Universidad Nacional del Callao
Oficina de Secretaria General

Callao, 27 de enero de 2017

Sefor

Presente.-

Con fecha veintisiete de enero de dos mil diecisiete, se ha expedido la siguiente Resolucion:
RESOLUCION RECTORAL N2 060-2017-R.- CALLAO, 27 DE ENERO DE 2017.- EL RECTOR DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el Oficio N° 028-DUERS-2017 (Expediente N° 01045212) recibido el 17 de enero de 2017, a
través del cual el Director de la Direccion Universitaria de Extension y Responsabilidad Social -
DUERS, de la Universidad Nacional del Callao, remite el Manual de Organizacion y Funciones de
dicha Direccion, para su respetiva aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, los Arts. 60 y 62, 62.2 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordantes con los Arts. 126 y
128, 128.3 de la norma estatutaria, establecen que el Rector es el personero y representante legal
de la Universidad, teniendo entre sus atribuciones, dirigir la actividad académica de la Universidad y
su gestion administrativa, econémica y financiera, de conformidad con lo establecido en el Estatuto y
los Reglamentos vigentes;

Que, de acuerdo los Arts. 115y 116, 116.1 y 116.2 del Estatuto de la Universidad Nacional del
Callao, el Consejo Universitario es el maximo 6rgano de gestion, direccion y ejecucion académica y
administrativa de la Universidad, teniendo como atribuciones, entre otras, aprobar a propuesta del
Rector, los instrumentos de planeamiento de la Universidad; y, aprobar el Reglamento General,
reglamentos de elecciones, de revocatoria y otros reglamentos internos especiales, asi como
controlar su cumplimiento;

Que, por Resolucion N® 007-99-CU de fecha 18 de enero de 1999, se autoriza al Despacho Rectoral
para que apruebe, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario, los Manuales de Organizacién y
Funciones de las diferentes dependencias académico-administrativas de la Universidad, previo
informe de la Oficina de Planificacion;

Que, por Informe N2 011-2017-UR/OPLA y Proveido N2 020-2017-OPLA recibidos el 25 de enero de
2017, la Oficina de Planificaciéon y Ejecucién Presupuestaria informa que el proyecto de Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccién Universitaria de Extension y Responsabilidad Social —
DUERS ha sido revisado, analizado y coordinado con la oficina correspondiente; se ajusta a lo
sefalado en el Reglamento de Organizacién y Funciones y a la normatividad vigente, por lo que
procede continuar con su tramite para su respectiva aprobacion;

Que, resulta necesario que nuestra Universidad disponga de instrumentos normativos de gestién
que faciliten y viabilicen los procedimientos administrativos en las dependencias académico
administrativas que conforman la entidad, como en el presente caso en que se hace necesario
contar con el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Universitaria de Extension y
Responsabilidad Social — DUERS, siendo procedente su aprobaciéon con cargo a dar cuenta al
Consejo Universitario;

Estando a lo glosado; al Oficio N® 028-DUERS-2017 recibido de la Direccién Universitaria de
Extensién y Responsabilidad Social — DUERS el 17 de enero de 2017, al Informe N°? 011-2017-
UR/OPLA y Proveido N°¢ 020-2017-OPLA recibidos de la Oficina de Planificacion y Ejecucién
Presupuestaria el 25 de enero de 2017; a la documentacion sustentatoria en autos; con cargo a dar
cuenta al Consejo Universitario; y, en uso de las atribuciones que le confieren los Arts. 126 y 128 del
Estatuto de la Universidad, concordantes con los Arts. 60 y 62, 62.2 de la Ley Universitaria, Ley N°
30220; :

RESUELVE: A Lo\




12 APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
UNIVERSITARIA DE EXTENSION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL - DUERS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO (MOF - DUERS), el mismo que consta de tres
(03) Titulos y tres (03) Capitulos, que se anexa como parte integrante de la presente
Resolucién.

2° TRANSCRIBIR, la presente Resolucidon a los Vicerrectores, Facultades, Direccion
Universitaria de Extensién y Responsabilidad Social — DUERS, dependencias académicas y
administrativas, para conocimiento y fines consiguientes.

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dr. BALDO OLIVARES CHOQUE.- Rector de la Universidad Nacional del Callao.- Sello de

Rectorado.-

Fdo. Lic. CESAR GUILLERMO JAUREGUI VILLAFUERTE.- Secretario General.- Sello de Secretaria
General.-

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.

f na ge .\\ »
LA v X .
L/ ,mﬁta\gmt .

cc. Rector, Vicerrectores, Facultades, DUERS, dependencias académicas y administrativas.
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TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Universitaria de Extension y
Responsabilidad Social (DUERS), es el instrumento de gestion interna que determina
su organizacion en la cual se contempla la descripcion de funciones de érganos y las
especificas de los cargos, sus jerarquias; asi como los canales de comunicacién,
coordinacion y requisitos minimos de los cargos.

BASE LEGAL

Ley Universitaria N2 30220

Estatuto UNAC

Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF de la UNAC

ALCANCE
El ambito de la aplicacién del presente Manual es la Direccion Universitaria de
Extension y Responsabilidad Social (DUERS) de la Universidad Nacional del Callao.

TITULO I

DEL DISENO ORGANICO

OBJETIVO

La Oficina de DUERS tiene por objetivo delimitar y circunscribir funciones a los cargos
que componen las areas de la DUERS con el objeto de hacer operativas las acciones
provistas en el planeamiento

FUNCIONES GENERALES

a)

Planificar y Presupuestar las actividades de Extension y Responsabilidad Social
Promover y Difundir a la Comunidad la actividad Cientifica, Tecnoldgica y Cultural
de la Universidad.

Formular contenidos modulares de mando medio, en coordinacién con los Centros
de Extension y Responsabilidad Social de las Facultades y, en funcién a las
necesidades de capacitacion y perfeccionamiento de entidades de su entorno
Organizar Simposios, Congresos, Concursos, Ferias, Capacitaciones,
Exposiciones y otros que estén ligados al interés de la comunidad.

Promover e impulsar la investigacién respecto a la problematica local, regional y
nacional.

Buscar la integracién de las areas de Extension y Responsabilidad Social a nivel
de las Universidades del pais y el extranjero, con el objeto de intercambiar
tecnologia y desarrollar la capacidad investigadora.

Celebrar convenios Especificos con entidades publicas o privadas en aspectos de
interés mutuo y factible de ejecutar.

Promover la coordinacion y comunicacion entre los centros universitarios de
extension y responsabilidad social de las facultades (CERES).



2.3
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2.5

Estructura Organica

La Direccion Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS) es una
unidad de asesoramiento del Rectorado que esta constituida por los siguientes
organos:

a) Organo de Direccién

Direccién Universitaria de Extensién y Responsabilidad Social (DUERS).

b) Organos de Apoyo

- Comité de Coordinacion y apoyo a la DUERS.

c) Organos de Linea

1. Unidad de Extension Universitaria.
2. Unidad de Responsabilidad Social Universitaria.

RELACIONES

2.4.1 Linea de autoridad

24.2

243

La Direccién Universitaria de Extensién y Responsabilidad Social (DUERS), es
una unidad de asesoramiento que depende del Rectorado, esta representada
por el Director y ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina a su cargo.

Linea de Responsabilidad

La Direccién Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS) de
la UNAC, es responsable de Organizar, supervisar y controlar el desempefio
de las funciones de las areas, cargos y personal que esta sujeto bajo su
jurisdiccion .

Linea de Coordinacion

La Direccién Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS)
coordina internamente con las unidades académicas y administrativas de la
UNAC y externamente con todas las instituciones y organismos homadlogos
publicos y privados.

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

a.

b.

Direccion

Director : 01 docente
Secretaria lll : 01 administrativo
Organo de Apoyo

Comité de Coordinacion

Organos de linea

Unidad de Extension Universitaria

Jefe de Unidad : 01 administrativo
Especialista Administrativo Il 01 administrativo
Técnico Administrativo | 01 administrativo

Unidad de Responsabilidad Social Universitaria

Jefe de Unidad : 01 administrativo
Especialista Administrativo 01 administrativo
Técnico Administrativo | 01 administrativo.
Secretaria Il : 01 administrativo

2.6 Organigrama



2.6

ORGANIGRAMA

DIRECCION UNIVERSITARIA DE
EXTENSION Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL

COMITE DE COORDINACION CON
LOS CENTROS DE EXTENSION Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LAS
FACULTADES

UNIDAD DE EXTENSION UNIDAD DE RESPONSABILIDAD
UNIVERSITARIA SOCIAL UNIVERSITARIA



3.1.1.

TITULO Il

DE LOS ORGANOS COMPONENTES

CAPITULO|

DE LA DIRECCION

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR DE LA OFICINA

1. Denominacidn del Cargo:

Director de la Direccion Universitaria de Extensién y Responsabilidad Social
(DUERS).

2. Naturaleza del Cargo:

Planificacion, direccidn, coordinacion, supervision y evaluacién del cumplimiento de
las politicas, normas, procedimientos estructurados e integrados de los sistemas de
evaluacion y gestion de la responsabilidad social universitaria para desarrollar los
procesos de autoevaluacion, autorregulacion para lograr el licenciamiento y la
acreditacion institucional y de sus programas académicos.

3. Funciones Especificas:

a)

Formular y proponer al Rectorado para su aprobacién los lineamientos de
politica anual relacionados a la Extensiéon y Responsabilidad Social, en base al
Plan de Desarrollo de la Universidad Nacional del Callao y al requerimiento de
servicios de la comunidad.

Dirigir el proceso de formulacion, ejecucion y evaluacion del planeamiento
estratégico y operativo de la Direccion, asi como el Presupuesto Anual

Dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de los mddulos especificos
sustentables dirigidos a la captacion de recursos propios.

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de capacitacion y/o asistencia
técnica que se organicen y ejecuten a nivel de empresas o instituciones civiles.
Promover la organizacion y dirigir el desarrollo de eventos cientificos, culturales
y tecnoldgicos tanto dentro de la Universidad Nacional del Callao, como en el
entorno de la misma.

Concertar convenios y contratos sobre acciones de Extension vy
Responsabilidad Social y elevarlas al Rectorado para su aprobacion.
Planificar y difundir a nivel de empresas, instituciones y Universidades
Nacionales y extranjeras trabajos de investigacion relativos a la linea de
Extension y Responsabilidad Social

Propiciar la interrelacion y contacto permanente con las areas de Extensién y
Responsabilidad Social de las Universidades Nacionales y Extranjeras
Representar legalmente al DUERS al interior y exterior de la Universidad
Nacional del Callao. Organizar a los 6rganos de linea (Oficinas) del DUERS
Conducir el proceso de sistematizacion de las lineas de accion

Dirigir, coordinar y promover la difusion de proyectos tecnolédgicos — cientificos
en general tanto al interior como al exterior de la Universidad.

4. Linea de Dependencia:

El Director de la Oficina de DUERS depende jerarquicamente del Rector de la
Universidad Nacional del Callao.

5. Requisitos Minimos para le desempeio del cargo:
Para ser Director de la DUERS se requiere tener los siguientes requisitos:




1. Ser docente Ordinario de la UNAC en la categoria de principal o asociado a
Dedicacion Exclusiva (DE).

2. Experiencia y/o capacitacion, documentada, en las areas de accién de la
Oficina.

3.1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION:

1. Denominacion del Carqo
Cargo estructural : Secretaria lll

2. Naturaleza del Cargo
Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades de apoyo administrativo de la
Direccidn Universitaria de Extensidén y Responsabilidad Social (DUERS).

3. Funciones Especificas
a) Organizar y realizar el tramite de los documentos del archivo de la Direccién

Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS).
b) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacién
de la Direccion Universitaria de Extensién y Responsabilidad Social (DUERS).
¢) Mantener actualizado el archivo y documentos clasificados de la Oficina de
DUERS.

d) Preparar la documentacion para el despacho del Director.

e) Mantener y llevar la agenda de trabajo diario del Director.

f) Redactar y digitar la documentacion de la Oficina con criterio y de acuerdo a las
indicaciones del Director.

g) Recepcionar y atender al publico que concurre a la oficina.

h) Controlar y realizar el seguimiento de los documentos y expedientes que
ingresan y que se generan en la DUERS.

i) Consolidar, tramitar y distribuir los materiales y ttiles de la Oficina de DUERS,
de acuerdo a lo que indica el Director.

j) Velar por el buen uso y custodia de los bienes asignados a la Oficina de DUERS.

k) Coordinar acciones conjuntas con la secretaria de las Unidades de la DUERS.

[) Cumplir con otras funciones secretariales que le asigne el Director de la Oficina
de DUERS

4. Linea de Dependencia:
La Secretaria de la Oficina de DUERS depende jerarquicamente del Director de la
Oficina.

5. Requisitos minimos para el desempefio del cargo:
Para ser secretaria de la Direccién de la DUERS se requiere tener los siguientes
requisitos:
a. Educacion secundaria completa
b. Titulo de Secretaria Ejecutiva
c. Capacitacidon especialmente en procesador de textos, hoja de calculo,
presentadores graficos, y otros aplicativos, asi como manejo de Internet.




CAPITULOII

LOS ORGANOS DE APOYO

> COMITE DE COORDINACION

CAPITULO Il

LOS ORGANOS DE LINEA

3.3.1 DE LA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA:

3.3.1.1 Funciones Generales de la Unidad de Extensidon Universitaria
Disenar los lineamientos y normas de evaluacion de la calidad en la UNAC;
asimismo, dirige, supervisa y evalta su aplicacion.

3.3.1.2 Del Jefe de la Unidad de Extension Universitaria.

a. Denominacidn del Cargo
Cargo estructural: Jefe de la Unidad de Extension Universitaria.

b. Naturaleza del Cargo
Planificacion, organizacién, direcciébn y control de los procesos de
mejoramiento continuo de la extension universitaria en la UNAC.

c. Funciones Especificas

a) Formular y proponer a la Direccién de la DUERS, los lineamientos de
politica anual que su unidad genera, Bolsa de Trabajo y Seguimiento del
Egresado de la UNAC

b) Coordinar con los CERES de cada facultad sobre los diferentes eventos
realizados en cada uno de ellas.

c) Organizar y ejecutar cursos, charlas de capacitacién simposium
elaboracion de contenidos tomados en el sector empresarial
manufacturero y de servicios.

d) Identificar la problematica de la comunidad para compatibilizarlo con las
funciones de la Universidad

e) Proponer la suscripcién de convenios con gobiernos locales y regionales
sobre capacitacion, perfeccionamiento, asesoria hacia la comunidad.

f) Organizacion de Ferias Académicas, concursos e intercambios
académicos con instituciones afines.

g) Apoyar a la Direccion en el establecimiento y ejecucion de la politica de
trabajo de la DUERS.

h) Presentar informes mensuales a la Direccion DUERS sobre los avances
y logros de su trabajo.

i) Otras funciones que le asigne el Director de la DUERS afines a la Unidad.

d. Linea de Dependencia
El Jefe de la Unidad de Extension Universitaria depende jerarquicamente del
Director de DUERS.

e. Requisitos minimos para el desempeio del cargo.
Para ser Jefe de la Unidad de Extensidén Universitaria, se requiere tener los
siguientes requisitos:




a. Titulo profesional del sistema universitario de economia, administracién o
carreras afines.
b. Experiencia y/o capacitacién en recursos humanos, comunicaciéon social.

3.3.1.3 Del Especialista en Extension Universitaria
a. Denominacion del Carqo
Cargo Estructural : Especialista Administrativo .

b. Naturaleza del Cargo
Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas
administrativos gubernamentales en la Universidad Nacional del
Callao.

c. Funciones Especificas

a) Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema
Administrativos gubernamental respectivo y evaluar su ejecucion.

b) Proponer normas y procedimientos técnicos.

c) Organizar las Ferias Laborales, gestionar ante las empresas la
capacitacion de estudiantes de los ultimos ciclos de las diferentes
escuelas profesionales.

d) Elaborar directivas, manuales y documentos del proceso de organizacion
y mejoramiento continuo de la Bolsa de Trabajo de préacticas pre-
profesionales y profesionales y del Seguimiento del Egresado a cargo de
la DUERS en coordinacién con las facultades.

e) Elaborary ejecutar el plan de trabajo aprobado por el Jefe de la Unidad.

f) Presentar informes mensuales a la Jefatura de la Unidad sobre los
avances Yy logros de su trabajo y de la Bolsa de Trabajo y Seguimiento
del Egresado.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

d. Linea de Dependencia
El especialista en Extension Universitaria depende jerarquicamente del Jefe
de la Unidad de Extension Universitaria.

e. Requisitos minimos para el desempeno del cargo.
Para ser Especialista en el area, se requiere tener los siguientes requisitos
a) Titulo profesional del sistema universitario de que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
b) Experiencia  y/o  capacitacion  especializada en  sistemas
gubernamentales relacionados con la especialidad.

3.3.1.4 Del Técnico Administrativo
a) Denominacion del Cargo
Cargo Estructural : Técnico Administrativo II.

b) Naturaleza del Cargo
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo en la Universidad

c. Funciones Especificas
1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
2. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion.
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7.

Recoger informacion y apoyar en la formulaciéon y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

Elaborar y mantener una base de datos por area tematica relacionada
con fuentes de informacion sobre calidad de la ensefianza en la
educacién superior.

Ejecutar el plan de trabajo aprobado por el Jefe de la Unidad.

Elaborar con el Especialista los informes mensuales a ser presentados a
la Jefatura de la Unidad sobre los avances y logros de su trabajo y de la
Bolsa de Trabajo y Seguimiento del Egresado.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

d. Linea de Dependencia

El

Técnico Administrativo en  Extension  Universitaria  depende

jerérquicamente del Jefe de la Unidad de Extension Universitaria.

e. Requisitos minimos para el desempeio del cargo.

Para ser Técnico en el area, se requiere tener los siguientes requisitos
a) Titulo no universitario, estudios universitarios o secundaria comercial

b)

completa.
Experiencia y/o capacitacion especializada relacionados con la
especialidad.

3.4.1 DE LAUNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

3.4.1.1 Funciones Generales de la Unidad de Responsabilidad Social Universitaria.

Disefiar los lineamientos y normas de evaluacién de la responsabilidad social en
la UNAC; asimismo, dirige, supervisa y evalla su aplicacién.

3.4.1.2 Del Jefe de la Unidad de Responsabilidad Social Universitaria.

a. Denominacidn del Cargo

Cargo estructural: Jefe de la Unidad de Responsabilidad

Social Universitaria.

b. Naturaleza del Cargo

Planificacion, organizacién y control de los procesos de mejoramiento
continuo de la responsabilidad social_universitaria en la UNAC.

c. Funciones Especificas

Formular y proponer a la Direccion de la DUERS, los lineamientos de
politica anual que su unidad genera para la UNAC.

Promover y difundir en el sector empresarial y, a nivel de instituciones,
los médulos especificos sustentables dirigidos a la captacion de recursos
propios

Coordinar con los CERES de cada facultad sobre los diferentes eventos
realizados en cada uno de ellas.

Controla la organizacibn permanentemente de cursos-taller de
emprendimiento laboral y empresarial a los alumnos de todas las
facultades.

Organizar y ejecutar cursos, charlas de capacitacion simposio
elaboracion de contenidos tomados en el sector empresarial
manufacturero y de servicios.

Promover actividades cientificas tecnoldgicas dentro y en el entorno de
la Universidad.

Apoyar a la Direccion en el establecimiento y ejecucion de la politica de
trabajo de la DUERS.
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h) Presentar informes mensuales a la Direccién DUERS sobre los avances
y logros de su trabajo.
i) Ofras funciones que le asigne el Director de la DUERS afines a la Unidad.

d. Linea de Dependencia
El Jefe de la Unidad de Responsabilidad Social Universitaria depende
jerarquicamente del Director de DUERS.

e. Requisitos minimos para el desempeiio del cargo.
Para ser Jefe de la Unidad de la Unidad de Evaluaciéon de la Calidad
Universitaria, se requiere tener los siguientes requisitos:
a) Titulo profesional del sistema universitario de economia, administracién o
carreras afines.
b) Experiencia y/o capacitacion en recursos humanos, comunicacion social.

3.4.1.3 Del Especialista en Responsabilidad Social Universitaria
a. Denominacion del Cargo
Cargo Estructural : Especialista Administrativo .

b. Naturaleza del Carqo
Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los
sistemas administrativos gubernamentales en la Universidad Nacional
del Callao.

c. Funciones Especificas

a) Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema
Administrativo gubernamental respectivo y evaluar su ejecucion.

b) Promover el emprendimiento empresarial con la comunidad estudiantil,
asi como con la MYPES.

c) Organizacién permanente de cursos-taller de emprendimiento laboral y
empresarial a los alumnos de todas las facultades.

d) Elaborar normas y documentos del proceso de mejoramiento continuo a
cargo de la DUERS en coordinacion con las facultades.

e) Elaborar programas, proyectos y estudios multidisciplinarios de
responsabilidad social, participar y crear fondos concursables.

f) Elaborary ejecutar el plan de trabajo aprobado por el Jefe de la Unidad.

g) Presentar informes mensuales a la Jefatura de la Unidad sobre los
avances y logros de su trabajo.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

d. Linea de Dependencia
El especialista en responsabilidad social universitaria depende
jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Responsabilidad Social
Universitaria.

e. Requisitos minimos para el desempeno del cargo.
Para ser Especialista en el area, se requiere tener los siguientes requisitos
c) Titulo profesional del sistema universitario de que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
d) Experiencia y/o  capacitacibn  especializada en  sistemas
gubernamentales relacionados con la especialidad.
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3.4.1.4 Del Técnico Administrativo
a. Denominacion del Carqgo
Cargo Estructural Técnico Administrativo II.

b. Naturaleza del Carqgo
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo en la Universidad

b. Funciones Especificas

a) Estudiar y participar en la elaboracion de normas procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

b) Analizar y emitir opinidbn técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion.

c) Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

d) Elaborar y mantener una base de datos por area tematica relacionada con
fuentes de informacién.

e) Ejecutar el plan de trabajo aprobado por el Jefe de la Unidad.

f) Elaborar con el Especialista los informes mensuales a ser presentados a
la Jefatura de la Unidad sobre los avances y logros de su trabajo y de la
Bolsa de Trabajo y Seguimiento del Egresado.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

c. Linea de Dependencia
El Técnico Administrativo en Responsabilidad Social Universitaria depende
jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Responsabilidad Social
Universitaria.

d. Requisitos minimos para el desempeiio del cargo.
Para ser Técnico en el area, se requiere tener los siguientes requisitos
a) Titulo no universitario, estudios universitarios 0 secundaria comercial
completa.
b) Experiencia y/o capacitacion especializada relacionados con la
especialidad.

3.5.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA DE LOS ORGANOS DE LINEA

1. Denominacion del Carqo
Cargo estructural : Secretaria Il

2.  Naturaleza del Cargo ]
Coordinacién y ejecucioén de actividades de apoyo administrativo de los Organos de
Linea de la Direccién Universitaria.

3.  Funciones Especificas ]

a) Organizar y realizar el tramite de los documentos del archivo de los Organos de
Linea de la DURS.

b) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion
de los Organos de Linea de la DUERS. )

c) Mantener actualizado el archivo y documentos clasificados de los Organos de
Linea de la DUERS. ]

d) Preparar la documentacién para el despacho de los Jefes de los Organos de
Linea de la DUERS. ]

e) Redactar y digitar la documentacion de los Jefes de los Organos de Linea de la
DUERS.
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fy)  Recepcionar y atender al publico que concurre a la DUERS.

g) Velar porelbuen uso y custodia de los bienes asignados a la Oficina de DUERS.

h)  Cumplir con otras funciones secretariales que le asigne cada uno de los Jefes
de los Organos de Linea de la DUERS.

4. Linea de Dependencia:
La Secretaria de la Oficina de DUERS depende organicamente del Director de la
DUERS vy funcionalmente de los Jefes de los Organos de Linea de la DUERS vy
coordina acciones conjuntas con la secretaria del Director.

5. Requisitos Minimos para el desempeio del cargo:
Para ser secretaria de los Organos de Linea de la DUERS se requiere tener los
siguientes requisitos:
a. Educacion secundaria completa
b. Titulo de Secretaria Ejecutiva
c. Capacitacidon especialmente en procesador de textos, hoja de célculo,
presentadores graficos, y otros aplicativos, asi como manejo de Internet.
d. Experiencia en actividades de apoyo a procesos de extension.
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