad de estudios, cambios de
carrera, convalidaciones, reserva de matricula y reconocimiento
de aprobacién de asignaturas de Tutoria y Actividades
integradoras previa verificacion del cumplimiento de los
requisitos y otras consideraciones.

Verificar y procesar equivalencia de plan de estudios a quienes
les corresponda.

Imprimir y clasificar las actas de notas.

Verificar la alineacion entre el registro académico, cuentas
corrientes y archivo documental de los tramites atendidos.
Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Registros
Académicos y Admision.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Registros Académicos y Admision

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Bachiller Universitario.
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e

'Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Proceso de Admisién Académica.

Proceso de Registros Académicos.

Ley Universitaria

Reglamento de Admision, Reglamento del Estudiante y Reglamento
Docente.

Computacion e Informatica.

9.10. UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, BOLSA'Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

9.10.1 Estructura Organica

JEFE DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, BOLSA
Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

[

ENFERMERO

PSICOLOGO - TUTOR

TECNICO DEDEPORTES TECNICO DE ARTES TRABAJADOR SOCIAL

TECNICO EN
ENFERMERIA

9.40.2 Descripcion de los Puestos

JEFE DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, BOLSA Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

Propésito

Es responsable del proceso del bienestar en la comunidad
universitaria, gestionando los programas de ayuda y desarrollo
humano a los miembros de ésta; asi como de obtener informacion
actualizada del perfil del egresado, situaciones de empleabilidad,
facilitar la busqueda de ofertas laborales y contribuir en la obtencién
de unidades receptoras para las practicas pre y profesionales de los
estudiantes y egresados de la filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direccién de Bienestar Universitario y
Servicios Estudiantiles y la Direccién de Bolsa de Trabajo y
Seguimiento del Egresado de la universidad, las acciones de su
competencia.

2. Organizar, dirigir, desarrollar y supervisar actividades para el

bienestar de la comunidad universitaria.

Dirigir los programas de apoyo estudiantil.

4. Investigar la problematica de los diferentes componentes
personales de la Filial y disefiar soluciones.

5. Organizar actividades en beneficio de los docentes,
estudiantes, graduados y administrativos de acuerdo a sus
posibilidades, servicios de prevencion y prestacion de salud,
asesoria psicopedagdgica y psicoldgica, tutoria, servicio social
y actividades integradoras: promocion deportiva, artistica y de
recreacion, segun corresponda.

6. Dirigir, orientar y coordinar las politicas y programas de
bienestar universitario.

7. Presentar y sustentar el plan operativo de la unidad.

8. Obtener informacion actualizada para facilitar la basqueda de
ofertas laborales para los egresados.

w
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9. Contribuir en la obtencién de unidades receptoras para las
practicas pre profesionales y profesionales de los estudiantes y
egresados.

10. Mantener actualizada la base de datos de centros de practica,
centros laborales y estudiantes o egresados que requieran el
servicio.

11. Otras que le encargue el Director General de Filial.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de

la Direccién de Bienestar Universitario y Servicios Estudiantiles y de
la Direccién de Bolsa y Seguimiento del Egresado de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Enfermero, Psicélogo - Tutor, Técnico de Deportes, Técnico de Artes,
Trabajador Social.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Bienestar Universitario.

ENFERMERO

~

Propdsito

Es el responsable de las actividades asistenciales, preventivas,
promocionales en la salud de la comunidad universitaria, asi como
de la rehabilitacion fisica y asesoria nutricional en el consultorio
respectivo.

Funciones y/o
atribuciones

1. Garantizar la atencién oportuna de los procesos asistenciales.

2. Asesorar al paciente en cuanto al tratamiento indicado y
administraciéon del mismo, a fin de brindarle el mejor apoyo
posible.

3. Velar por el correcto funcionamiento del equipo médico a fin de
garantizar su disponibilidad cuando sean requeridos.

4. Realizar asesorias nutricionales a la comunidad universitaria.

5. Apoyar en el plan de intervencion de fisioterapia o terapia fisica
de los estudiantes pertenecientes a las actividades de arte,
deportivas y PRODAC.

6. Supervisar la evolucién de los resultados obtenidos con el
tratamiento de fisioterapia o terapia fisica en relacion a los
objetivos marcados por los especialistas.

7. Otras funciones que le asigne el jefe del area.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Bienestar Universitario, Bolsa y Seguimiento del Egresado.

Ejerce autoridad
sobre

Técnico en Enfermeria.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Licenciado en Enfermeria.
Colegiado y habilitado.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Protocolos de servicios de consulta, emergencias y urgencias.
Nutricion.
Fisioterapia y rehabilitacion fisica.

TECNICO EN ENFERMERIA

Propdsito

Es el responsable de apoyar al enfermero, asi como en la atencion
solicitada por los docentes, estudiantes, graduados, visitantes y
administrativos de la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Realizar el control, entrega, registro, verificacion de fecha de
vencimiento y stock de medicamentos.

Preparar materiales quirdrgicos del topico de salud.

Realizar el proceso de admision vy triaje.

Aplicar los inyectables y realizar curaciones.

5. Otras funciones que le asigne el Jefe del area.

P

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Enfermero

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Técnico en Enfermeria.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

| conocimientos

Protocolos de servicios de consulta, emergencias y urgencias.

PSICOLOGO — TUTOR

Propdsito

Es el responsable de la atencién psicopedagdgica; asi como de
desarrollar actividades tutoriales de orientacion, consejeria y
seguimiento a los estudiantes.

Funciones y/o
atribuciones

1. Brindar atencion en psicologia educativa y clinica de manera
oportuna a los estudiantes derivados, o que por iniciativa visitan
el consultorio; asi como también a los demés miembros de la
comunidad universitaria.

2. Apoyar en la planificacion, elaboracién y ejecucion de
actividades de prevencion y promocion de la salud mental.

3. Disefiar, dirigir y controlar programas psicopedagdgicos.

Ingresar al sistema SEUSS las atenciones diarias.

5. Elaborar y ejecutar estudios de investigacion, sobre la realidad
y caracteristicas de los estudiantes de la Universidad a través
de un estudio basado en temas de caracter de
psicopedagdgico.

6. Planificar, desarrollar y ejecutar actividades de Tutoria.

Consolidar y elevar al Jefe informes de gestion administrativa.

8. Proponer mejoras a los Silabos de Tutoria de acuerdo a las
necesidades de los estudiantes para la ejecucién de las
sesiones tutoriales en las Escuelas Profesionales.

E

~
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9. Realizar el proceso de registro y validacion de notas de tutoria
con la Jefatura.

10. Evaluar y sistematizar los programas de
académico de las Escuelas Profesionales.

11. Otras funciones que le asigne el Jefe del area.

reforzamiento

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Bienestar Universitario, Bolsa y Seguimiento del Egresado.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Profesional en Psicologia.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Psicologia Clinica y Educativa.
Reglamentacion de la USS.
Tutoria.

TRABAJADOR SOCIAL

Propésito

Es responsable de planificar, gestionar, organizar, ejecutar, dirigir y
controlar los programas de servicio social a fin de mejorar la calidad
de vida de la comunidad universitaria.

Funciones y/o
atribuciones

1. Realizar acciones de asistencia, promocion, prevencion e
integracion social.

2. Atender, informar y promocionar a la comunidad universitaria
acerca de los programas.

3. Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes
beneficiados.

4. Realizar el seguimiento de la situacién social, econdémica y
rendimiento académico de los estudiantes beneficiados del
programa de becas.

5. Realizar la atencion social a nivel individual, grupal y colectivo.

6. Brindar asesoria y orientacion a la comunidad universitaria que
lo requiera.

7. Ingresar al sistema SEUSS las atenciones diarias.

8. Realizar el seguimiento de los casos sociales identificados.

9. Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias.

10. Realizar la investigacién social.

11. Otras que le asigne el Jefe del area.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Bienestar Universitario, Bolsa y Seguimiento del Egresado.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Profesional en Trabajo Social.
Colegiado y habilitado.
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Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Reglamentacion de la USS.

TECNICO DE ARTES

Propdsito

Es responsable de coadyuvar a la formacién integral de los
estudiantes
a través del desarrollo artistico.

Funciones y/o
atribuciones

"

1. Ejecutar los talleres de artes plasticas, marketing personal,
etiqueta social, oratoria, masica, danzas, entre otros dirigido a
los estudiantes de la Filial.

2. Ingresar el reporte de asistencia y registro de notas segun
plazos establecidos.

3. Participar en eventos locales, regionales y nacionales que
comprometan la identidad cultural asignados por el Jefe del
area.

4. |Ingresar el reporte de asistencia y registro de notas segun
plazos establecidos.

5. Propiciar el desarrollo de las habilidades sociales, artistico
culturales en la comunidad universitaria a través del desarrollo
de las actividades integradoras.

6. Mantener en buen estado la indumentaria, equipos y materiales
asignados a su taller.

7. Otras funciones que le asigne el Jefe del area.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Bienestar Universitario, Bolsa y Seguimiento del Egresado.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Profesional técnico o universitario.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Psicopedagogia.

TECNICO DE DEPORTES

Propésito

Es responsable de coadyuvar a la formacién integral de los
estudiantes a través de la realizacion las actividades integradoras en
sus modalidades de talleres deportivos.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejecutar los talleres deportivos dirigido a los estudiantes de la
Filial.

2. Ingresar el reporte de asistencia y registro de notas segun
plazos establecidos.

3. Propiciar el desarrollo de las destrezas deportivas en la
comunidad universitaria a través del desarrollo de las
actividades integradoras.

4. Asegurar la integridad fisica de los estudiantes participantes en
eventos dentro de la Filial.

5. Mantener en buen estado la indumentaria, equipos y materiales

Version: 10

F. Implementacion: 06 de mayo de 2020 Péagina 196 de 217

Elaborado por: Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional, Gerencia General y
Direccion de Gestion del Talento Humano

Revisado por:

Consejo Universitario

Direccién de Acreditacion y Calidad
Institucional y Asesoria Legal

Aprobado mediante Resolucién de
Directorio N° 073-2020/PD-USS




asignados a su taller.

6. Planificar y Coordinar los trabajos a realizar con las selecciones
deportivas.

7. Convocar y seleccionar a los estudiantes que contribuyan al
afianzamiento de las selecciones deportivas.

8. Participar en presentaciones deportivas de acuerdo a las
convocatorias locales, regionales y nacionales.

9. Evaluar y seleccionar a los estudiantes que participen en el
proceso de admisiéon para el PRODAC vy calificar para los
beneficios que otorga la Filial.

10. Otras funciones que le designe el Jefe del area.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Jefe de Bienestar Universitario, Bolsa y Seguimiento del Egresado.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo profesional en Educacion Fisica.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Deporte acorde a su especialidad.

9.11. UNIDAD DE CENTRO DE INFORMACION

9.11.1 Estructura Organica

JEFE DE CENTRO DE INFORMACION

ASSTENTE DE SERVICIOS DECENTRO DE
INFORMACION ¥ DESARROLLO DE
COLECCIONES

9.11.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE CENTRO DE INFORMACION

Propésito

Es responsable de administrar el proceso de Centro de Informacion,
quien organiza, implementa y gestiona el funcionamiento de los
Centros de Informacion de la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direccién del Centro de Informacion de la
universidad las acciones de su competencia.

2. Gestionar el funcionamiento de los Centros de Informacion de
la Filial.

3. Organizar, implementar y evaluar el servicio de los Centros de
Informacién de la Filial.

4. Gestionar la adquisicién de libros, entre otros a propuesta de
los Coordinadores de Escuela de la Filial.

5. Organizar eventos sobre el libro y bibliotecologia en general,
que permitan la difusion de la lectura y el uso adecuado de los
servicios.

6. Velar por el cuidado y mantenimiento del material bibliogréafico
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y documental, asi como de los equipos tecnolégicos asignados

a la unidad
7. Realizar otras funciones que le asigne el Director General de
Filial.
Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de

la Direccion del Centro de Informacion de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Servicios de Centro de Informacién y Desarrollo de
Colecciones

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecologia y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Bibliotecologia.
TIC's.

ASISTENTE DE SERVICIOS DE CENTRO DE INFORMACION Y DESARROLLO DE

COLECCIONES

1%

Propdsito

Es responsable de apoyar a la comunidad universitaria en el Centro
de Informacién, atendiendo las demandas de informacién de material
bibliografico en sus diferentes soportes y equipos; asi como de
realizar las labores de seleccionar, analizar la informacion y el
procesamiento técnico del material adquirido por el Centro de
Informacién de la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Orientar a los usuarios en la consulta del material bibliografico,
tanto en los catadlogos como en la utilizacion del Sistema
Informatico del Centro de Informacion.

2. Atender las consultas, préstamos y devolucion bibliografica por
parte de los alumnos, personal docente y administrativo de la
Universidad y de los usuarios externos.

3. Ordenar el material bibliografico en su ubicacion respectiva de
acuerdo al tipo de coleccion.

4. Cuidar la integridad del material bibliografico, mobiliario, equipo
y el orden en la sala de lectura.

5. Proporcionar un eficiente servicio a los usuarios;

Orientar al usuario sobre el servicio y manejo del catalogo.

7. Asegurar el correcto funcionamiento de todos los servicios
electrénicos de acceso a bases de datos, revistas electronicas,
recursos Internet, accesos remotos.

8. Registrar el material bibliogréafico en sus diferentes soportes.

9. Catalogar, clasificar el material bibliografico y el ingreso de
informacion a la base de datos con el fin de ponerlos a
disposicion de los usuarios.

10. Realizar los acabados finales del material bibliografico para
colocarlos en los estantes.

11. Elaborar técnicamente los catélogos, boletines e indices
bibliograficos, anuarios y otras publicaciones similares.

12. Llevar el control del material bibliografico procesado.

o
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13. Supervisar el buen uso del programa automatizado del Centro
de Informacion.
14. Otras que le asigne el Director de Centro de la Informacion.

Dedicacion Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de Jefe de Centro de Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo Superior

Profesiéon / Grados Titulo superior técnico.

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia o
P menor de 1 afio.

Servicio al cliente.
Conocimientos Computacion e informatica.
Bibliotecologia.

9.12. ESCUELA PROFESIONAL DE FILIAL

9.12.1 Estructura Organica

COORDINADOR DE ESCUELA PROFESIONAL
DEFILIAL

DOCENTE

= 9.12.2 Descripcién de los Puestos

COORDINADOR DE ESCUELA PROFESIONAL DE FILIAL

Gestiona la unidad basica de la estructura universitaria de la Filial, es
el responsable de dirigir la carrera profesional, desde la formacién y
Propdésito capacitacion pertinentes, hasta la obtencién del grado académico y
titulo profesional correspondiente. Asimismo, desarrollan programas
de educacién continua.

1. Representar a la Escuela Profesional en la Filial.

2. Coordinar con la Direccidon de Escuela correspondiente, las
acciones de su competencia y con la Direccidon General de Filial.

3. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académico-curriculares propias de la Escuela
Profesional de Filial.

4. Elaborary coordinar el Plan Operativo de la Escuela Profesional

Funciones y/o de Filial.
atribuciones 5. Proponer el nimero de vacantes para la Escuela en el proceso
de Admision.
6. Integrar y dirigir la Comision de convalidacion de asignaturas de
la Escuela.

7. Proyectar el Cuadro de Distribucién de la Carga Académica,
lectiva y horaria de la Escuela Profesional de Filial para su
consolidacion por el Director General de Filial.

8. Coordinar el desarrollo y evaluacién de las practicas pre-
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profesionales.

9. Coordinar la labor de investigacion en la Escuela y evaluar los
proyectos de investigacién y tesis de los estudiantes, su
desarrollo, asi como la designacién del jurado respectivo.

10. Coordinar las labores de responsabilidad social de la Escuela.

11. Gestionar y monitorear el registro académico de los
estudiantes.

12. Efectuar los tramites de expedientes sobre grados y titulos
profesionales.

13. Emitir constancias de estudios con el visto bueno del Jefe de
registro académico y admision.

14. Coordinar con la Direccion de Desarrollo Académico la
promocion del desarrollo profesional docente capacitando en
metodologia de ensefianza-aprendizaje, evaluacion, extension
e investigacion.

15. Planear y realizar actividades de evaluacion del desempefio

docente.
16. Las demés funciones que le designe el Director General de
Filial.
Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de

la
Direccién de Escuela Profesional de la universidad.

Ejerce autoridad

Docentes.
sobre
Perfil
Nivel Educativo Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Profesional Universitario afin a la especialidad de la Escuela
Profesional a la que pertenece.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Gestion Académica.
Gestion Curricular.

DOCENTE

Propésito

Los docentes universitarios tienen como funciones la investigacion,
el mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza, la
proyeccién social y la gestion universitaria, en los ambitos que les
corresponde.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejercer la docencia con libertad de pensamiento y con respeto
a la discrepancia.

2. Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y capacidad
docente y realizar labor intelectual creativa.

3. Presentar periodicamente informes sobre el desarrollo de su
labor académica, produccion intelectual y de investigacion.

4. Presentar los silabos de las materias a su cargo y desarrollarlos
de acuerdo a los lineamientos aprobados por las Escuelas
Profesionales.
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5. Preparar los materiales educativos de sus asignaturas.

6. Presentar sus pruebas de examen, notas de los estudiantes y
actas de notas en las fechas sefaladas.

7. Calificar objetivamente las pruebas, examenes y otros
instrumentos o factores de evaluacion de sus asignaturas,
entregarlos, cuando sean escritas a los estudiantes con las
observaciones correspondientes y comentarlas en clase.

8. Participar en el control de los exdmenes y pruebas que le
asignen y en los jurados de grados o titulos para los que sean
designados.

9. Participar en los cursos y programas de capacitacion,
actualizacion docente.

10. Otras que se sefialen en los reglamentos de la USS, asi como
las que le encargue el Coordinador de la Escuela Profesional
de Filial.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Coordinador de Escuela Profesional de Filial

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Profesional Universitario.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Pedagogia.
Reglamento docente de la USS.

9.13. UNIDAD DE INVESTIGACION

1 9.13.1 Estructura Organica

JEFE DE INVESTIGACION

9.13.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE INVESTIGACION

Propésito

Es el responsable de dirigir, conducir y gestionar los procesos de
investigacion en la filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con el Vicerrectorado de Investigacion de la
universidad las acciones de su competencia.

2. Dirigir y ejecutar las politicas generales de investigacion.

3. Organizar la difusién del conocimiento y promover la aplicacion
de los resultados de las investigaciones, asi como la
transferencia tecnolégica y el uso de las fuentes de
investigacion, integrando fundamentalmente a la Filial, la
empresa y las entidades del estado.

4. Supervisar las actividades de investigacion de la Filial con la
finalidad de garantizar la calidad de las mismas.
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5. Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las
entidades y organismos publicos y privados nacionales y
extranjeras.

6. Orientar y coordinar los proyectos de investigacion docente y
docente-estudiante, que se desarrollan en las unidades
académicas de la Filial.

7. Proponer actividades de capacitacién permanente para formar
el equipo de investigadores de la Filial.

8. Presentar y sustentar el Plan Operativo y Presupuesto del area.

9. Otras que le encargue la Direccion General de Filial.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente del

Vicerrectorado de Investigacion de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo Profesional Universitario.
Tener grado de Doctor.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Docencia Investigativa.

9.14. UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

9.14.1 Estructura Organica

JEFE DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA

9.14.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Propésito

Es el responsable de administrar el proceso de responsabilidad
social, gestionando ética y eficazmente el impacto generado por la
Filial en la sociedad debido al ejercicio de sus funciones.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direcciobn de Responsabilidad Social
Universitaria de la universidad las acciones de su competencia.

2. Dirigir y ejecutar las politicas generales de responsabilidad
social universitaria.

3. Evaluar el impacto de la Filial en la sociedad.

4. Proponer politicas, proyectos y acciones para mitigar el impacto
de la universidad en la sociedad y obtener incentivos de
acuerdo a las politicas ambientales nacionales.

5. Otras que le encargue la Direccion General de Filial.

Dedicacion Tiempo Completo
| Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de
la
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e

Direccion de Responsabilidad Social Universitaria de la universidad.

/
Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesiéon / Grados

Titulo Profesional Universitario.
Tener grado de Magister.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Ley Universitaria.
Responsabilidad Social Universitaria.

9.15. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

9.15.1 Estructura Organica

JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

ASISTENTE DE FINANZAS DEL
ALUMNO

9.11.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Propdsito

Es responsable del proceso de Finanzas, administrando los recursos
contables, econémicos y financieros de la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direcciéon de Contabilidad y Finanzas de la
universidad las acciones de su competencia.

2. Gestionar el desarrollo de las actividades financieras de la Filial.

3. Registrar el movimiento contable, econdmico y elaborar los
estados financieros de la Filial.

4. Proponer los estudios necesarios para determinar las escalas
de costos de los servicios educativos que brinda la Filial.

5. Realizar la facturacién por todos los servicios que presta la
Filial.

6. Programar, organizar, ejecutar y controlar
econdémicos y financieros de la Filial.

7. Custodiar y controlar los ingresos que por diferentes conceptos
obtiene la Filial, asi como su patrimonio.

8. Supervisar y controlar los pagos a terceros que tienen
vinculacion con la gestién de la Filial.

9. Informar oportunamente a la Direccién General de Filial y a las
unidades pertinentes sobre la situacion econémico-financiera
para la administracion y gestion empresarial.

10. Remitir a la Direccién de Contabilidad y Finanzas la informacion
perioddica requerida.

11. Otras que le encargue la Direccion General de Filial.

los fondos

Dedicacion

Tiempo Completo
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e’./ReIacién Jerarquica

‘Depende de

Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de
la
Direccién de Contabilidad y Finanzas de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Finanzas del Alumno.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Contador Publico Colegiado.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos gerenciales o de similar
naturaleza, no menor de 1 afio.

Conocimientos

Finanzas.
Andlisis de Estados Financieros.

ASISTENTE DE FINANZAS DEL ALUMNO

Propdsito

Es el responsable de recibir los ingresos generados por las
actividades
de la Filial.

F/unciones ylo
atribuciones

1. Recibir diariamente los ingresos generados por los servicios
generales y especiales de los estudiantes.

2. Reportar diariamente las operaciones de captacion de pagos.

3. Realizar el seguimiento oportuno de los pagos efectuados por
los estudiantes.

4. Mantener informado al Jefe de Contabilidad y Finanzas sobre
el estado de cuenta de los estudiantes.

5. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Contabilidad y Finanzas.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Contabilidad y Finanzas.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Técnico Bancario, Bachiller en Contabilidad, Administracion,
Economia y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al cliente.

Caja.
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NTANTE £ | i i i
e:‘ay.l(i. UNIDAD DE LOGISTICA, TALENTO HUMANO Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

9.16.1 Estructura Organica

JEFE DE LOGISTICA, TALENTOHUMANO Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

AQSTENTE DE AUKILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE ALXILIAR DE

SOPORTE TECH 100 MANL?\,::):\:?:TO ¥ JARCAMERIA FOTOCOPIADD SEGURIDAD TRAMSPORTE

9.16.2 Descripcion de los Puestos

JEFE DE LOGISTICA, TALENTO HUMANO Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Es el 6rgano encargado de la administracion de los procesos de
logistica, infraestructura y servicios generales; de administrar el
Propésito proceso de talento humano, coordinando la gestion del personal
docente y administrativo; asi como de administrar el proceso de
tecnologia de la informacién de la Filial.

1. Coordinar con la Direccion de Logistica, Infraestructura y
Servicios Generales, la Direcciébn de Gestion del Talento
Humano y la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la
universidad las acciones de su competencia.

2. Gestionar el sistema de abastecimiento, el proceso de
reclutamiento, seleccién, promocién y cesantia del personal
administrativo y docente, el sistema de evaluacién de
desempefio, y los sistemas y recursos tecnolégicos de la Filial.

3. Establecer y ejecutar los mecanismos pertinentes para el
mantenimiento y cuidado de bienes muebles e inmuebles.

4. Ejecutar las actividades de servicios generales de limpieza,
mantenimiento, fotocopiado y seguridad en forma eficiente y
oportuna.

5. Programar y establecer la distribucién de los ambientes fisicos,
a excepcion de aulas y auditorios, de acuerdo a las necesidades

de la Filial.
Funciones y/o 6. Coordinar y supervisar el adecuado uso de las unidades de
atribuciones transporte de la Filial, asi como su mantenimiento.

7. Programar, coordinar y ejecutar las actividades de capacitacién
y desarrollo del personal docente y administrativo de la Filial.

8. Mantener actualizado el legajo del personal docente vy
administrativo de la Filial.

9. Implementar y mantener el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde a las necesidades de la Filial.

10. Elaborar las planillas de remuneraciones del personal docente
y administrativo de la Filial.

11. Evaluar y gestionar los recursos tecnolégicos de la Filial.

12. Proporcionar soluciones tecnolégicas y apoyo para la gestién
académica y administrativa de acuerdo a la realidad existente y
proyectada ante nuevos escenarios.

13. Disefiar, instalar, poner en operacion y administrar los recursos
informaticos de la Filial.

14. Brindar el servicio de mantenimiento del equipamiento
tecnologico de la Filial a las diversas unidades académicas y
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administrativas.

15. Capacitar y dar soluciones en materia de tecnologia electronica
e informética.

16. Otras funciones que le encargue el Director General de Filial.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de

la Direccion de Logistica, Infraestructura y Servicios Generales, de la
Direccion de Gestion del Talento Humano y de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Soporte Técnico, Auxiliar de Mantenimiento y Limpieza,
Auxiliar de Jardineria, Auxiliar de Fotocopiado, Auxiliar de Seguridad
y Auxiliar de Transporte.

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Titulo universitario en Administracion, Ingenieria Industrial y afines.
Tener grado de Maestro.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza, no
menor de 1 afio.

Conocimientos

Abastecimiento.
Gestion del Talento Humano.
Tecnologias de la Informacion.

ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

‘ /P(opésito

Es el responsable de brindar apoyo técnico y operativo en soluciones
de problemas de Hardware y Software presentados en los equipos
de la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo del
equipamiento tecnoldgico.

2. Ejecutar mantenimiento correctivo, para los equipos que
requieran diferentes areas de la Filial.

3. Mantener operativos los equipos de aulas multimedia,
laboratorios y de uso administrativo.

4. Planificar, revisar, programar y atender los requerimientos
solicitados por las diferentes areas mediante la intranet en el
modulo de servicios DTI.

5. Generar reportes de atenciones e informar a su jefe inmediato.

6. Otras que le encargue el Jefe de Logistica, Talento Humano y
Tecnologias de la Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Logistica, Talento Humano y Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior

Profesién / Grados

Técnico en Electrénica, Sistemas, Informatica y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Soporte Técnico.
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Propésito

Es el responsable del apoyo en el mantenimiento y la limpieza
general
a las instalaciones asignadas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Efectuar el mantenimiento de paredes, ventanas, cortinas,
puertas, escaleras, pasadizos, etc.

2. Efectuar la limpieza, encerado, ubicacion y traslado de muebles
de los ambientes asignados a su responsabilidad.

3. Solicitar semanalmente los Utiles de limpieza requeridos para
cumplir en forma eficiente la labor asignada.

4. Coordinar e informar a su Jefe cualquier situacién relacionada
con el mantenimiento preventivo y correctivo de los locales
asignados.

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica, Talento
Humano y Tecnologias de la Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Logistica, Talento Humano y Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Incompleta

Profesién / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicios generales.

AUXILIAR DE JARDINERIA

Propdsito

Es responsable del apoyo en el mantenimiento y buen estado de las
areas verdes de la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Realizar la limpieza y conservacion general de los diferentes
jardines existentes en la Filial y en los locales externos.

2. Solicitar mensualmente los insumos requeridos para cumplir en
forma eficiente la labor asignada.

3. Coordinar e informar a su Jefe cualquier situacion relacionada
con el mantenimiento preventivo y correctivo de las areas
verdes asignadas.

4. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica, Talento
Humano y Tecnologias de la Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Logistica, Talento Humano y Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Incompleta

Profesiéon / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Jardineria.
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SWIVER

AUXILIAR DE FOTOCOPIADO

Propésito

Es responsable en brindar el servicio de fotocopiado a las diferentes
areas de la Filial, asi como mantener en perfecto funcionamiento las
fotocopiadoras.

Funciones y/o
atribuciones

1. Verificar la solicitud de fotocopias si esta aprobado por la
Jefatura correspondiente.

2. Realizar el fotocopiado de acuerdo al requerimiento.

3. Comunicar a las areas que su requerimiento esta listo para su
entrega.

4. Solicitar al Jefe de Logistica, Talento Humano y Tecnologias de
la Informacion el abastecimiento de insumos.

5. Coordinar en forma periédica el mantenimiento de
fotocopiadoras.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica, Talento
Humano y Tecnologias de la Informacion.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Logistica, Talento Humano y Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Completa

Profesién / Grados

)Ziperiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Fotocopiado.

AUXILIAR DE SEGURIDAD

Propdsito

Es el responsable de brindar el servicio de seguridad interna en la
Filial.

5

Funciones y/o
atribuciones

1. Proveer a la Filial de la seguridad necesaria para su
funcionamiento, aplicando sistemas y normas de seguridad, y
control tendientes a imposibilitar la perdida, sustraccion,
deterioro o destruccidon de los bienes fisicos de la USS.

2. Coordinar el servicio de vigilancia de la proteccién y custodia de
las instalaciones, maquinarias, equipos, vehiculos, mobiliarios y
otros bienes, asi como las personas, docentes, estudiantes,
trabajadores administrativos y publico en general.

3. Informar permanentemente de las ocurrencias en materia de
seguridad, asi como el registro en el parte diario de ocurrencias.

4. Realizar Informes al Jefe sobre las pérdidas o robos que se
susciten en las diferentes areas de la Filial.

5. Coordinar el acceso de personal y vehiculos, a las instalaciones
de la Filial; asi como la movilizacién interna de los mismos.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica, Talento
Humano y Tecnologias de la Informacion.

Dedicacion Tiempo Completo

Relacion Jerarquica

Depende de Jefe de Logistica, Talento Humano y Tecnologias de la Informacion.
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’ [Ejerce autoridad
‘'sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Completa

Profesién / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicios generales.

AUXILIAR DE TRANSPORTE

Propdsito

Es el responsable de conducir el vehiculo que se le ha sido asignado
en la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

e

1. Conducir el vehiculo asignado y cumplir las disposiciones del
Coordinador de Transporte para el transporte de personal,
equipos y para cumplir con las comisiones programadas.

2. Cuidar el estado del vehiculo y mantenerlo en condiciones

apropiadas para su uso, revisando los indicadores y los niveles

de combustible, agua, bateria; estado de direccion, llantas,
frenos y otros.

Mantener la limpieza interna y externa del vehiculo asignado.

4. Informar al Jefe sobre cualquier incidente, desperfecto,
sustraccion, robo, perdida y cualquier hecho relacionado con la
integridad del vehiculo.

5. Presentar la denuncia ante la comisaria correspondiente cuando
el vehiculo asignado sufra un accidente, robo o asalto dentro del
plazo de Ley.

6. Llevar el control diario del vehiculo asignado indicando las
comisiones, horarios, recorridos, etc., debiendo anotar el
kilometraje alcanzado en la bitacora.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica, Talento
Humano y Tecnologias de la Informacion.

w

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Logistica, Talento Humano y Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Secundaria Completa

Profesiéon / Grados

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Programacion de unidades moviles.
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SENT
LeGAL 9/ 17. UNIDAD DE MARKETING

. </
*M.l?.l Estructura Orgénica

JEFE DE MARKETING

ASISTENTE DE INFORMES ASESOR DE WENTAS

ASISTENTE CE IMAGER
INSTITUOON AL

9.17.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE MARKETING

Propdsito

Es responsable de administrar los procesos de marketing, disefiando
y ejecutando acciones de mercadeo, promocién, comunicacion de
los diferentes servicios que presta la Filial.

"

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direccién de Marketing de la universidad las
acciones de su competencia.

2. Elaborar el Plan de Marketing anual de la Filial.

3. Coordinar la organizacion e implementacién de las campafas de
captacion de estudiantes.

4. Ejecutar la politica publicitaria y de difusién de imagen de la
universidad.

5. Apoyar a la Comision Permanente de Admisién en el proceso de
Admision.

6. Realizar estudios de mercado en la zona de influencia de la Filial.

7. Coordinar la atencién de los requerimientos de disefio gréfico y
publicidad de las distintas areas de la Filial respecto a los
productos que ofrece, plasméandolos en medios gréficos y/o
audiovisuales.

8. Ejecutar las estrategias y acciones de comercializacion de todos
los servicios que presta la Filial.

9. Presentar y sustentar el Plan Operativo y Presupuesto del area.

10. Conducir el protocolo en eventos de la Filial.

11. Otras funciones inherentes al area que le encargue el Director
General de Filial.

Dedicacién Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente del Director General de Filial y funcionalmente de

la
Direccion de Marketing de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Asistente de Informes, Asesor de Ventas y Asistente de Imagen.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Marketing, Administracién, Ciencias de la
Comunicacion y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Estrategias de Marketing.
Promocion y Ventas.
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AUXILIAR DE INFORMES

Propdsito

Es responsable de brindar una 6ptima atencién al cliente, resolviendo
y despejando dudas, concretando la venta de los productos ofrecidos
y participando de las actividades del proceso de admisién referidas
a la inscripcion de postulantes al examen de admision y al ingreso de
postulantes en las diversas modalidades de admisién que ofrece la
Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Atender de manera integral las necesidades de informacion,
probleméatica o quejas que tengan y/o presenten los clientes o
potenciales clientes en los diversos puntos de venta.

2. Consolidar el cierre de venta de los clientes atendidos.

3. Participar en la promocion y difusibn de las campafias de
admision, informando de los servicios que ofrece la Filial
proporcionando asesoria informacién y asistencia sobre las
dudas que éstas puedan generar.

4. Registrar los datos correctos y completos de los visitantes en el
sistema.

5. Ejecutar las acciones de seguimiento al cliente potencial por
cada campania.

6. Atender mediante el correo electrénico las consultas de los
diferentes alumnos interesados en seguir estudios superiores en
la Filial.

7. Apoyar en el disefio y elaboracion de cuadros estadisticos de
postulantes e ingresantes en todas sus modalidades.

8. Brindar informacién confiable, oportuna y completa a los clientes
externos e internos de la Filial.

9. Consolidar y actualizar la base de datos de los eventos del area
para realizar acciones de Marketing con fines de captacion.

10. Otras funciones que le encargue el Jefe de Marketing.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacion Jerarquica
Depende de Jefe de Marketing

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Técnico y/o bachiller en Administracion, Marketing y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al Cliente.
Computacion e Informética.

AUXILIAR DE VENTAS

Propdésito

Es el responsable de promocionar los productos y servicios de la
Filial utilizando las técnicas apropiadas de Marketing y Ventas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Conocer al detalle los servicios que ofrece la Filial para brindar
una buena orientacion al cliente potencial.

2. Promocionar y difundir los servicios educativos que ofrece la
Filial.

3. Utilizar apropiadamente el material grafico, promaocional y
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audiovisual para reforzar su trabajo de ventas.

4. Realizar las actividades programadas en el Plan de Promocion y
Ventas para la captacién de estudiantes.

5. Apoyar en los certdmenes, eventos informativos y Ferias
Vocacionales programadas.

6. Seguimiento y atencion personalizada a los clientes potenciales.

7. Buscar nuevos nichos de mercado para la venta de servicios.

8. Elaborar los informes de visitas, estadisticas y demas
documentacién que fluye del origen mismo de sus funciones.

9. Otras funciones que le encargue el Jefe de Marketing.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Marketing

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Técnico y/o bachiller en Administracion, Marketing y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Servicio al Cliente.
Estrategias de Promocion y ventas.

ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

r‘ydpésito

Es el responsable de planificar, organizar, ejecutar, dirigir y
supervisar las actividades que contribuyan a mejorar la imagen de la
Filial, asi como de las relaciones interinstitucionales.

Funciones y/o
atribuciones

1. Fortalecer la imagen institucional de la Filial.

2. Velar por el uso correcto de la identidad visual corporativa de la
Filial en coordinacion con el Jefe de Marketing.

3. Aprobar en coordinacion con la Jefatura de Marketing la difusién
interna y externa del material audiovisual institucional, producido
fuera de la Jefatura, considerando los estdndares minimos de
calidad y el uso adecuado de la identidad visual corporativa.

4. Planificar y ejecutar acciones que promuevan la buena imagen
de la Filial en coordinacion con la Jefatura de Marketing y la
Direccion General de Filial.

5. Mantener actualizado el sitio web de la Filial.

6. Coordinar y organizar conferencias de prensa y entrevistas de
las autoridades universitarias en relacion a temas de relevancia
institucional.

7. Entablar y mantener buenas relaciones con los medios de
comunicacion.

8. Velar por el protocolo estructural, de gestién y de atencion de
actividades académicas y de proyeccion social en la Filial.

9. Redactar y programar saludos institucionales.

10. Colaborar con el desarrollo de ceremonias, eventos académicos
y otros de caracter oficial de la Filial.

11. Hacer tomas de fotos y videos de los principales eventos y
acontecimientos que realice la Filial.

12. Realizar la edicion de material fotogréfico y videos de la Filial.
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13. Redactar notas, articulos, cronicas o entrevistas para difusién en
los Medios de Comunicacion.

14. Redactar boletines electrénicos en formato adecuado y coordinar
su difusién a los medios y personas interesadas.

15. Monitorear la publicacién de la informacion institucional enviada
a los medios y archivar las publicaciones.

16. Otras que le encargue el Jefe de Marketing.

Dedicacion

Tiempo Completo

Relacién Jerarquica

Depende de

Jefe de Marketing

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la
Comunicacion, Publicidad, Marketing y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Relaciones Publicas.
Protocolo.

9.18. UNIDAD DE CENTROS EMPRESARIALES

9.18.1 Estructura Organica

JEFE DE CENTROS EMPRESARIALES

COCENTE CE CEMTRO DE
INFORMATICA YSISTEVAS

DOCENTE DE CENTRO DE IDIOMAY

9.18.2 Descripcién de los Puestos

JEFE DE CENTROS EMPRESARIALES

Propésito

Es responsable de velar por el correcto funcionamiento de los
Centros Empresariales adscritos a la Filial.

Funciones y/o
atribuciones

1. Coordinar con la Direccion de Centros Empresariales de la
universidad las acciones de su competencia.

2. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas vy
actividades del Centro de Informatica y Sistemas y del Centro de
Idiomas de la Filial.

3. Coordinar con las areas de USS, organismos publicos y privados
que tengan relacién con las actividades del desarrollo del CIS y
del Centro de Idiomas de la Filial.

4. Organizar y ejecutar cursos de certificacion internacional,
certificacién universitaria y de acreditacién de los programas de
informéatica y sistemas, y de idiomas.

5. Desarrollar cursos y programas para el publico externo.

Apoyar los procesos de ventas de los servicios administrados.

7. Coordinar y consolidar el Plan Operativo, Presupuesto y
evaluacion de la gestion de los Centros Empresariales de la

o
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Filial.

8. Proponer al Director General de Filial la creacion de empresas
productoras de bienes o prestadoras de servicios, a partir de
estudios de factibilidad.

9. Analizar y emitir opinién acerca de los proyectos de inversion
puestos a su consideracion.

10. Otras que le encargue el Director General de Filial.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jerarquicamente de la Direccion General de Filial y funcionalmente

de la Direcciéon de Centros Empresariales de la universidad.

Ejerce autoridad
sobre

Docente de Centro de Informética y Sistemas y Docente de Centro
de Idiomas.

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Economia, Administracién, Ingenieria y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza, no
menor de 1 afio.

Conocimientos

Administracion de Centros Productivos.
Administracion de Centros de Informatica y Sistemas.
Administracion de Centro de Idiomas.

DOCENTE DE CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

‘ /Pl/opésito

Es responsable de planificar y ejecutar el dictado de sus cursos
asignados y apoyar en labores Académicas y Administrativas del
Programa de Acreditacion en Computacion.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar y ejecutar las actividades del dictado de sus cursos
asignados.

2. Cumplir funcién docente en el programa.

3. Elaborar médulos educativos y administrar su distribucion en los
estudiantes.

4. Realizar investigacion para mejorar los curriculos de los
programas dictados.

5. Proponer proyectos educativos en beneficio de los estudiantes.

6. Realizar tutoria para los estudiantes.

7. Otras funciones que le asigne el Jefe de Centros Empresariales.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Centros Empresariales

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesiéon / Grados

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética y afines.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No
menor de 1 afio.

Conocimientos

Pedagogia.
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DOCENTE DE CENTRO DE IDIOMAS

Propésito

Es responsable de planificar y ejecutar el dictado de sus cursos
asignados y apoyar en Labores Académicas y Administrativas del
Programa de Acreditacion en Idiomas.

Funciones y/o
atribuciones

1. Planificar y ejecutar las actividades el dictado de sus cursos
asignados.

2. Cumplir funcién docente en el programa.

3. Elaborar Médulos Educativos y Administrar su distribucion en los
estudiantes.

4. Realizar investigaciébn para mejorar los curriculos de los
programas dictados.

5. Proponer proyectos educativos en beneficio de los estudiantes.

6. Realizar tutoria para los estudiantes.

7. Otras funciones que le asigne el Jefe de Centros Empresariales.

Dedicacion Tiempo Completo
Relacién Jerarquica
Depende de Jefe de Centros Empresariales

Ejerce autoridad
sobre

Perfil

Nivel Educativo

Superior.

Profesién / Grados

Titulo universitario en Idiomas y afines.

Experiencia en el desempefio de cargos de similar naturaleza. No

Experiencia ~
P menor de 1 afio.
Conocimientos Pedagogia.
N&eiay 0
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GLOSARIO

Nivel jerarquico

Son los distintos escalones de la organizacion.

Categoria

Son los cargos que desempefian los colaboradores de la organizacion.

Puesto

Es el elemento basico de una organizacién. Son los puestos de trabajo a través de los cuales los
directivos y subordinados desempefian las funciones asignadas.

Descripcién del Puesto

Lista de tareas, responsabilidades, relaciones de informes, condiciones de trabajo y
responsabilidades de supervision de un puesto.

Funcién

Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus 6érganos o personas.

Funcionarios

Son los que conducen y dirigen la marcha institucional, planean y definen las estrategias
institucionales, y toman las decisiones organizacionales.

las metas formuladas en cada una de sus Areas de trabajo.

Jefe

Su finalidad es conducir a un equipo de trabajo para cumplir las metas operativas bajo su

— responsabilidad. Realizan las siguientes funciones: proponer los lineamientos de los procesos a

llevar a cabo en el &mbito de su competencia, incorporando acciones de mejora; conducir al equipo

2. de trabajo a su cargo para la ejecucion de sus funciones; participar, también de la ejecucién de las

Z actividades de mayor responsabilidad del rol; y elaborar y proponer informes técnicos en materia
de su competencia.

Coordinador / Especialista

.. Su finalidad es realizar las funciones complejas del rol, y coordinar, de ser el caso, a grupos
g t?{\ internos de trabajo. Realizan las siguientes funciones: atender casos complejos y, de requerirse,
-‘ ¢ \validar los productos de los analistas; coordinar, orientar y supervisar las actividades de grupos
:" internos de trabajo; e identificar oportunidades de mejora en los procesos en que participa.

Analista

Su finalidad es realizar las funciones principales del rol, de manera articulada con el equipo de
trabajo que integra. Realizan las siguientes funciones: procesar y analizar informacion, y, de
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Técnico

Personal que por sus conocimientos o habilidades especializadas atienden determinadas
actividades de la institucion.

Asistente

Su finalidad es brindar el apoyo necesario a los puestos de niveles mayores en el desempefio de
las funciones principales del rol. Colabora en la atencién de los procesos de la organizacion, como:
recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo para las funciones principales
del rol; elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer del rol; acompafiar
y hacer seguimiento en labores operativas; y ejecutar labores basicas especificas propias del rol.

Auxiliar

Personal que apoya en la realizacién de actividades operativas especificas y/o complementarias
de la organizacion.

Proyeccion Social

Esta formada por todas aquellas actividades de promocién artistica, cultural y de servicio
profesional, dirigidos a la comunidad y/o sociedad.

Centros Productivos

Es el generador de bienes y servicios que implica su financiamiento y la obtencion de utilidades.

Centro de Preparacion para la Vida Universitaria.

USS

Universidad Sefior de Sipan.

TIC’s

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

MYPE’s

s> Microy Pequefia Empresa.

L =lcis

“/" Centro de Informatica y Sistemas.

PAC

Programa de Acreditacion y Certificacion.
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