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Chachapoyas, Q_‘Y ABR 2018

VISTOS:

El Oficio N° 0212-2018-UNTRM-R/DPP, de fecha 16 de abril de 2018, mediante el cual, el Director de
Planificacion y Presupuesto, solicita la modificacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF); el
Proveido, de fecha 16 de abril de 2018, mediante el cual, ef Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar la Resolucion;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodri,t;:e;;,x de M?ngz? de Amazonas, organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley ,Univgpsifa‘rié N° 30220, su éstét‘uto y'reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristica;; , 5 \ TS \ <, <=
. NN L AN -

Que, mediante Resoluciéh c!,’e‘v(fbin‘s/ejo Univééi&ario‘mé 27;4-‘,{2016—UNTRM'/C¢U,' ‘de fecha 27 de setiembre
de 2016, se resuelve agfobai ‘él;‘f\/lanual de bﬁgéh‘izédén y‘fgunciones —MOF de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Meridoza de Am:?‘zgh‘?'s,, q‘u‘é‘ como, anexo forma parte integrante de la presente
resolucién; [ o e‘f.;_\" el AN L

Co L ol e Jor e o

Que, mediante Informe Ne Q24—2@1)8-UNT/RM—‘;R/§E§RP;—‘§DBTE}(AC, de};f;echa 12 de rfnarzo de 2018, la Sub
Directora de Raciona|izaé_1én,}tinfo‘{nba que }é D‘ir'eg:cg'éh’ G;éné'{al de Biblioteca, ha solicita la modificacion
del Manual de Organizacidn y:Funciones — MOF, con'respecto al Cargo Nomiinal-de Técnico Administrativo
| de la Direccién de Pui‘g)lic‘aé'icﬁ‘rges Fisicas y al Ciarbo Nominal de TécnicorA‘dministrativo I de la Direccién
de Publicaciones Virtuales, su Funcién Basica, Funcionges Especificas y Requisitos Minimos del Cargo
Nominal de Técnico Administrativo | de la Direccion de ‘PUbilicaciones Fisicas pertenecen al Cargo Nominal
de Técnico Administrativo | dé la Direccion ‘de PPublicaciones Virtuales y viceversa; en ese sentido en
coordinacién con la Direccién Geﬁ‘e"raj dg}BibliQteca ha elaborado la propuesta de modificacién del MOF;

' RATEE TSR -

Que, con Oficio de vistos, el Director de Pl‘atniﬁcéé-‘i*éh“y Pr"estuesto, solicita la modificacién del Manual
de Organizacién y Funciones (MOF), remite la propuesta de modificacién del Manual de Organizacién y
Funciones - MOF de la Direccién General de Biblioteca de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, el mismo que ha sido rectificado por la Sub Directora de Racionalizacién, en
coordinacion con la Direccién General de Biblioteca y solicita continuar con el trdmite respectivo;

p:

Que, con Proveido de vistos, el Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, dispone proyectar resolucién;

Que, con Resolucidn Rectoral N° 302-2018-UNTRM/R, de fecha 16 de abril del 2018, se encarga el
Despacho del Rectorado de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, al Dr.
Miguel Angel Barrena Gurbillén, Vicerrector Académico de esta Casa Superior de Estudios, del 17 al 19 de
abril del 2018, para los trémites de ley por ausencia justificada del titular;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220,
al Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- MODIFICAR el Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, aprobado con Resolucién de Consejo Universitario
N®274-2016-UNTRM/CU, de fecha 27 de setiembre de 2016, en lo que respecta Cargo Nominal de Técnico
Administrativo | de la Direccién de Publicaciones Fisicas y al Cargo Nominal de Técnico Administrativo |
de la Direccion de Publicaciones Virtuales de la Direccién General de Biblioteca de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, de acuerdo al anexo adjunto que forma parte integrante de
la presente resolucién en 04 (cuatro) folios habiles.

ARTICULO SEGUNDO.- MANTENER .vigente los demds extremos de la Resolucién de Consejo
Universitario N° 274-2016- UNTRM/CU de fechta\ 27 de sg‘;xembre de 2016

\
ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente fesolucion a Ios estamentos internos de la Universidad, de
forma y modo de Ley para conoc:m;ento y fnhgé .'

REGISTRESE Y COM UI}IIQUESF.

PCHV/R
FIEC/SG
Crhm/
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL BIBLIOTECA
DIRECCION DE PUBLICACIONES FISICAS
Ne CAP 219
CLASIFICACION SP - AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO |
I FUNCION BASICA

Participar en los trabajos de informatica de Ia Direccion de Publicaciones Fisicas.

L. FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la
Oficina.
Ejecutar, verifica la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos de la Oficina.
Coordinar actividades administrativas que se le indique.
Estudiar expedientes técnicos sencillos y emite informes preliminares.
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones de |3 Oficina.
Apoyar la comunicacién, informacién y relaciones publicas.
Colaborar en la programacién de actividades técnicas administrativas Y en reuniones de
trabajo.
h.  Participar en Ia formulacion, disefio de los formatos, registro y archivos para Ia
recoleccion de datos,
i.  Velar por la seguridad y conservacién de documentos generados Y recepcionados en sy
area,
J- Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Director.

Q@ "o ango

Iv. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de Publicaciones
Fisicas.
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes al cargo.
V. REQUISITOS MINIMOS

>  Educacién y capacitacién
- Titulo no universitario de un Instituto Superior de estudios relacionado con la
especialidad.
- Capacitacion técnica en e area,
- Capacitacién en relaciones publicas o relaciones humanas.

> Habilidades y/o competencias
- Compromiso con la institucién.
- Actitud para desarrollar trabajos con pulcritud, en equipo y en forma oportuna.
- Habilidad y destreza con las técnicas de ensefianza.
»  Experiencia minima
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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UNIVERSIDAD NA’CIONAL Direcciéon General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacisn

> Otros Requisitos

Poseer una combinacion equivalente de formacién Y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

: Sub Direccidn de Racionalizacién

Direccién de Planificacion y Presupuesto

L IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECA
DIRECCION DE PUBLICACIONES VIRTUALES
N° CAP 223
CLASIFICACION SP- AP
CARGO NOMINAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades asignadas para la Direccion de Publicaciones Virtuales de la
UNTRM.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

medios magnéticos,

. Realizar mantenimiento periddico de equipos de cémputo de todas las dependencias %
coordinar actividades administrativas que se le indique.

d. Velar por la seguridad y conservacion de documentos generados Yy recepcionados por sy

e. Digitar directivas sobre e planeamiento para el desarrollo académico; reglamentos, gacetas
entre otros.

f. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Director.
Iv. LINEA DE AUTORIDAD
Depende: Jerarquicamente del Director de Publicaciones
Virtuales
Ejerce autoridad funcional sobre: Acciones pertinentes a| cargo

V. REQUISITOS MINIMOS

> Educacién Y capacitacion
- Titulo no universitario- Técnico en Computacién e Informética.

- Conocimientos en Programaciones de aplicaciones de escritorio y web,
- Manejo de base de datos,

- Capacitacion especializada en el area.

»  Habilidades y/o competencias
- Capacidad de iniciativa, resolucion de conflictos y toma de decisiones.

- Actitud de desarrollar e trabajo en equipo y enfrenta actividades bajo presion.
- Habilidad en el manejo de base de datos,

> Experiencia minima
- Experiencia en el desarrolio de sistemas informaticos,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracién
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Direccién de Planificacion Y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS

Sub Direccién de Racionalizacién

> Otros Requisitos

Poseer una combinacion equivalente de formacion Y experiencia.

'/'" 5,
DIRECCHIN DE -
Pl:m ACION
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