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. OBJETIVO

Establecer los niveles de dependencia, supervision y requisitos de los cargos
establecidos en la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas, en adelante UCEDID,
para el cumplimiento de las actividades, contribuyendo a la simplificaciéon de los
procedimientos administrativos en la gestion, proporcionando informacién sobre las
funciones a realizar por el personal a su cargo.

Il. DESCRIPCION

El presente documento normativo es el instrumento de gestién que consigna las
actividades que realiza el personal de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas,
gue se describen a continuacion:

21 DE LA SECRETARIA

211  ACTIVIDAD

Organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el tramite y
despacho documentario, asi como la preservacién del acervo
documentario de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.

2.1.2 ORGANIZACION

2.1.2.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.

2.1.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Personal que le designe el Jefe de la UCEDID.

2.1.3 PERFIL DEL PERSONAL
2.1.3.1 ACADEMICO
Titulo Técnico en Secretariado.

2.1.3.2 EXPERIENCIA

Cuatro afios en labores administrativas y otras propias del
cargo.

2.1.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS
=  Computacién.
= Ofimatica nivel avanzado.
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2.2 DEL APOYO ADMINISTRATIVO - 01

2.2.1

2.2.2

2.2.3

ACTIVIDAD

Realizar las consultas del estado de los expedientes en el SGD de la
documentacion de la UCEDID para su debida atencion, ademas de
brindar una excelente atencion a la Comunidad Universitaria de la
Universidad Nacional de Ingenieria.

ORGANIZACION

2.2.2.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
2.2.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

PERFIL DEL PERSONAL
2.2.3.1 ACADEMICO
Secundaria completa.
2.2.3.2 EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios en labores propias del cargo.

2.2.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS
= Atencidn al cliente.
= Ofimatica nivel basico.

2.3 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO — COMUNICACION Y MARKETING

2.31

2.3.2

2.3.3

ACTIVIDAD

Responsable de la gestion de marca, identidad, reputacion vy
posicionamiento de la UCEDID; a través de la planificacion de
estrategias de marketing y difusion de las mismas sobre las
actividades internas y externas en las cuales participa la UCEDID.
ORGANIZACION

2.3.2.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
2.3.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

PERFIL DEL PERSONAL
2.3.3.1 ACADEMICO
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Profesional Universitario en Comunicacion, Marketing o
Publicidad.

2.3.3.2 EXPERIENCIA LABORAL

Cuatro anos en labores administrativas y otras propias del
cargo.
2.3.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS

= Gestién Deportiva.
*= Marketing.
= Ofimatica y medios informaticos nivel avanzado.

2.4 DEL COORDINADOR DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

2.41

2.4.2,

2.4.3.

ACTIVIDAD

Responsable de proponer el plan anual de trabajo PRODAC,
PROCUD y PROPDE. Ademas de la supervisién, fomento y control del
desarrollo de los programas deportivos de la UCEDID, en
cumplimiento a la normativa vigente.

ORGANIZACION
2.4.21 NIVEL DE REPORTE

Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
2.4.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Entrenadores Deportivos.

PERFIL DEL PERSONAL
2.4.3.1 ACADEMICO

Titulo Profesional Universitario.
2.4.3.2 EXPERIENCIA LABORAL

Cuatro afios en labores administrativas y otras propias del
cargo.

2.4.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS

= Administracion Deportiva.
= Gestidn Deportiva.
» Deportes, Educacion Fisica Y Recreacion.

= Capacitador, Ponente en cursos Nacionales e
internacionales sobre educacién fisica, deporte,
recreacion.

=  Ofimatica nivel avanzado.
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2.5 DEL APOYO ADMINISTRATIVO - 02

2.51

2.5.2

2.5.3

2.6.1

2.6.2

2.6.3

ACTIVIDAD

Responsable de llevar el control de los usuarios y estudiantes de que
asisten a la practica deportiva para generar un reporte e ingresarlo al
sistema CEPLAN.
ORGANIZACION
2.5.21 NIVEL DE REPORTE
= Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
= Coordinador de Actividades Deportivas.
2.5.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Ninguna.

PERFIL DEL PERSONAL
2,531 ACADEMICO
Secundaria completa.
2.5.3.2 EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios en labores propias del cargo.

2.5.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS
=  Atencion al cliente.
= Ofimatica nivel intermedio.

2.6 DEL ENTRENADOR DEPORTIVO

ACTIVIDAD

Dirigir, planificar y realizar los entrenamientos de la rama deportiva
asignada; ademas de desarrollar actividades administrativas que
solicite la jefatura, de acuerdo con los protocolos y existencias de la
UCEDID a fin de promover el deporte.
ORGANIZACION
2.6.21 NIVEL DE REPORTE
= Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
= Coordinador de Actividades Deportivas.
2.6.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Ninguna.

PERFIL DEL PERSONAL
2.6.3.1 ACADEMICO
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2.6.3.2

2.6.3.3

Licenciado en Educacién Fisica o Ciencias del Deporte con
Especialidad Deportiva, y/o Con Formacién Superior no
menor de 3 afos, y/o Deportista Calificado o Destacado a
nivel nacional o internacional.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios dentro de su especialidad deportiva.
OTROS CONOCIMIENTOS

= Contar con la Licencia de la Federacion de la
Especialidad Deportiva (validada).

= Actualizacién en su especialidad deportiva.

= Computacion e informatica.

2.7 DEL COORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA

2,71

2.0:2

2.7.3

ACTIVIDAD

Supervisar y controlar el rendimiento del personal del UCEDID,
ademas de controlar el presupuesto designado por la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto para la ejecucion de las actividades
deportivas en cumplimiento de los planes programados.

ORGANIZACION

2.7.21

2722

NIVEL DE REPORTE

Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

= Técnico Administrativo de Abastecimiento

= Técnico Administrativo de Apoyo Logistica

=  Técnico Administrativo de Recaudacion de fondos
= Trabajador de Servicios | y II.

PERFIL DEL PERSONAL

2.7.3.1

2.7.3.2

2.7.3.3

ACADEMICOS

Titulo  Profesional Universitario en Economia o
Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afios en labores administrativas y otras propias del
cargo.

OTROS CONOCIMIENTOS
=  Procesos administrativos.
=  Contrataciones con el estado.

= Economia o Administracion.
= Ofimatica nivel avanzado.
=  Gestidn Deportiva.
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2.8 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO - ABASTECIMIENTO

2.8.1

2.8.2

2.8.3

2.91

2.9.2

ACTIVIDAD

Conducir y elaborar el presupuesto anual y el cuadro de necesidades
para el plan de contrataciones y adquisiciones; ademas de formular y
proponer los planes, programas de los servicios de la UCEDID a fin de
cumplir con las metas proyectadas.
ORGANIZACION
2.8.21 NIVEL DE REPORTE
= Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
= Coordinador de Gestion Administrativa.
2.8.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

PERFIL DEL PERSONAL
2.8.3.1 ACADEMICO
Titulo Técnico en Administracion.
2.8.3.2 EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afos en labores propias del cargo.

2.8.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS
= Ofimatica nivel avanzado.
= Contrataciones del estado.
= Gestion Publica.

2.9 DEL APOYO LOGISTICO

ACTIVIDAD

Encargado del registro y control de pedidos de servicio y compras en
el sistema interno de la UCEDID, con el fin de llevar el orden y control;
ademas de efectuar el ingreso de pedidos en el sistema SIGA, para
agilizar la gestion.
ORGANIZACION
2.9.2.1 NIVEL DE REPORTE

= Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.

= Coordinador de Gestidon Administrativa.
2.9.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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2.9.3 PERFIL DEL PERSONAL

2.9.3.1 ACADEMICO

Estudios universitarios en Administracion.
2.9.3.2 EXPERIENCIA LABORAL

Dos afos en labores propias del cargo.
2.9.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS

= Excel nivel intermedio.

= Gestion Publica.

2.10 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO — RECAUDACION DE FONDOS

2.10.1

2.10.2

2.10.3

ACTIVIDAD

Programar, organizar, ejecutar y controlar las acciones propias del
Sistema de Control de Pagos y el inventario general y especifico de la
UCEDID para mantener actualizada la informacion; ademas de
realizar el registro y control de 6rdenes de pago para mantener el
control de la recaudacién de fondos de la UCEDID.

ORGANIZACION

2.10.2.1 NIVEL DE REPORTE
= Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
* Coordinador de Gestion Administrativa.

2.10.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Ninguna.

PERFIL DEL PERSONAL
2.10.3.1 ACADEMICO
Titulo Técnico en Contabilidad.
2.10.3.2 EXPERIENCIA LABORAL
Cuatro afos en labores propias del cargo.
2.10.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS
= Excel nivel avanzado.
= Contrataciones con el estado.

=  Gestion de Almacenes e inventario.
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2.11 DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS | (LIMPIEZA Y CONSERJERIA)

2111

2.11.2

2.11.3

ACTIVIDAD

Efectuar la limpieza y/o mantenimiento de las oficinas administrativas,
instalaciones deportivas y demas ambientes asignados a la UCEDID.

ORGANIZACION

2.11.21 NIVEL DE REPORTE
» Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
» Coordinador de Gestion Administrativa.

2.11.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

PERFIL DEL PERSONAL
2.11.31 ACADEMICO
Secundaria completa.
2.11.3.2 EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios en labores propias del cargo.

2.11.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS
* Manejo de Insumos de limpieza.

» Mantenimiento de instalaciones deportivas y material
deportivo.

* Primeros auxilios y control de riesgos en desastres
naturales.

2.12 DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il (JARDINERIA)

2.121

2.12.2

ACTIVIDAD

Programar y ejecutar Plan de Riego, fertilizacién, airado y corte del
césped del Estadio UNI con regularidad; asimismo mantenerla limpia

de polvo y evitar la suciedad acumulada por la contaminacion
atmosférica.

ORGANIZACION

2.12.2.1 NIVEL DE REPORTE
= Jefe de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas.
* Coordinador de Gestién Administrativa.

2.12.2.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
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Ninguna.

2.12.3 PERFIL DEL PERSONAL
2.12.3.1 ACADEMICO
Secundaria completa.
2.12.3.2 EXPERIENCIA LABORAL
Dos arios en labores propias del cargo.
2.12.3.3 OTROS CONOCIMIENTOS

» Jardineria y manejo de campos deportivos.

= Mantenimiento de areas verdes.

lll. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

IV. APROBACION
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v
DIS
{_JQ Ot DISCrp,

£

Mediante Resolucion Directoral.

V. ANEXOS

RESOLUCION DIRECTORAL N° 0001-2024-UNI

11




¢ UNIVERSIDAD NAI-001/DBU-UCEDID-001

S

(2} NACIONAL DE ACTIVIDADES Y PERFILES DEL SERVIDOR CIVIL ORIENTADO ALA | Versién: 001
¢ INGENIERIA UNIDAD DE CENTRO DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

ANEXO N° 01
APOYO DE JEFATURA TOTAL
Secretaria 1
Apoyo Administrativo - 01 Apoyo a la Secretaria 1
Técnico Administrativo - Comunicacién y 1
Marketing :
COORDINACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS ;
Coordinador de Actividades Deportivas 1

Apoyo al coordinador de

ApeyeidminisiEting = 02 actividades deportivas

Entrenador Deportivo 15
COORDINACI()N ~DE“‘GESTIC')‘N ADMINISTRATIVA '

Coordinador de Gestion Administrativa

Técnico Administrativo - Abastecimiento

Apoyo Logistico

Técnico Administrativo — Recaudacion de Fondos

JEEN PEENY N RN

Trabajador de Servicios | Limpieza y Conserjeria 10
Trabajador de Servicios |l Jardineria 3
TOTAL ; : : e : 37

Cuadro de 4Cargos de la 'Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas
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