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Secretaria General
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heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Callao, 23 de mayo de 2024

Sefior

Presente.-
Con fecha veintitres de mayo de dos mil veinticuatro, se ha expedido la siguiente Resolucién:

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 137-2024-CU.- CALLAO, 23 DE MAYO DE 2024.- EL
CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el acuerdo tomado en sesién ordinaria de Consejo Universitario realizado el 23 de mayo de 2024, sobre el
punto de agenda 10. CREACION DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE GRADOS Y TITULOS DE SECRETARIA
GENERAL.

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 18 de la Constitucion Politica del Peru, establece que “Cada universidad es autébnoma 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 de las leyes”;

Que, conforme a lo establecido en el Art. 8 de la Ley Universitaria N° 30220, el Estado reconoce la autonomia
universitaria, la misma que se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la acotada Ley y deméas
normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los regimenes: normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico;

Que, el Art. 58 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordante con el Art. 108 de la norma estatutaria, establece
que el Consejo Universitario es el maximo 6rgano de gestion, direccién y de ejecucion académica y administrativa
de la Universidad; cuyas atribuciones se establecen en el Art. 109 del Estatuto de esta Casa Superior de Estudios,
estableciéndose en los numerales 109.15 y 109.16 resolver todos los demés asuntos que no estdn encomendados
a otras autoridades universitarias; y, otras que sefiale el Estatuto y las normas reglamentarias de la Universidad;
respectivamente;

Que, el Art. 234 del normativo estatutario, establece que la Secretaria General es el 6rgano de apoyo y depende
organicamente del Rectorado, conformado por la Unidad de Archivo Central y Tramite Documentario y la Unidad
de Certificaciones y Resoluciones, cuyas funciones estan establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones;

Que, con Resolucion N° 027-2023-R del 20 de enero de 2023, se actualizé la Resolucion Rectoral N° 786-2022-R
del 01 de diciembre de 2022, por la cual se aprobd la creacion de las Unidades Funcionales de esta Casa Superior
de Estudios, segun se detalla, especificandose para Secretaria General la Unidad de Archivo Central y Tramite
Documentario;

Que, mediante Oficio N° 0181-2024-SG/VIRTUAL (Expediente N° 2066895) el Secretario General solicita la
creaciéon de la Unidad Funcional de Grados y Titulos que sera de apoyo dependiente de la Unidad de
Certificaciones y Resoluciones de la Secretaria General, responsable de verificar los expedientes de tramite de
Grado Académico de Bachiller, Titulos Profesionales, Programas de Bachillerato, Licenciaturas, Titulos de
Segunda Especialidad, Grados de Magister, entre otros, y la elaboracion de los diplomas correspondientes y su
registro en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria;

Que, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante Oficio N° 0449-2024-OPP del 19 de marzo de
2024, remite el Informe N° 0040-2024-OPP/UM-UNAC por el cual hace de conocimiento que dicha propuesta
cumple con lo sefialado segun la Décima Disposicion del Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, Decreto que
modifica los Lineamientos del Organizacion del Estado; en tal sentido, otorga opinién técnica favorable a la creacion
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de la “Unidad Funcional de Grados y Titulos” dependiente de la Unidad de Certificaciones y Resoluciones de la
Secretaria General;

Que, en tal sentido, la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe Legal N° 354-2024-OAJ del 19 de
marzo de 2024, evaluados los actuados, considera que se ha sustentado la propuesta de creacion de la Unidad
Funcional de Grados y Titulos dependiente de la Unidad de Certificaciones y Resoluciones de la Secretaria
General, conforme a lo solicitado por la citada instancia administrativa y con la opinién favorable de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Modernizacion y Estadistica; por lo que opina que procede elevar los
actuados al Consejo Universitario para su consideracion y de ser el caso expida el acto resolutivo correspondiente,
en aplicacion del articulo 108 del Estatuto de esta Casa Superior de Estudios;

Que, en sesion ordinaria de Consejo Universitario del 23 de mayo de 2024, sobre el punto de agenda “10.
CREACION DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE GRADOS Y TiTULOS DE SECRETARIA GENERAL”, los sefiores
consejeros acordaron, aprobar la creacion de la Unidad Funcional de Grados y Titulos dependiente de la Unidad
de Certificaciones y Resoluciones de la Secretaria General de la Universidad Nacional del Callao;

Que, asimismo, el numeral 6.2 del articulo 6 del TUO de la Ley N° 27444, sefiala que el acto administrativo puede
motivarse mediante la declaracién de conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores dictdmenes,
decisiones o informes obrantes en el expediente, a condicion de que se les identifique de modo certero, y que por
esta situacion constituyan parte integrante del respectivo acto;

Estando a lo glosado; de conformidad al Oficio N° 0449-2024-OPP e Informe N° 0040-2024-OPP/UM-UNAC del
28 de febrero y 19 de marzo de 2024; Informe Legal N° 354-2024-OAJ de 19 de marzo de 2024; a lo acordado por
el Consejo Universitario en su sesion ordinaria del 23 de mayo de 2024; a lo dispuesto en el numeral 6.2 del articulo
6 y el articulo 160 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; y, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo 109 del
Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, concordantes con los articulos 58 y 59 de la Ley Universitaria, Ley
N° 30220;

RESUELVE:

1° APROBAR la CREACION de la UNIDAD FUNCIONAL DE GRADOS Y TITULOS dependiente de la Unidad
de Certificaciones y Resoluciones de Secretaria General; en consecuencia, ACTUALIZAR la Resolucion
N° 027-2023-R que a su vez actualiza la Resolucion N° 786-2022-R, en el extremo correspondiente a la
inclusién de la citada unidad funcional, conforme a las consideraciones expuestas, segin anexo que se
adjunta y forma parte de la presente Resolucion.

2° TRANSCRIBIR la presente Resolucion a los Vicerrectores, Facultades, Escuela de Posgrado, Unidad de
Certificaciones y Resoluciones, dependencias académicas administrativas, para conocimiento y fines
consiguientes, disposicion a cargo de la Secretaria General, que en atencién a ello suscribira la presente.

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dra. ARCELIA OLGA ROJAS SALAZAR.- Rectora y Presidenta del Consejo Universitario de la Universidad

Nacional del Callao.- Sello de Rectorado y Presidenta del Consejo Universitario.-

Fdo. Abog. LUIS ALFONSO CUADROS CUADROS.- Secretario General.- Sello de Secretaria General.-

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.
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cc. Rectora, Vicerrectores, Facultades, EPG, UCR, dependencias académicas y administrativas,
cc. gremios docentes, gremios no docentes, R.E. y archivo.
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UNIDADES FUNCIONALES DE LA UNAC

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES

1.
a)

)

9)

h)

f)

Unidad Funcional de Asuntos Administrativos

Absolver consultas formulando la correcta aplicacion de normatividad o el
procedimiento a seguir a través de la elaboracién de informes legales, proveidos,

oficios segun cada caso.

Elaborar proveidos a efectos de recabar documentacion necesatria.

Emitir opinion legal sobre normas legales realizadas por las autoridades o

diferentes dependencias administrativas y académicas

Emitir informes legales respecto a la contratacién de bienes y servicios de la

UNAC.

Coordinar, planificar, asesorar y ejecutar actividades de caracter juridico sobre
sistemas gubernamentales, en aspectos de administracién internos legales de
personal, inversiones, abastecimientos, patrimonio, infraestructura, tesoreria,

segun corresponda

Coordinar actividades propias de la defensa juridica de la universidad, del sistema
administrativo, de conformidad a la normatividad emanada del érgano rector

correspondiente

Emitir opinion legal sobre normas legales realizadas por las autoridades o

diferentes dependencias administrativas y académicas

Otras funciones que la Oficina de Asesoria Juridica establezca en marco a sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa

Unidad Funcional de Asuntos Judiciales

Formular demandas, contestacion, apelaciones, personamientos y otros escritos

Realizar seguimiento continuo en el SISTEMA CEJ del PODER JUDICAL

Verificar y distribuir notificaciones en la casilla electronica de la UNAC.

Mantener actualizado el aplicativo MEF - reporte demanda judiciales y arbitrales

Asumir defensa y representacién en las audiencias a nivel judicial, ministerio

publico y arbitral.

Presentar escritos (varios) en mesa de partes virtual SINOE o presencial, segun

cada requerimiento judicial
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)

k)

Formular contestacion y otros escritos.

Realizar estudio y analisis de los procedimientos conciliatorios en los que somos

parte invitada, asi como formular las propuestas conciliatorias segun el caso.

Coordinar, planificar, asesorar y ejecutar actividades de caracter juridico civil,
constitucional, penal, laboral y acciones contenciosas administrativas, segun

corresponda.

Coordinar y ejecutar actividades propias de defensa judicial de la Universidad en
aspectos académicos en la SUNEDU vy el fuero judicial y policial

Emitir opinion legal sobre normas legales referentes al sistema de su

competencia

Elaborar informes sobre estado de procesos fiscales, judiciales, administrativos y

arbitrajes.

Elaborar informes proponiendo formulas tendientes a conseguir la conclusién

mediante conciliacion o transaccion de procesos fiscales, judiciales,

administrativos y arbitrajes.

Otras funciones que la Oficina de Asesoria Juridica establezca en marco a sus
competencias o aquellas que le corresponda por horma expresa.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

3.
a)

b)

9)

Unidad Funcional de Programacién y Evaluacion Presupuestal
Elaborar y proponer metodologia, procedimientos y directivas para la formulacién

y evaluacion del presupuesto de la Universidad.

Formular y evaluar las modificaciones presupuestarias en el nivel institucional a

través del SIAF - SP

Revision y actualizacion de la programacion de compromiso del SIAF-SP

Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de la Universidad, a través del
Sistema Integrado de Administracion financiera del Sector Publico y en otros

medios.

Formular y elaborar la programacion y/o ampliacion presupuestaria.

Evaluar el presupuesto y emitir los informes técnicos correspondientes.

Formular y elaborar la programacién de compromisos mensuales y/o aplicaciones

presupuestarias.
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h) Elaborar la informacion presupuestaria en sus diferentes formatos que establecen

las directivas del MEF.

i) Formular y proponer la metodologia para el mejor control y evaluacion del

presupuesto.

j) Otras funciones que la Unidad de Planeamiento y Presupuesto establezca en
marco a sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

4. Unidad Funcional de Planeamiento Estratégico

a) Evaluar politicas institucionales para asegurar su correcta aplicacion

b) Asesorar a las unidades académicas y administrativas de la UNAC en materia

del sistema de planeamiento institucional

¢) Implementar los sistemas de informacion establecidos dentro del Sistema de

Planeamiento institucional.

d) Elaborar y evaluar plan estratégico institucional y plan operativo institucional en

marco al Sistema de Planeamiento Nacional

e) Elaborar procedimientos y directivas para la formulacién y evaluacion de

politicas y planes institucionales de la entidad

f) Difundir los planes institucionales, asi como sus resultados obtenidos

g) Remitir reportes de avances del cumplimiento de los planes institucionales de

la UNAC

h) Otras funciones que la Unidad de Planeamiento y Presupuesto establezca en
marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

UNIDAD DE MODERNIZACION Y ESTADISTICA

5. Unidad Funcional de Estadistica

a) Crear, procesar, actualizar el sistema estadistico de la Universidad

b) Sistematizar y establecer métodos y procedimientos de captacion de datos,

analisis y proyeccion de informacion estadistica

c) Proponer instrumentos estadisticos para recoleccion e integridad de datos e
informacion de las diversas dependencias de la universidad.

d) Preparar informacion estadistica de acuerdo a los requerimientos de

instituciones y organismos externos.
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e)

9)

Disefiar, elaborar y publicar sobre los resultados estadisticos més resaltantes o
significativos de las diversas variables académicas y administrativas de la
Universidad.

Elaborar y presentar informes estadisticos de los indicadores de gestion, de
procesos y otras de relevancia para la institucion.

Otras funciones que la Unidad de Modernizacién y Estadistica establezca en
marco a sus competencias o aquellas que le corresponda por horma expresa.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

6.

b)

d)

e)

Unidad Funcional de Gestion del Empleo

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestibn al sistema de Gestibn de Empleo del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

Organizar la gestiébn de los recursos humanos del sistema de Gestion del
Empleo, mediante la planificacion de las necesidades de personal, en
congruencia con los objetivos de la unidad y entidad.

Implementar los procesos de administraciébn de personas, que involucra la
administracibon de legajos, control de asistencias desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y desvinculacién del personal de la entidad.

Implementar los procesos de seleccidn, vinculacién, induccion y el periodo de
prueba.

Otras funciones que la Unidad de Recursos Humanos establezca en marco a
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Unidad Funcional de Gestion del Rendimiento y Capacitacion

a) Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o

b)

c)

herramientas de gestion al sistema de Gestion del Rendimiento, capacitacion y
Progresion en la carrera de Gestién de Recursos Humanos

Organizar la gestion de los recursos humanos del sistema de Gestion del
Rendimiento y Capacitacién, mediante la planificaciéon de las necesidades de
personal, en congruencia con los objetivos de la unidad y entidad.

Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando
las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos
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d)

b)

d)

y el aporte de aquellos a los objetivos y metas de la entidad.

Ejecutar los procesos vinculados a la progresion en la carrera y el desarrollo de
las capacidades destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos
en cumplimiento de los objetivos institucionales

Otras funciones que la Unidad de Recursos Humanos establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Unidad Funcional de Gestion de la Compensacion

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestion de la compensacion del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos

Organizar la gestion de los recursos humanos del sistema de Gestion de la
Compensacion, mediante la planificacion de las necesidades de personal, en
congruencia con los objetivos de la unidad y entidad.

Ejecutar las compensaciones econdmicas y no econémicas, que incluye la gestiéon
de las planillas en base al registro de informacién laboral en los aplicativos
informaticos proporcionados por el MEF, las planillas mensuales de pagos, la
liquidacién de beneficios sociales, pagos de aportes, retenciébn de impuestos,
entre otros

Otras funciones que la Unidad de Recursos Humanos establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

9.

a)

b)

Unidad Funcional de Adquisiciones y Contrataciones

Normar, organizar, actualizar, difundir y aplicar procedimientos para la adquisicion
de Bienes y Contratacion de Servicios en estricto cumplimiento de la Ley de
Contrataciones del estado, llevando el control, monitoreo y acompafnamiento a las
Areas usuarias.

Efectuar acciones oportunas que corresponde en el SEACE, SIGA y SIAF
conforme a la normatividad vigente

Formular, calcular y aplicar el monto de penalidades contractuales, por
infracciones al cumplimiento de obligaciones en beneficio de la Entidad.
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d)

9)

h)

)

k)

10.

b)

Formular expedientes, informes técnicos e informe técnico legal segun
corresponda dentro de los procesos para la provision de Bienes, Servicios y Obras

Administrar 6rdenes de compra y/o servicio, que se generen en la ejecucion
contractual. segun cronogramas de entrega y entregables.

Asesorar a los comités en los procedimientos de Convocatoria, Absolucion de
Consultas y Observaciones, Integracion de Bases, Evaluacién y Calificacion de
las Bases, otorgamiento y consentimiento de la buena PRO y su registro en
SEACE de los Procedimientos de Seleccion.

Verificar la veracidad de las propuestas ganadoras de todos los procedimientos
de Seleccion y otros que disponga la Unidad de Abastecimiento.

Realizar y Elaborar Informe, de fiscalizacién posterior, de documentacién inexacta
o falsa presentada por los Postores, Contratistas, Administrados, siguiendo el
procedimiento de Ley.

Aplicar las normas para llevar a cabo los procedimientos de perfeccionamiento
contractual y su ejecucion; llevando el control, modificacién, monitoreo vy
acompafiamiento a las Areas usuarias, para el correcto ejercicio de la supervision
del Contrato, suscrito por la Entidad.

Programar y verificar el Cuadro Multianual de Necesidades de la Entidad y cumplir
con las actividades que establezca el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la disponibilidad y
asignacién presupuestaria para iniciar todo proceso de compra.

Evaluar la supervision de actividades y proyectos que implique la ejecucion de
obras y servicios, derivadas de las necesidades del area usuaria, con la finalidad
de establecer control especifico de situaciones que impliquen la aplicacion de
medidas que garanticen su continuidad o suspension, segun las necesidades de
la Entidad.

Otras funciones que le asigne la Unidad de Abastecimiento en marco a su
competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Unidad Funcional de Gestion Patrimonial

Establecer procedimientos técnicos sobre el control de bienes muebles e
inmuebles y prestar asesoria técnica a las jefaturas y dependencias de la
Universidad que lo requieran.

Proponer la Directiva para la toma del inventario fisico de bienes muebles al 31 de
diciembre de cada afio fiscal.
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9)

h)

)

K)

m)

n)

Proponer el proyecto del Acta de Entrega o Recepcion de bienes patrimoniales
sustentado en la Resolucion del director general de administracion, que determina
la transferencia y otras disposiciones de bienes dados de baja.

Formular el Plan Anual de Actividades que debe cumplir la Unidad de Gestién
Patrimonial e informar lo referente a su cumplimiento.

Coordinar con las oficinas y dependencias el tramite de saneamiento e inscripcion
de bienes inmuebles de la Universidad, en el Registro de la Propiedad Inmueble
gue administra la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
(SUNARP).

Supervisar los procesos de Identificacién, codificacion, valorizacion, registro,
depreciacioén, deterioro, alta, baja, saneamiento, determinacion de sobrantes,
faltantes de inventario, transferencias y otros conceptos aplicables al control de
bienes patrimoniales.

Supervisar el mantenimiento del archivo de documentos que sustentan el
saneamiento legal, técnico y administrativo de los bienes muebles e inmuebles de
la Universidad.

Supervisar la implementacién y mantenimiento de la base de datos actualizada
para el registro y control de bienes patrimoniales.

Programar, coordinar, supervisar la aplicacion de procedimientos técnicos de
registro, valorizacién (medicién), control patrimonial y saneamiento de bienes
muebles e inmuebles determinados por la Direccion General de Abastecimientos
- MEF.

Administrar la informacion sobre bienes muebles e inmuebles para verificar el
importe afectado en las cuentas contable 1501 “Edificios y Estructuras”, 1502
“Activos no Producidos” y 1503 “Vehiculos, Maquinarias y Otros”.

Supervisar el proceso de toma de inventario fisico de bienes muebles que se
practica al finalizar cada afio fiscal y las verificaciones selectivas realizadas
periédicamente en las Unidades Organicas usuarias de dichos bienes.

Tramitar la tasacion, de bienes patrimoniales que carecen de la documentacion
para determinar y sustentar su valor requerido para su incorporacién al patrimonio
de la Universidad.

Coordinar con la Direccion General de Abastecimientos — MEF los aspectos que
corresponden a la administracion de bienes muebles e inmuebles.

Otras funciones que la Unidad de Abastecimiento establezca en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
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11. Unidad Funcional de Almacén

a)

b)

C)

d)

e)
f)

9)
h)

)

k)

Recepcionar, verificar y almacenar los bienes en base a los establecido en la

orden de compra o NEA

Conciliar el ingresoy salida de los bienes y los saldos de los activos con la Unidad

de Contabilidad .

Proponer lineamientos o directivas para el control y distribucion de los bienes.

Coordinar con la Unidad de Abastecimiento y las unidades usuarias para la
atencion oportuna de sus requerimientos de bienes y/o servicios.

Informar a la Unidad de abastecimiento los ingresos y salida de los bienes.

Reportar la oportuna reposicion de stock.

Coordinar y programar la recepcion de los bienes con el proveedor.

Aplicar el Sistema Integrado de Gestibn Administrativa para la administracion del

Almaceén.

Distribuir los bienes segln requerimiento del area usuaria y/o orden de compra o

NEA.

Informar a través de la orden de compra y guia de remision de los bienes muebles
para el etiquetado institucional correspondiente

Atender los pedidos de los diferentes centros de costos del pedido comprobante

de salida - PECOSA

Realizar el inventario de los bienes existentes en el almacén.

Otras funciones que la Unidad de Abastecimiento establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

12.

b)

c)

d)

Unidad Funcional de Integracion Contable

Proponer procedimientos contables orientados a la mejora de procedimientos

Registrar en el aplicativo web SIAF modulo contable los anexos financieros y
otros anexos que se encuentren autorizados por la Directiva de cierre emitida

por la DGCP

Contabilizar los registros SIAF de ingresos y gastos, previa revision del Unidad
Funcional de control previo y presupuestal

Analizar las cuentas y sub cuentas contables que componen el balance de

comprobacién y constructivo
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e)

f)

9)
h)

)

K)

13.
a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Elaborar y registrar las notas de contabilidad.

Realizar conciliaciones de saldos mensuales con las diferentes Unidades como:
Presupuesto, Almacén, Tesoreria, Patrimonio, Asesoria Legal, Recursos
Humanos y otros que brinden informacion para la situacion financiera vy
presupuestaria

Generar los libros contables, Inventario y Balances, Diario y Mayor.

Gestionar y distribuir en el aplicativo web SIAF modulo contable los saldos de
los Estados Financieros

Elaborar y registrar en el aplicativo Web SIAF modulo contable los Estados
Financieros de la Entidad

Realizar los registros y procesos necesarios en los aplicativos informaticos
sefalados en la Directiva vigente de cierre emitido por la DGCP

Otras funciones que la Unidad de Contabilidad establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Unidad Funcional de Control Previo y Presupuestal

Aportar criterios de control en las directivas de encargos internos, viaticos,
adquisiciones, manejo y control de caja chica

Proponer procedimientos orientados a la mejora de los procesos de control

Emitir reportes de andlisis sobre el avance de la ejecucién presupuestal
proponiendo mejoras al avance de las mismas. Elaborar un cuadro de
distribucion de gastos mensuales.

Revisar y evaluar los expedientes que se tramitan para el pago, cuyos importes
deben estar sustentados y respaldados con los requerimientos de las unidades
usuarias por genéricas de gastos, metas, proyectos y fuentes de financiamiento,
los cuales deben cumplir con la normatividad vigente.

Controlar la ejecucion de gastos e ingresos respecto a todos los programas,
incluidos los autofinanciados. Rebajar en forma oportuna los compromisos
anuales no ejecutados en coordinacion con las areas respectivas

Aplicar los lineamientos y normatividad vigente para las acciones de control
previo.

Revisar y controlar todas las operaciones que afecten la cadena de gasto de los
encargos internos, caja chica, viaticos entre otros que generen cuentas por
cobrar, dichas devoluciones y rendiciones por menor gasto deben ser registradas
antes de finalizar cada ejercicio presupuestal. Registrar las rendiciones y
liquidaciones de encargos, viaticos y caja chica otorgadas.

Otras funciones que la Unidad de Contabilidad establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
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UNIDAD DE TESORERIA

14.
a)

b)

c)
d)

9)
h)

)

15.

9)
h)

Unidad Funcional de Ingresos

Ejecutar la Gestion de Ingresos, lineamientos y disposiciones sobre aspectos
operativos, de procedimiento o de registro, para la acreditacién oportuna de los

Fondos Publicos en la CUT

Centralizar y Verificar los recaudos de los Ingresos en las cuentas corrientes de

la UNAC.

Registrar los Ingresos al SIAF-SP en sus fases Determinado y Recaudo.

Emitir reportes de los Ingresos generados a través del SIAF SP

Verificar la Correcta Emisiéon de las Facturas

Elaborar el Registro de Ventas

Elaborar las Constancias de Retencion a los proveedores.

Emitir las Constancias de No Adeudo a los Estudiantes

Coordinar e Informar de las transferencias entre Facultades

Otras funciones que la Unidad de Tesoreria establezca en marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Unidad Funcional de Egresos

Ejecutar la gestion de pagos, de las obligaciones con cargo a los Fondos
Publicos centralizados en la CUT, sobre la base del registro del Devengado

debidamente formalizado.

Elaborar y presentar el cuadro de gastos de las facultades y dependencias para

las transferencias a la CUT

Emitir y Controlar los comprobantes de pago emitidos por la unidad de Tesoreria.

Registrar y Verificar los giros en el SIAF SP

Verificar que los comprobantes de pago tengan el sello de pagado y que pasen

al area de Archivo.

Elaborar informes de gastos por dependencia y facultad para un mejor control

financiero.

Verificar el Registro de los giros y pagos en el SIAF SP

Controlar y verificar la autenticidad de las Cartas Fianzas, Poélizas de Seguro en

custodia de la entidad.
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K)

Elaborar y Procesar las conciliaciones de cuentas de enlace con la DGTP.

Registrar los Saldos de las cuentas que tiene la UNAC, en el Mddulo de
Instrumentos Financieros (MIF) del MEF

Otras funciones que la Unidad de Tesoreria establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

16.
a)

b)

9)

h)

Unidad Funcional de Transporte

Mantener actualizado la informacion de las unidades moviles, inventario su
estado y su bitacora correspondiente

Actualizar la documentacion de las unidades moviles como SOAT, revision
técnica y seguros contra todo riesgo

Organizar el servicio de mecanica y otros que requiere la flota vehicular
Ejecutar servicio de transporte a estudiantes y administrativos

Programar viajes solicitados por las facultades y areas administrativas para los
congresos y eventos en la regién y a nivel nacional

Proponer el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
moéviles ante la Unidad de Servicios Generales

Elaborar termino de referencia de combustible, requerimiento de repuesto,
accesorios, lubricantes, SOAT y revision técnica

Evaluar el estado de funcionamiento de los vehiculos para garantizar servicio
adecuado

Otras funciones que le Unidad de Servicios Generales establezca en marco de
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

17. Unidad Funcional de Mantenimiento

a)

b)

c)
d)

e)

Elaborar el termino de referencia de mantenimiento de la infraestructura de
bienes y equipos

Proponer y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento preventivo
Presentar cuadro de necesidades del mantenimiento institucional

Ejecutar mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura,
instalaciones, mobiliario y equipos

Otras funciones que la Unidad de Abastecimiento establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
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18. Unidad Funcional de Control de Operaciones

a) Mantener actualizado la informacion de la infraestructura y bienes de la

Universidad que requieren mantenimiento.

b) Realizar estudios de diagnéstico de mantenimiento de la UNAC.

c) Evaluar y hacer seguimiento de los trabajos de los contratistas relacionados a

mantenimiento

d) Supervisar e informar el cumplimiento de la programacioén de las intervenciones
y la aplicacién correcta de los protocolos para los trabajos de mantenimiento

(limpieza, jardineria y vigilancia y otros relacionados).

e) Evaluar periddicamente el estado de la infraestructura y funcionamiento de los

equipos.

f) Otras funciones que la Unidad de Abastecimiento establezca en marco a sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

19. Unidad Funcional de Elaboracién y Administracion Documentaria
a) Elaboracion de proyectos de resoluciones rectorales, de consejo universitario y

de asamblea universitaria y otros.

b) Derivar y controlar los documentos que ingresan para el Rectorado, Consejo
Universitario y Asamblea Universitaria, asi como derivarlos por disposicion de la

sefiora Rectora a las dependencias correspondientes.

c) Revisar los proyectos de resoluciones y documentos oficiales que se emiten.

d) Derivar las resoluciones emitidas al Portal de Transparencia para su publicacién

correspondiente.

e) Organizar la documentacion para las sesiones del Consejo Universitario y la

Asamblea Universitaria.

fy Otras funciones que la Unidad de Archivo Central y Tramite Documentario
establezca en marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por

norma expresa.
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UNIDAD DE CERTIFICACIONES Y RESOLUCIONES

20.
a)

b)

9)
h)

)
K)

Unidad Funcional de Grados y Titulos

Recibir, foliar, registrar y clasificar, cuidadosamente, la documentacion que obra
en los expedientes de los egresados aptos para obtener el grado de bachiller, de
los bachilleres aptos para obtener el titulo profesional, de los profesionales aptos
para obtener el titulo de segunda especialidad y de los profesionales aptos para
obtener grados de maestro o de doctor, que proceden de las facultades o de la
Escuela de Posgrado, de acuerdo a los requisitos que se exigen para cada caso.

Remitir al Vicerrectorado Académico los expedientes sefialados en el inciso
precedente.

Controlar los cddigos de los formatos de los diplomas de grados académicos,
titulos profesionales y titulos de segunda especialidad profesional.

Formular oportunamente, el requerimiento para la adquisicion de formatos de
diplomas ante la Superintendencia Nacional de Educacion Universitaria —
SUNEDU.

Verificar el caligrafiado de los diplomas de los grados académicos, titulos
profesionales y titulos de segunda especialidad profesional.

Supervisar y verificar que los datos en el sistema se encuentren correctos, para
la emision de los diplomas de los grados académicos, titulos profesionales y
titulos de segunda especialidad profesional.

Tramitar las certificaciones de los diplomas para la firma del Secretario General.

Disponer la digitacion de las resoluciones de los grados académicos, titulos
profesionales y titulos de segunda especialidad profesional, rubricandolas.

Registrar, controlar y consolidar la informacion sobre la emisién de los grados y
titulos que confiere la UNAC e informar periédicamente a Secretaria General; asi
como organizar todo lo concerniente a los diplomas de grados vy titulos.

Coordinar con personal de la SUNEDU en temas de necesidad institucional,
Exigir al personal de las Facultades el cumplimiento de normas emitidas.

Demés funciones que le asigne la Secretaria General en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponde por norma expresa.
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