UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

RECTORADO

Lima, 28 de mayo del 2007

Se ha expedido:
RESOLUCION RECTORAL N° 02774-R-07

Lima, 23 de mayo del 2007

Visto el Expediente con Registro de Mesa de Partes General N° 00811-FCA-07 de la Facultad de
Ciencias Administrativas, sobre aprobacion de Manual de Organizacion y Funciones.

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion Rectoral N° 06253-R-02 de fecha 01 de octubre de 2002, se aprueba la Directiva N
001-OGPL-2002 de la Oficina General de Planificacion sobre Normas para la Formulacion de los
Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos;

Que mediante Resolucidn Rectoral N° 04560-CR-00 del 25 de mayo del 2000, se aprobé el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias Administrativas;

Que con Resolucién de Decanato N° 0484-D-FCA-06 del 07 de julio de 2006, la Facultad de Ciencias
Administrativas conformé la Comision Ad-Hoc para la elaboracién del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la citada Facultad;

Que el Consejo de la Facultad de Ciencias Administrativas en su sesion de fecha 11 de enero de 2007,
acordd aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la citada Facultad; accion que se explica en
la Resolucion de Decanato N° 057-FCA-D-07 del 24 de enero de 2007;

Que el Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Ciencias Administrativas, tiene por
finalidad dar a conocer la estructura de las diferentes Unidades que componen la Facultad,
determinando las funciones generales y especificas de su estructura interna, los niveles de
responsabilidad y autoridad, delegados a cada una de la Unidades Orgdnicas y las relaciones internas y
externas de las mismas;

Que la Oficina General de Planificacion con Oficio N° 1669-OGPL-2007 emite opinion favorable; y,

Estando dentro de las atribuciones conferidas al sefior Rector por la Ley Universitaria N° 23733, el
Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

e Ratificar, en via de regularizacion, la Resolucion de Decanato N° 057-FCA-D-07 del 24 de
enero de 2007 de la Facultad de Ciencias Administrativas, en el sentido de aprobar el nuevo
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de la citada Facultad, con
vigencia a partir del 24 de enero de 2007, que en fojas noventa y seis (96) forma parte de ln
presente Resolucion.

2° Encargar a la Facultad de Ciencias Administrativas el cumplimiento de la presente Resolucion
Rectoral,

Rector (fdo) José Segundo Nifio Montero, Secretario General(g)
para conocimiento y demds fines.
Atentamente,

jgm



UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perti, DECANA DE AMERICA

RECTORADO
Lima, 24 de julio del 2008

Se ha expedido: o pGOLUCION RECTORAL N°03204-R-08

Lima, 23 de julio del 2008
Visto el Expediente, con Registro de Mesa de Partes General N°05662-FCA-07 de la Facultad de
Ciencias Administrativas, sobre adecuacion del Comunicado Oficial N° 009-2007-EF/77.15 enel
Manual de Organizacién y Funciones — MOF de la citada Facultad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Rectoral N° 02774-R-07 del 23 de mayo de 2007, se aprobé el Manual
de Organizacion y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias Administrativas, con vigencia a
partir del 24 de enero de 2007;

Que con Oficio Circular N°061-DGA-2007, la Direccion General de Administracion remite copia
del Comunicado Oficial N° 009-2007-EF/77.15 emitido por la Direccién Nacional de Tesoro
Piblico y publicado el 09 de noviembre de 2007 en la seccion de Normas Legales del Diario
Oficial El Peruano, dirigidos a las Unidades Ejecutoras del presupuesto del Sector Publico y alas
Entidades equivalentes comprendidas dentro de la Ley N° 28693 — Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria;

Que mediante Oficio N° 0451-FCA-DAdm-2007, el Director Administrativo de la Facultad
Ciencias Administrativas solicita la adecuacién del referido comunicado en el Manual de
Organizaciény Funciones (MOF) en lo que respecta al responsable del drea de tesoreria u oficina
que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras o dependencias equivalentes en las Entidades;

Que el Consejo de la Facultad de Ciencias Administrativas en su sesion de fecha 13 de diciembre
de 2007, acordd por mayoria la adecuacion del Comunicado Oficial N°009-2007-EF/77.15 en el
Manual de Organizaciény Funciones de la citada Facultad, lo que se explica en la Resolucién de
Decanato N° 025-D-FCA-08 del 11 de enero de 2008,

Que la Oficina General de Planificacién con Oficio N°1333-OGPL-2008 y la Direccién General
de Administracién mediante Hoja de Ruta Documentaria N° 006715-DGA-08, emiten opinion
Javorable; y,

Estando dentro de las atribuciones conferidas al sefior Rector por la Ley Universitaria N° 23733,
el Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

1° Ratificar, en via de regularizacion, la Resolucion de Decanato N° 025-D-FCA-08 del 11 de
enero de 2008 de la Facultad de Ciencias Administrativas, que resuelve aprobar a partir del
11 de enero de 2008, la adecuacion del Comunicado N°009-2007-EF/77.15 en el Manual de
Organizacién y Funciones de la citada Facultad, con relacion a los requisitos exigidos para
el responsable del drea de tesoreria u oficina que haga sus veces en las Unidades Ejecutorias
o dependencias equivalentes en las Entidades, por las consideraciones expuestas en la

presente resolucion.

2° Encargar a la Facultad de Ciencias Administrativas el cumplimiento de la presente
Resolucion.

iiegistrese, camum’queseépublfquese y archivese (fdo) Luis Fernandg

Rector (fdo) José Segundo Nifio Montero, Secretario General. Lo gD

para conocimiento y demds fines.
Atentamente,

‘mbt
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MOF 2007

PRESENTACION

La Facultad de Ciencias Administrativas es una unidad académica — administrativa basica, con
autonomia de gobierno, dentro del Estatuto, Reglamentos y Normas de la Universidad, que
funciona como organismo descentralizado responsable de las acciones de formacion académica -
profesional, de perfeccionamiento, de extension universitaria y proyeccion social, y de generacién -
promocién de cultura en 4reas afines a los conocimientos que imparte.

En ese sentido, para alcanzar los fines y objetivos, es necesario diseflar una estructura
organizacional y funcional que con precision y claridad exponga las responsabilidades,
obligaciones, niveles de autoridad y de coordinacién que deben guardar todos los que integran la
Facultad, con la finalidad que su colaboracién, esfuerzo y compromiso en el trabajo coadyuven a

lograr esos propositos y metas.

o~ El resultado de esta labor, es el presente documento denominado Manual de Organizacion y
Funciones — MOF instrumento técnico normativo de gestién que permitird que los esfuerzos

realizado sean eficientes.

El MOF 2007 es fruto de un constante y permanente estudio y evaluacion de la vision y mision
de la Facultad, realizado por los sucesivos Jefes de Planificacion, inicialmente por el Mg. Pablo
Mauricio Pachas y mas tarde por los Lic. Walter Castro Mateo, Luis Flores Hidalgo, Herbert
Valencia Pomareda y Ricardo Torres Agurto; asi como por la Comision de Elaboracién del MOF
2007, presidida por el Lic. Juan Puell Palaciosy su equipo de colaboradores

El documento en esta oportunidad ha sido elaborado, teniendo en consideracion la Resolucion
Rectoral N° 06253-R-02 del 01-10-02, la Directiva N° 001-OGPL-2002 “Normas para la
formulacién de manuales de organizacién y funciones de la UNMSM?”, documentos como el
Estatuto de la Universidad, Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, el Cuadro de
Asignacién de Personal — CAP de la facultad, asi como de los requerimientos y necesidades que
demanda el mundo profesional y laboral cada vez mas cambiante y exigente.

Asi, se ha excluido, fusionado o incluido unidades orgdnicas y actualizado funciones y
~ responsabilidades, que complementadas con un Manual de Procedimientos y un Sistema
Computarizado de Informacién Integral, en etapa de elaboracién, beneficiaran no solo a quienes
servimos; si no, har4n de la Facultad y del trabajo que hacemos, un esfuerzo eficiente, con calidad
y competitividad para el desarrollo del recurso humano que formamos y entregamos al pais.

A todas las autoridades, docentes y personal no docente, nuestros reconocimientos y gratitud por
sus colaboraciones, sugerencias y estimulos en la elaboracién del presente documento de gestion.

Ciudad Universitaria, 15 de Febrero del 2007

UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
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A. FINALIDAD DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Ciencias Administrativas de
la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, es un documento normativo que tiene por
finalidad:

1. Dar a conocer la estructura de las diferentes unidades que componen la Facultad,
determinando las funciones generales y especificas de su estructura interna, los niveles de
responsabilidad y autoridad, delegados a cada una de las unidades orgénicas y las relaciones
internas y externas de las mismas.

2. Definir claramente su organizacién y funciones.
3. Brindar informacién acerca de las funciones y responsabilidades a todo el personal que labora

en las diferentes dependencias de la Facultad. Para ello se distribuirdn copias del presente
Manual de Organizacién y Funciones.

Todo el personal esté en la obligacion de cumplir con lo establecido en el presente Manual de
Organizacion y Funciones.

Las estructuras o actividades no consideradas en el presente Documento deberan desarrollarse
de acuerdo a una logica y practica interpretacién del espiritu del Manual y de acuerdo al

Clasificador de Cargos aprobado por R. R. N°4328-R-94.

B. BASE LEGAL

- Ley Universitaria N° 23733

- Estatuto de la UNMSM

- Resolucion Rectoral N° 104636 Aprobacion del ROF de la Universidad.

—  Resolucién Rectoral N° 4328-R-94 Aprobacién del Clasificador de Cargos Institucional

- Resolucién Jefatura 001-95-95-INAP-DNR.

- Resolucion Rectoral N° 04707-R-06 Cuadro de Asig. de Personal (CAP 2007)

- Resolucién Rectoral N° 06253-R-02 / Directiva N* 001-OGPL-2002

- Resolucién Rectoral N° 0086-R-03 Implementacion de las UCAA

—  Resolucién Rectoral N° 02438-R-03 Lineamientos de adecuacién de la Unidad de Estadistica

e Informatica
_  Resolucién Rectoral N° 04588-R-04 / Directiva N° 04-OGCRI-UPPR como unidad enlace con

la OGCRI
—  Resolucién Rectoral N° 02705-R-05 / “Principios y Normas para el Proceso de Auto
evaluacién de la UNMSM?” del 31 de mayo del 2005

C. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, cubre la organizacion estructural funcional de
la Facultad de Ciencias Administrativas, siendo su ambito de aplicacién todo el Personal que labora
en las distintas dependencias de la Facultad, desde el Consejo de Facultad, Decano, Directores de
las Escuelas Académico Profesionales, Directores Académico y Administrativo, Jefes de las
distintas Unidades, Departamentos y Personal que labora en los distintos niveles.

D. APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Ciencias AdministrativaSTserd.
. g . . f",_\'\:,'t-‘..:_-_—____‘_.’_-ﬂ R
aprobado con la Resolucién del Decanato y ratificado por Resolucion Rectoral. SR
R g

-
Zaliv
)
-.“J‘“ 1
7]

Lsd
o
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DEL DISENO ORGANICO

La Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos
constituye una unidad académico - administrativa que funciona como organismo descentralizado,
responsable de la formacién académica profesional del Licenciado en Administracién, Turismo y
Negocios Internacionales, de estudios en Post Grado, de la Investigacién en las Ciencias
Administrativas, de Extension Universitaria y Proyeccion Social, y de la generacién y promocion
de Cultura y Etica Profesional en las 4reas de las Ciencias Administrativas.

Goza de autonomia de gobierno académico, administrativo y econémico en el desarrollo de sus
actividades dentro del planeamiento y disposiciones de los 6rganos de gobierno de la Universidad.

A. FUNCIONES GENERALES DE LA FACULTAD

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los diferentes Planes y Programas de
estudios Profesionales de Pre y Post Grado, de Investigacion, de Extensién Universitaria y
Proyeccion Social, y Produccién de Bienes y Servicios en el area de las Ciencias

Administrativas.
2. Formar Profesionales en el area de las Ciencias Administrativas con ética, técnica y

cientificamente.

3. Otorgar estudios de Maestria y Doctorado en Administracién, con el objetivo de formar
cientificos y profesionales del mas alto nivel, de acuerdo a las necesidades prioritarias y
ventajas competitivas que ofrece el pais.

4. Realizar investigaciones cientificas en el area de su competencia sobre los temas que el pais
requiere, asi como alternativas eficaces y viables para su desarrollo y transformacién socio -
econdmica.

5. Extender y proyectar el patrimonio cultural, cientifico, tecnolégico y de servicio a !s
comunidad a fin de contribuir a su desarrollo, a la par que recoge de ella la experiencia y
conocimiento.

6. Cumplir con las funciones de asesoria y apoyo necesarios para asegurar el logro de sus fines.

Producir bienes y servicios que requiera la sociedad para el logro de una mejor calidad de vida

8. Cuidar por el cumplimiento de la Ley Universitaria, del Estatuto de la Universidad,

Reglamentos y normas universitarias vigentes.

-~

B. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA FACULTAD

ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION o, WO
- Consejo de Facultad
- Decanato

ORGANOS DE ASESORIA

- Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
— Unidad de Estadistica e Informatica.

- Unidad de Tecnologia Educativa

- Unidad de Coordinacién Curricular

- Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

ORGANOS DE APOYO

Direccién Académica
- Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos
- Unidad de Biblioteca Hemeroteca y Centro de Documentacion

~ Unidad de Bienestar
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Direccién Administrativa

—~ Unidad de Personal

- Unidad de Economia

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo

-~ Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
- Unidad de Impresiones y Publicaciones

Centro de Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios

Departamento Académico

ORGANOS DE LINEA
Escuela Académico Profesional de Administracion
- Escuela Académico Profesional de Administracion de

- Negocios Internacionales
—  Escuela Académico Profesional de Administracion de Turismo

- Unidad de Post - Grado
- Instituto de Investigacion
- Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social

C. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las lineas de autoridad que predominan en la Facultad de Ciencias Administrativas son directas
y verticales, esto es, un nivel subalterno rinde su actuacion y decisién a la autoridad inmediata
superior, tanto en deberes como en responsabilidades, sin menoscabar su iniciativa y creatividad en

la labor que realiza.

La Responsabilidad general y fundamental en la Facultad de Ciencias Administrativas reside en
el compromiso de brindar una optima y excelente formacidén académico profesional a estudiantes,
profesionales y comunidad universitaria y social, con contenido €ético y metodologia de trabajo e
investigacion de vanguardia, para formar lideres capaces afrontar y asumir retos y
responsabilidades

La coordinacién, se realiza considerando la afinidad de funciones y responsabilidades asi como
el logro de objetivos y metas de cada unidad orgéanica, estimulando esfuerzos conjuntos y el trabajo

en equipo.
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E. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Secretaria [1

P 'DESCRIPCION DEL CARGO NEEAK 1o | SITUACION | - OBSERVACIONES

Organo de Direccién
3625 |Decano 1 O Docente
3626 |Jefe de la Unidad de Secretaria 1 O No Docente
3627 |Técnico Administrativo II 1 0] No Docente
3628 |Asesor Legal 1 P No Docente
3629 |Especialista Administrativo II 1 P No Docente

Organos de Asesoramiento
3630 |Jefe de Planificacion, Presup. y Racionalizacién 1 (8] No Docente
3631 |Jefe de Unidad de Estadistica e Informatica 1 o No Docente
3632 |Especialista Administrativo II — Coord. Laboratorio 1 P No Docente
3633 |Jefe de Oficina Calidad Académica y Acreditacion 1 O Designacién Docente
3634 |Jefe de la Unidad de Coordinacién Curricular 1 0 No Docente
3635 |Jefe de Unidad Tecnologia Educativa 1 (@] No Docente

Organos de Apoyo

Direccion Académica
3636 |Director 1 8, Designacién Docente
3637 |Técnico Administrativo II 1 (0] No Docente
3638 |Jefe Unidad Matricula Reg. Acad., Grados y Titulos 1 (6] No Docentes
3639 |[Técnico Administrativo II 1 O No Docente
3640 |Jefe Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y CD. 1 O No Docente
3641 |Bibliotecario IT 2 P No Docente
3642 |Técnico de Biblioteca I1 1 P No Docente
3644 |Jefe de Unidad de Bienestar 1 (&) No Docente
3645 |Jefe de Asesorfa y Orientacion al Estudiante 1 0 Designacién Docente

Direcci6n Administrativa
3646 |Director 1 8] Designaciéon Docente
3647 |Técnico Administrativo II 1 @) No Docente
3648 |Jefe Unidad de Economia 1 0O No Docente
3649 |Jefe Unidad de Tramite Documentario y Archivo 1 O No Docente
3650 |Técnico Administrativo II 1 o] No Docente
3651 |Jefe Unidad de Serv. Grales. Operac. y Mantenimiento. 1 9] No Docente
3652 |Técnico Administrativo II a1 o Contratado
3653 |Jefe Unidad Impresiones y Publicaciones S 1 O No Docente
3654 |Jefe Unidad de Personal i 33 0] No Docente

Organos de Apoyo Académico 1 J

Departamento Académico Administrativo
3655 |Coordinador 1 (0] Docentes
3656 |Técnico Administrativo II 1 O No Docente

érgano de Linea T s

E.A.P. Administracién g7 AN

Director R 1 0 Docente

Secretaria 11 St 1 0

E.A.P. Administracion de Turismo

Director 1 (6]

1 0




MOF 2007

E.A.P. Administracién de Negocios Internacionales
3661 |Director 1 O Docente
3662 |Secretaria II 1 P No Docente
Instituto de Investigacion
3663  |Director 1 9] Docente
3664 |Secretaria Il 1 B No Docente
Centro de Ext. Univ. Y Proyeccién Social
3665 |Director 1 ) Designacion Docente
3666 |Secretaria II 1 P No Docente
Centro de Produccion de Bienes y Servicios
3667 |Director 1 P Docente
Unidad de Post Grado
3668 |Director l O Designado Docente
3669 |Coordinador Académico 1 (6] Designado Docente
3670 |Coordinador Administrativo 1 P Docente
Docentes
3671 |Profesor principal dedicacién exclusiva 2 ) Nombrados
3673 |Profesor Principal de tiempo completo 13 0 Nombrados
3686 |Profesor principal tiempo parcial 20 hrs. 3 9] Nombrados
. 3689 |Profesor principal tiempo parcial 16 hrs. 1 ) Nombrado
3690 |Profesor asociado dedicacién exclusiva 3 0 Nombrados
3693 |Profesor asociado tiempo completo 24 0 Nombrados
3717 |Profesor asociado tiempo parcial 20 hrs. 8 0 Nombrados
3725 |Profesor asociado tiempo parcial 20hrs 2 0 Contratados
3727 |Profesor auxiliar tiempo completo 8 0 Nombrados
3735 |Profesor auxiliar tiempo completo 5 0 Contratados
3740 |Profesor auxiliar tiempo parcial 20 hrs. 27 0 Nombrados
3767 |Profesor auxiliar tiempo parcial 20 hrs. 18 0] Contratados
3785 |Profesor auxiliar tiempo parcial 10 hrs. 3 O Contratados
3788 |Profesor asociado tiempo parcial 15hrs. 1 8] Nombrados
3789 |Profesor auxiliar tiempo parcial 08hrs. 1 o Nombrados
3790 |Profesor asociado tiempo parcial 20hrs. (Prom.) 4 O Nombrados
3794 |Profesor asociado dedicacion exclusiva (Prom.) 5 6] Nombrados
3799 |Profesor principal tiempo parcial 20 hrs. (Prom.) 3 0 Nombrados
3802 |Profesor principal tiempo completo (Prom.) 5 0 Nombrados
3807 |Profesor auxiliar tiempo parcial 20 hrs. 3 P Nombrados
3810 |Profesor auxiliar tiempo parcial 20 hrs. 7 P Contratado
TOTAL 192
| o P TOTAL
F1 ] -
F2 13 - 192
F3 . &
F4 ¥ ¥
Administrativos 9 9 PARE
Autoridad 1 - foe Bty T
Directoral 11 2 SR L
Docente 136 10 NG VIER 8
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CAPITULO 1
ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION

1. CONSEJO DE FACULTAD

Es el maximo 6rgano de gobierno y direccién encargado de la gestion académica, administrativa
e institucional la Facultad de la Ciencias Administrativas de acuerdo al Art. 96 del Estatuto de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos, sus funciones son:

1.1. FUNCIONES GENERALES

Eleccion del Decano

2. Elegir al Director Administrativo, Director Académico, Directores de las Escuelas Académico -
Profesionales, Director de la Unidad de Post Grado, del Instituto de Investigacion, Centro de
Extension Universitaria y Proyeccién Social y Director del Centro de Produccidn y Prestacion
de Servicios, a propuesta del Decano.

3. Aprobar los Planes de Trabajo Académicos, Administrativos y Econdémicos de todas las
unidades que constituyen la Facultad.

4. Proponer al Consejo Universitario la creacion, fusién y/o supresién de Escuelas Académico
Profesionales e Institutos de Investigacion.

5. Coordinar y ratificar las Curriculas de la formacién profesional y académica presentada por
cada una de las Escuelas Académico Profesionales y de la Unidad de Post-Grado.

6. Aprobar el namero de vacantes de cada una de las Escuelas Académico Profesionales para el
proceso de Admisiéon Ordinario y de los Programas Especiales. Asi como el nimero de
vacantes para la Unidad de Post- Grado.

7. Aprobar el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales a propuesta de la
respectiva Escuela Académico Profesional;

8. Aprobar la revalidacién y reconocimiento de los Grados y titulos conferidos por universidades
extranjeras.

9. Convocar los Concursos de Ingreso a la Docencia Universitaria.

10. Aprobar la Promocién de los Docentes de la Facultad a propuesta de la Comisién respectiva.

11. Las demas que le asigne permanente o temporalmente, la Asamblea o Consejo universitario

—
.

1.2. ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DE FACULTAD

Comisiones Permanentes
- Comisidén de Grados, Titulos, Revalidaciones y Convalidaciones

- Comisién de Evaluacion y Promocion al Docente
- Comisién de Relaciones Inter facultativas y Convenios Nacionales e Internacionales.

- Comision de Presupuesto

- Comision de Evaluaciéon Curricular y Tecnologia Educativa
- Comision de Investigacion

- Comisién de Proyeccion Social

Comisiones Transitorias
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1.3. INTEGRANTES

El Consejo Académico de Facultad estd integrado por los siguientes Miembros segin el

articulo 96 del Estatuto de la Universidad.

—_—

El Decano, quien lo preside.

Doce (12) representantes de los profesores distribuidos en las siguientes categorias: Seis (6)
principales, Cuatro (4) asociados y Dos (2) auxiliares.

Siete (7) representantes de los estudiantes, los que constituyen el tercio del total de los
miembros del consejo.

Un representante de los graduados en calidad de supernumerario con voz y voto.

Los Directores de las Escuelas Académico Profesionales, Institutos de Investigacién, Unidad
de Post- Grado y Centros de Extensién Universitaria y Proyeccion Social, con voz pero sin

voto.
El Secretario General del Centro Federado de Estudiantes de la Facultad con voz pero sin voto

1.4. DE LAS SESIONES Y ACUERDOS

El Consejo de Facultad tendra sesiones ordinarias y extraordinarias.

El Director Académico actiia como Secretario del Consejo de Facultad y mantiene al dia el
Libro de Actas.

Las sesiones ordinarias seran quincenales y las extraordinarias a convocatoria del Decano 6 a
pedido de la mayoria de los miembros del Consejo.

La asistencia a las sesiones sera registrada en el Libro de Asistencia.

Los acuerdos del Consejo de Facultad se formalizan en Resolucion de Decanato y se elevaran

al Rectorado para su ratificacion por Resolucién Rectoral.
Por su naturaleza y autonomia, el Consejo de Facultad, podré actuar con suficiente flexibilidad

para asumir funciones y/o atribuciones que se le asignen temporalmente.

1.5. ORGANIGRAMA

COM. DE GRAD. TIT. Y
B CONVALIDACION

COM. DE EV. Y PERFECC.
DOCENTES

COMISIONES COM. REL. INTER. Y CONV.
| PERMANENTES [T NAC. E INTER.

CONSEJO DE COMISION DE PRESUPUESTO
FACULTAD b=

COM. DE EV. CURR. TEC.

DECANO Lo
COMISIONES EDUCATIVA

~| TRANSITORIAS

COM. DE PROYECCION SOCIAL

COM. DE INVESTIGACION

ORGANOS DE LINEA
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2. COMISIONES PERMANENTES

Las Comisiones Permanentes son o¢rganos consultivos de la Facultad de Ciencias
Administrativas, que tienen como misién emitir Informes y/o dictdmenes; y prestar consultoria y
apoyo al mas alto nivel, al Consejo de Facultad en asuntos de su competencia.

2.1. ORGANIZACION

Las Comisiones Permanentes son designadas por el Consejo de Facultad y estan presididos por
un Profesor Ordinario a tiempo completo con dominio especializado del drea o tema.

2.2. LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

1. Las Comisiones Permanentes dependen del Consejo de Facultad.
2. Las Comisiones Permanentes son responsables ante el Consejo de Facultad del cumplimiento

de su mision y funciones asignadas.
3. Para el cumplimiento de su misién y funciones mantiene frecuente coordinacion interna con el

Decano y todas las unidades organicas de la Facultad.
2.2.1. COMISION DE GRADOS, TITULOS Y CONVALIDACIONES

Pronunciarse sobre el otorgamiento de Grados Académicos, Titulos Profesionales y
Convalidaciones en las diferentes especialidades que brinda la Facultad de Ciencias

Administrativas.

2.2.1.1. FUNCIONES GENERALES

I. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisién de

Grados, Titulos y Convalidaciones.
) 2 Verificar y proponer al Decanato y Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados, Titulos,

- convalidaciones y revalidaciones.
. Preparar y proponer la actualizacién permanente del Reglamento de Grados y Titulos,

. + Revalidaciones y Convalidaciones de la Facultad.
Estudiar y opinar sobre las Revalidaciones y Reconocimiento de Grados y Titulos otorgados

por universidades extranjeras.
5. Preparar y proponer la actualizacién del Reglamento de Convalidaciones de Asignaturas de

las Escuelas Académico Profesionales de la Facultad.
' 6. Preparar el Catalogo de equivalencia de asignaturas, en caso de modificaciones en los Planes

_ de Estudios.
7. Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

2.2.2. COMISION DE EVALUACION Y PERFECCIONAMIENTO DE DOCENTES

Proponer y pronunciarse sobre las Ratificaciones, Promociones, Concursos, Cambios de Clase y
Perfeccionamiento Docente.

2.2.2.1. FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Consejo de Facultad el Reglamento Interno sobre Ratificacion, Pr_o

Cambio de Categoria y Clase Docente asi como el Reglamento para Concuréos :ubhco' HE Y

Docentes para nombramlento y contrato.
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Sabético de los Profesores de la Facultad velando por el cumplimiento de los Reglamentos y

Estatuto.
4. Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

2.2.3. COMISION DE RELACIONES INTERFACULTATIVAS Y CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

Promover, proponer y gestionar las relaciones de cooperacion académica, administrativa,
econdomica e institucional, con las diversas Facultades de la universidad, asi como con instituciones
nacionales e internacionales, pablicas y privadas, para el logro de objetivos y metas que
coadyuven a un mejor servicio a los estudiantes, profesionales y sociedad.

2.2.3.1. FUNCIONES GENERALES

. Formular y proponer al Consejo de Facultad su Plan Interno de Actividades y Presupuesto

Anual para atender las necesidades de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional, en

coordinacién con las unidades organicas de la Facultad y con la Oficina General de

Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales de la Universidad.

Normar, supervisar, coordinar y evaluar los planes y programas de la Facultad, relacionadas

con la ayuda y cooperacion con organismos locales, nacionales e internacionales

3. Investigar nuevas fuentes de financiamiento académico e institucional y la concesion de becas
en organismos publicos y privados con fines de capacitacion y desarrollo docente y estudiantil.

4. Promover y gestionar la participacion de la Facultad en programas locales, nacionales e
internacionales en el campo de la docencia, investigacién, proyeccion social y extensién

educativa y capacitacion.
5. Ofras funciones y responsabilidades que le asigne el Consejo de Facultad

(3]

2.2.4. COMISION DE PRESUPUESTO

Formula, gestiona y evallia, conjuntamente con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién de la Facultad, el Presupuesto Anual y da cuenta al Consejo de Facultad de su

ejecucion a pedido de este.
2.2.4.1. FUNCIONES GENERALES

1. Elabora, conjuntamente con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién de la
Facultad, el Presupuesto Anual de acuerdo al Plan Estratégico y requerimientos de las
Unidades Organicas de la Facultad, y a las Leyes y directivas emanadas del Gobierno Central
y la Oficina Gral. de Planificacién de la Universidad.

2. Propone las directivas y metodologia internas para la formulacion, ejecucién y supervision del
Presupuesto de la Facultad, en conformidad con la Ley de Presupuesto Nacional y Directivas
de la universidad.

3. Coordina la asignacion presupuestal del uso de recursos directamente recaudados, en el &mbito
de actividades, proyectos y recursos humanos en todas las unidades organicas de la Facultad.

4. Formula y participa en las ampliaciones y modificaciones del Presupuesto Anual de la Facultad
cuando lo hubiere.

5. Es responsable de la presentacion, sustentacion y aprobacion del Presupuesto, ante el Consejo
de Facultad y la Oficina Gral. de Planificacion.

6. Otras funciones y responsabilidades que le asigne el Consejo de Facultad

2.2.5. COMISION DE EVALUACION CURRICULAR Y TECNOLOGIA EDUCATIVA
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También contribuye con el Departamento de Coordinacién Académica y las E.APs en la
evaluacion del desempeiio académico en docentes y estudiantes.

2.2.5.1. FUNCIONES GENERALES

1. Desarrolla metodologia de ensefianza en el drea de Ciencias Administrativas que sirvan de

apoyo a la labor de docentes y estudiantes.

2. Propone normas para la evaluacion del aprendizaje y rendimiento de los estudiantes.

3. Elabora programas de capacitacién para los docentes sobre nuevas metodologia y técnicas de
ensefianza, que aseguren una efectiva transferencia de conocimientos.

4. Disefia, produce, implementa y supervisa el uso de materiales educativos en el ambito de Pre y
Post Grado, tanto en docentes como estudiantes.

5. Propone nueva Curricula para la formacién técnico cientifica del estudiante de la Facultad de
Ciencias Administrativas.

6. Organiza y conduce, en coordinacion con las EAPs, el desarrollo de actividades orientadas a
modernizar y/o actualizar permanentemente la Curricula de estudios.

7. Asesora a las autoridades de la facultad y al Decanato, en asuntos relacionados con la Curricula
de las carreras profesionales de la facultad.

8. Coordina la programacién y ejecucion de los Talleres Curriculares entre las Escuelas
Académico Profesionales para la modernizacion y actualizacién de la Curricula de estudios asi
como la confeccién de los syllabus respectivos.

9. Estudia, analiza y evalta la Curricula de Estudios de las Escuelas y de la UPG.

10. Supervisar el desarrollo de las actividades curriculares en las EAPs y en la UPG.

11. Coordinar con los Departamentos Académicos la unificacién de los syllabus.

2.2.6. COMISION DE PROYECCION SOCIAL

Propone, formula y asesora conjuntamente con el Comité Directivo del Centro de Extension
Universitaria y Proyeccion Social para elaborar, monitorear y evaluar el Plan Anual de su &mbito
de competencia y dar cuenta al Consejo de Facultad de los resultados obtenidos.

2.2.6.1. FUNCIONES GENERALES

1. Asesorar al Consejo de Facultad en la Politica de Proyeccion Social.
2. Propone y formula el Plan Anual, en coordinacion con el Comité Directivo del Centro de

Extensién Universitaria y Proyeccion Social.

2.2.7. COMISION DE INVESTIGACION

Asesora, propone al Comité Directivo de la Unidad de Investigacion, en relacion al Reglamento de
Investigacién y reconocimiento de los proyectos de investigacién presentados por las unidades
académicas de la Facultad, y presenta los resultados obtenidos conjuntamente, en coordinacion con
la Unidad de Investigacidn, al Consejo de Facultad.

2.2.7.1. FUNCIONES GENERALES

I. Asesorar al Consejo de Facultad en relacion al Reglamento de Investigacion en
coordinacion con la Unidad de Investigacion de la Facultad.

2. Proponer, al Consejo de Facultad los mejores trabajos de Investigacion para ser
coordinados dentro de los premios que deben otorgarse a €stos.

3. Otros que le asigne el Consejo de Facultad.

4. Llevar el Registro de Proyectos de Investigacion y sus avances.
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3. COMISIONES TRANSITORIAS

Son conformadas excepcionalmente para organizar y realizar eventos o actividades de
trascendencia que comprometan el prestigio de la Facultad o para pronunciarse o resolver casos
especificos elevando su dictamen al Consejo de Facultad.

Las Comisiones Transitorias son disueltas al concluir las funciones que se les encomenda.
3.1. FUNCION GENERAL

Cumplir con los objetivos y fines para el que se les conformo, presentando sus resultados o
dictamen en el periodo previsto, ante el Consejo de Facultad.

3.2. ORGANIZACION
Tendra la misma organizacion que las Comisiones Permanentes.
3.3. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las Comisiones Transitorias dependen del Consejo de Facultad y son responsables ante éste,
del cumplimiento de su funcién en el periodo previsto. Mantienen coordinacion con todas las

Unidades Organicas de la Facultad.

4. DECANATO

Es el 6rgano de direccion encargado de la gestion académica, administrativa, financiera o
institucional de la Facultad.

4.1. FUNCIONES GENERALES

1. Dirigir la actividad académica de la Facultad, su gestion administrativa, economica, financiera

e institucional.
2. Proporcionar al Consejo de Facultad informacion procesada que ayude al planeamiento y toma

de decisiones.
3. Conducir y Evaluar el Plan Estratégico de la Facultad asi como su Plan de Trabajo Institucional

y Presupuesto Anual : e _
4. Disponer la ejecucion de los acuerdos del Consejo de Facultad formalizandolos mediante las

Resoluciones, en lo que resulte pertinente.
5. Otras que le asigne el Consejo Universitario o Asamblea Universitaria

4.2. ESTRUCTURA ORGANICA
- Decano
-~ Jefe de la Unidad de Secretaria
- Secretaria II
- Asesor Legal
~ Especialista Administrativo
- Técnico Administrativo I
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4.3. ORGANIGRAMA

CONSEJO DE FACULTAD

DECANO

UNIDAD DE SECRETARIA

[ ORGANOS DE LINEA [

4.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

1. El Decanato dentro de la estructura organica y funcional de la Facultad depende del Consejo
de Facultad: jerdrquicamente dentro de la estructura organica y funcional de la Universidad
depende del Rectorado.

2. Ejerce autoridad sobre los érganos de apoyo, asesoria y linea de la Facultad.

El Decano responde ante el Consejo de Facultad por el cumplimiento de sus funciones.

4, Coordina interna y externamente con todas las unidades organicas de la Universidad.

(FS]

4.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(1; d‘:i Descripcion del Cargo Ne'];:::'io Observaciones
3625 Decano 1 Docente
3626 Jefe de la Unidad de Secretaria 1 No Docente

Secretaria II 1 No Docente
3628 Asesor Legal 1 No Docente
3629 Especialista Administrativo 1 No Docente
3627 Técnico Administrativo II 1 No Docente

4.5.1. DEL DECANO
4.5.1.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecuta el Plan Estratégico de la Facultad y dirigir la gestion académica, administrativa e
institucional con su respectivo presupuesto anual, asignado por mandato del Consejo de

Facultad.
2. Preside el Consejo de Facultad y lo representa en los actos académicos, administrativos e

institucionales piiblicos tanto internos como externos.
Cumple y hace cumplir los acuerdos de la Alta Direccién de la Universidad y del Consejo de

Facultad.

L% ]

4. Coordina las actividades de los Directores de las Escuelas Académico Profesionales y demaés

érganos de la Facultad.
5. Presenta la Memoria Anual ante el Consejo de Facultad en acto publico al iniciar eI ane
académico.
, Establece mecanismos de comunicacion con el alumnado en general.
""uc,w';’a Cumpie y hace cumplir el Plan de Trabajo Institucional y Presupuesto Anual de la F‘at’tftfada.-
.-,"Autorlza los gastos y controla la ejecucion del Presupuesto de la Facultad. HE 22 B
Y, ‘Propone el Proyecto de Presupuesto consolidado de la Facultad a solicitud de la é';m\Isjon de‘ "
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10.

11,

12.

Presupuesto y Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, y coordinar su
ejecucion con las instancias respectivas.

Firma conjuntamente con el Rector los Diplomas de Grados Académicos y Titulos
Profesionales y los Certificados de Estudios con el Director Académico.

Coordina las actividades de las Escuelas Académico Profesionales, Segunda
Especializacion, Maestria y Doctorado.

Designa a los Directores Académico, Administrativo, de Escuelas Profesionales, Director de
la Unidad de Post Grado y del CEUPS asi como al del Centro de Produccién y pone a
consideracién del Consejo de Facultad para su ratificacion.

. Propone al Consejo de Facultad el nombramiento de las Comisiones Permanentes y otras que

establezca el Reglamento General y el Estatuto Universitario; y las que por Ley y
responsabilidad le correspondan.

4.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Profesor principal a dedicacion exclusiva o tiempo completo con un minimo de 10 afios de

ejercicio docente en la UNMSM y tres aiios en la categoria.
Poseer grado de Doctor o Maestro o el titulo profesional cuando en el pais no se otorgue dichos

grados en la especialidad.

4.5.2. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA

La Unidad de Secretaria del Decanato esta a cargo de una Secretaria Ejecutiva Titulada, quien

administra la agenda del Decano y la documentacién que ingresa al Decanato para conocimiento,
opinién, consulta, revision, firma o visacién del Decano, el cargo lo ocupa personal administrativo

de nivel superior

—

Lh

:hbJM-—-

4.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Registra y da tramite a los documentos remitidos por las diferentes areas de la universidad.
Lleva la relacion de citas, llamadas telefonicas, reuniones y entrevistas del Decano de la

Facultad de Ciencias Administrativas.
Redacta y revisa la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las indicaciones

del Decano.
Colabora en las sesiones del Consejo de Facultad, asi como en las Comisiones Permanentes y

Transitorias.
Cita a los Miembros del Consejo de Facultad.
Informa y orienta al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en general

sobre aspectos inherentes al Decanato y Facultad.

4.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Secundaria completa y Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Conocimientos basicos del idioma Inglés.

Experiencia en labores administrativas y supervision de Personal Auxiliar.
Computacion Basica, Office a nivel de usuario.

4.5.3. DE LA SECRETARIA II

La Secretaria II del Decanato asiste a la Unidad de Secretaria en el cumplimiento de sus

funciones y responsabilidades. Esta a cargo de una Secretaria de nivel Técnico, que orgamza y

dlstrlbuye la documentacmn que ingresa y sale del Decanato para conocimiento, 0pl1‘ll(5n‘,--

ge! nsu!ta




MOF 2007

L T W

(==

i
21.
31

—

4.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepciona y clasifica la documentacién del Decanato.

Asiste a la Unidad de Secretaria en el desarrollo de la agenda del Decano.

Redacta la correspondencia, de acuerdo a las especificaciones generales.

Mantiene actualizado el Archivo del Despacho del Decanato.

En coordinacién con el personal auxiliar cuida del buen estado y uso de los bienes y enseres

asignados a la Oficina del Decanato.
Lleva el registro de Oficios, Memorandos, Circulares, Cartas y Resoluciones que firma el

Decanato de la Facultad.
Solicita a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Facultad, los bienes y (tiles

necesarios para el funcionamiento del Decanato.
Cita a los Miembros del Consejo de Facultad.
Otras que le asigne el Decano o la Unidad de Secretaria del Decanato.

4.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Instruccion Secundaria completa y Titulo de Secretaria Ejecutiva de nivel técnico.
Experiencia en documentacion y labores administrativas.
Computacion Bésica, Office a nivel de usuario.

4.5.4 ASESOR LEGAL

4.5.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesora al Decano y a las Unidades Académicas — Administrativas de la Facultad, absuelve

consultas de naturaleza juridica legal que lo soliciten.

Estudia, revisa expedientes y emitir informes de caracter técnico legal puestos a consideracion.
Propone al Decano las acciones de carécter juridico legal a ejecutar en la Facultad.

Eleva al Decano, los proyectos de disposiciones legales, convenios, contratos y otros para su

opinién, concordandolos con la normatividad vigente.
Emitir opini6n juridica legal de las normas formuladas por los 6rganos de la Universidad y del

Gobierno Central.
Participar en las diligencias judiciales para defender los intereses de la Facultad.

Realizar otras funciones que le asigne el Decano.

4.5.4.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional Universitario de Abogado y colegiatura correspondiente.
Experiencia y capacitacion en el drea legal.

4.5.5 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOII

4.5.5.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asiste al Decano como interlocutor con instituciones y personalidades que contribuyan con el

desarrollo de la Facultad.

Redacta documentos especificos de acuerdo a instrucciones del Decano.
Revisa y prepara la documentacion oficial externa para opinidn y firma respectiva del Decano
Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes por resolver.
Asiste en asuntos legales, administrativos y académicos al Decano.
Otras que le asigne el Decano.
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4.5.5.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional en Administracién o carreras afines.
. Con estudios de Maestria en Administracién o Educacidn.
3. Capacidad para relacionarse ¢ interactuar con diferentes publicos.

B —

4.5.6 TECNICO ADMINISTRATIVO II
4.5.5.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepciona, registra y archiva los diferentes documentos de acuerdo a directivas,

Distribuye documentos y expedientes como lo indique la Secretaria.

Informa al Piblico sobre sus pedidos y/o solicitudes que hayan presentado.

En coordinacion con la Unidad de Secretaria, mantiene en buen estado los ambientes y muebles
del Decanato.

5. Otras que le asigne el Decanato o la Secretaria II.

& D b

4.5.5.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

6. Titulo de Técnico en Administracion
Computacion Basica, Office a nivel de usuario.
8. Buen trato con diferentes piblicos.

=
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CAPITULO II
ORGANO DE ASESORIA

1. UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

Es el 6rgano asesor encargado de coordinar los procesos de Planificacién, Presupuesto y

Racionalizacién y la elaboracién del Plan de Trabajo Interno de la Facultad, de acuerdo a las
Directivas de la Oficina General de Planificacion de la Universidad.

Orienta y Asesora a las Unidades Orgénicas en asuntos de su competencia y a los miembros de

la comunidad universitaria, de las diferentes modalidades de cooperacion interinstitucional a las
que se puede acceder para el mejoramiento de su formacién profesional, su labor de investigacion,

en el pais y el extranjero,

il

=)

11

12.

3.

Esti a cargo de un profesional especializado en el area.
1.1. FUNCIONES GENERALES

Cumplir y ejecutar las normas que establezca la Oficina General de Planificacion de la
Universidad en el ambito de su competencia.

Coordinar el proceso de Planeamiento de la Facultad.

Coordinar la Formulacién de los Planes de Trabajo de la Facultad y evaluarlos periédicamente.
Coordinar la Formulacion del Proyecto de Presupuesto de la Facultad y evaluar su gjecucion.
Coordinar el proceso de Racionalizacién de acuerdo a la normatividad vigente y a las
Directivas de la Oficina General de Planificacion, seccién de racionalizacion.

Coordinar la Formulacién y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y el
Manual de Procedimientos (MAPRO).

Coordinar la Formulacién y Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Facultad.

Orientar y asesorar a los miembros de la comunidad de la comunidad universitaria en las
diferentes modalidades de cooperacién interinstitucional a las que se puede acceder para el

mejoramiento de su formacioén profesional.
Coordinar con la Oficina General de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales.

. Mantener el registro de convenios suscritos a pedido de la facultad, con informacion bésica de

gjecucion, y otra informacién de interés.

Difundir los programas de becas y cursos, en el pais y el extranjero, y coordinar el desarrollo
de los programas de intercambio académico de la facultad.

Promover la participacién de la facultad en el desarrollo de actividades y proyectos de

cooperacion técnica internacional.
Otras funciones que le sean encomendadas.

1.2. ESTRUCTURA ORGANICA

Jefe de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién .
Técnico Administrativo II o3 YA
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1.3. ORGANIGRAMA
DECANO
!
UNID. . PLANIF. PTO.
Y RACIONALIZACION
ORGANOS DE
LINEA

1.4. LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién dependen del Decanato de la
Facultad y esta bajo responsabilidad de un Jefe de Unidad

Internamente coordina sus actividades con todas las unidades organicas de la Facultad y
externamente con la Oficina General de Planificacion y sus Unidades correspondientes.

1.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

g}_ d'ii Descripeiéon del Cargo NeTcg.:::-io Observaciones
3630 Jefe de Planificacion, Presupuesto y 1 No docente
Racionalizacion
Técnico Administrativo II 1 No docente

1.5.1. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

1.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirige, orienta, supervisa y controla el desarrollo de las labores de la Oficina a su cargo.
2. Brinda asesoramiento técnico en las areas de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién a las

diferentes unidades organicas.
3. Coordina la formulacién del Presupuesto de la Facultad con las diferentes unidades orgénicas

de la Facultad.

4, Coordinay formula el Plan de Trabajo Institucional Anual de la Facultad.

5. Coordina con las diferentes unidades orgénicas de la Facultad, la elaboracién y actualizacién
del Manual de Organizacién y Funciones (MOF), el Manual de Procedimientos (MAPRO), el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y otros Documentos de Gestion.

6. Estudia y propone alternativas tendientes a reformar, simplificar, y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos administrativos,

7. Difundir los programas de becas y cursos en el pais y extranjero y coordinar el desarrollo de los
programas de intercambio académico.

8. Promover la participacién de la Facultad en el desarrollo de actividades y prgyectus de_
cooperacion técnica internacional. iy

O, Qtras funciones que le asignen.
Fiyuge :
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1.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO
- Estudios superiores universitarios en administracién, economia o carreras afines a las ciencias
sociales y de planificacion y experiencia en el cargo.
- Experiencia en conduccion de Personal y para relacionarse con el ptblico.

1.5.2. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

1.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

—

Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacién de la Oficina

2. Redacta documentos de acuerdo a las instrucciones generales

3. Elabora los cuadros y formatos que se requieran para la presentacién y sustentacidén de
informes y demés documentos por el Jefe de Planificacion.

4. Orienta y da informacién necesaria a las personas que soliciten acerca de las funciones y
responsabilidades de la Unidad.

5. Mantiene en buen estado, el ambiente y enseres de la Unidad, asi como supervisa la limpieza
de éste.

6. Otras que le asigne el Jefe de la Unidad

1.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Estudios de Técnico en administracion, contabilidad o economia
- Experiencia minima de 1 afio en labores de presupuestos y sistemas computarizados
- (Capacidad para relacionarse e interactuar con el pablico.

2. UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Es el organo asesor encargado de formular, conducir, desarrollar y evaluar el Sistema de
Informatica y estadistica de aplicacion especifica a fin de optimizar la gestion académica y
administrativa de la Facultad facilitando la toma de decisiones.

Asesora al Decanato y demés unidades organicas en asuntos de su competencia, esta a cargo de
un Profesional especializado en el area.

2.1. FUNCIONES GENERALES

1. Brindar al Decanato y demds unidades orgénicas de la Facultad, informacién sistematizada,
veraz y oportuna que contribuya a la toma de decisiones.

2. Proponer al Decanato las politicas, planes y programas a seguir en materia de informatizacién,
para una mejor gestion de la Facultad.

3. Brindar servicios académicos y administrativos especializados de Computacién e informatica »
profesores, estudiantes y comunidad universitaria.

4. Dirigir y supervisar el Centro y Laboratorio de Computo de la Facultad.

5. Colaborar con el procesamiento computarizado de Documentos e informes de las diferentes

unidades organicas de la Facultad.

Mantener actualizado el Archivo de Datos computarizados de la Facultad

Coordinar, producir y difundir la informacién estadistica de la universidad.

8. Normar y conducir los procesos censales y las encuestas realizadas con fines de interés para la
universidad.

9. Generar sistemas de informacién automatizados para optimizar los flujos de informacién
estadistica.

10. Las demas funciones que le asigne el Decanato y/o Directivos de la Oficipa el

Informética de la OGPL. f,@ T

e Bk

S
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2.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la unidad de Estadistica e Informatica
- Coordinador del Laboratorio de Cémputo

- Especialista Administrativo II

- Técnico Administrativo II

2.3. ORGANIGRAMA

DECANO

UNID. ESTADISTICA E
INFORMATICA

ORGANOS DE LINEA

2.4. LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Estadistica e Informética de la Facultad de Ciencias Administrativas depende del
Decanato y es responsable ante el Decano del cumplimiento de sus funciones.

Para el desarrollo de sus funciones y responsabilidades coordina internamente con todas las
unidades orgénicas de la Facultad y externamente con la Oficina de Estadistica e Informatica de la

Oficina General de Planificacion.

2.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o (3
gr d‘i‘; Descripcién del Cargo II:a::s Observaciones
3631 Jefe de Estadistica e Informatica 1 No Docente

Coordinador del Laboratorio de Cémputo 1 No Docente
3632 Especialista Administrativo II 1 No Docente
Técnico Administrativo II 3 No Docente

2.5.1. DEL JEFE DE UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
2.5.1.1. FUNCIONES ESPECiFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad

a su cargo.

2. Disefiar, elaborar e implementar los planes estratégicos y operativos de la unidad.

3. Cumple y ejecuta las normas y directivas que establece la Oficina de Estadistica e Informatica
de la Universidad.

4. Coordina internamente con todos los Directores y Jefes de todas las unidades organicas-de-la
Facultad y externamente los Jefes de la Oficina de Estadistica e Informatica, Red. Tefoma

SUM. s
..~ FElabora el presupuesto y el plan de adquisiciones de la unidad asi como #ﬁ% '
i

ey ﬁﬁ -~ " . i
~ gumplimiento, . Al
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computarizada y de informatizacién de la Facultad.

Crea, administra y supervisa el Banco de Datos de la Facultad.

Disefia, desarrolla y mantiene los sistemas de Informacién de la Facultad.
Disefia y supervisa el desarrollo de proyectos informaticos de la Facultad.

. Asesora en todo asunto referido a la Estadistica e Informatica de la Facultad.
. Otras que le fueran asignadas por el Decano.

2.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Industrial o Administracién.
Experiencia minima de 3 afios en la conduccion de Sistemas de Informatica y Estadistica.

Experiencia en la conduccion de personal y buen trato al piblico.
2.5.2. DEL COORDINADOR DEL LABORATORIO DE COMPUTO
2.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina y controla todas las actividades del Laboratorio de Informatica,

Cumple y ejecuta los planes estratégicos y operativos de la unidad.

Supervisa el uso racional, apropiado y oportuno del Laboratorio de Informatica.

Supervisa el uso de todo el Software tanto propietario como libre de la facultad.

Coordina con los Jefes de las Unidades de la Facultad que requieren del uso del Laboratorio de

Informatica como parte de sus actividades.
Coordina con los docentes para el optimo desarrollo de las clases que se dictan en el

Laboratorio de Informatica.

Supervisa el correcto uso de todos los equipos del Laboratorio de Informatica por parte de los

alumnos de la Facultad.
Elabora y controla el cumplimiento de reglamentos y directivas para los correctos usos de los

equipos, mobiliarios y ambientes del Laboratorio de Informatica.
Otras que le fueran asignadas por el Jefe de la Unidad.

2.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Bachiller y/o Titulo Profesional en Ingenierfa de Sistemas, Industrial o Administracién, =" .~
Experiencia minima de 1 afio en la conduccién de Sistemas de Informética.
Experiencia en la conduccion de personal y buen trato al piblico.

2.5.3 DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

2.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asiste al Jefe de Estadistica e Informatica en el cumplimiento de sus funciones.
Asiste, orienta y capacita en el manejo de sistemas computarizados a docentes, estudiantes y

personal administrativo.
Evaliia operativamente el hardware y software de la Facultad para uso académico y

administrativo.
Elabora reportes estadisticos e informéticos de acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Unidad.
Realiza estudios y propone reformas en los trabajos encomendado

Diseiia Formularios para d:agramar y codificar Programas de Computacion. P
Formula manuales de operacién y programacion, asi como codifica instruccione eni

giaje/ v
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10. Propone reformas en los sistemas computarizados instalados.
11. Otros que le fueran asignados por sus superiores.

2.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO
- Titulo de Técnico Profesional en Administracién o Sistemas.

- Experiencia en sistemas estadisticos y computarizados.
- Buen trato al publico y alguna experiencia docente,

2.5.4 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II1 A,BY C

2.5.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cuida del buen funcionamiento de la Unidad de Estadistica e Informatica,
2. Creacién, Mantenimiento y Actualizacién permanente de un Banco de Datos de la Facultad de

Ciencias Administrativas.
3. Opera los equipos de Procesamiento Automético de Datos de acuerdo con las instrucciones

del Jefe de Unidad.

4. Corrige imperfecciones en los datos procesados o por procesar.

5. Elabora informes diarios u ocurrencias e las tareas realizadas.

6. Cumplir con la entrega de informacién de trabajos de investigacién, encuestas,
financiamientos, costos y otros requeridos por la Facultad de Ciencias Administrativas.

7. Prepara los equipos para la fase de produccion diaria.

8. Registra el tiempo de utilizaciéon de los equipos computarizados en funcionamiento.

9. Sugiere las necesidades de ampliacion y/o renovacion de equipos.

10. Participa en la elaboracién del Plan Operativo y Presupuesto de la Unidad.

11. Lleva el inventario y control de los quipos de cémputo de la Facultad De Ciencias

Administrativas.
12. Programa los Servicios de Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo

de la Facultad de Ciencias Administrativas.

13. Actualiza y controla el software comercial que se maneja en la Facultad de Ciencias
Administrativas y verificar si estos cuenta con licencia de funcionamiento.

14. Orientar al usuario que acude al Laboratorio de Informatica con buen trato y calidez.

15. Otras funciones que le fueran asignadas por su superior.

2.5.4.2 REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo de Técnico Profesional relacionado con el 4rea.
- Experiencia minima de 1 afio en labores de manejo y procesamiento de datos.

~ Capacidad para relacionarse e interactuar con el pablico.
3. UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

La Unidad de Tecnologia Educativa es el Organo de Asesoria que guidndose en el disefio,
sistematizacion, ejecucion, y evaluacion curricular e institucional de la Facultad, propone métodos
y técnicas de ensefianza - aprendizaje para mejorar la didédctica y trabajo docente de los

profesionales académicos de la Facultad.

3.1. FUNCIONES GENERALES

eéluipos audiovisuales e instrumentos tecnoldgicos en funciéon a la natura]eza
[
3 esp’éc:alldades que se dictan para la formacion profesional del estudiante. l=
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2. Desarrollar una metodologia de ensefianza-aprendizaje entre el profesor y el estudiante,
utilizando los tltimos equipos tecnolégicos para una mejor formacién profesional.

Proponer normas para el uso de los equipos y laboratorios por Docentes y Estudiantes.
Asesorar a la Coordinacion Académica y docentes en materia de tecnologia educativa.

Realizar Investigaciones acerca del nivel académico y posicionamiento profesional de nuestros
egresados y profesionales de la Facultad.

6. Otras funciones que le asigne el Decanato o Consejo de Facultad.

QoA W

3.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Tecnologia Educativa.
-~ Técnico Administrativo II.

3.3. ORGANIGRAMA
DECANO
UNID. TECNOLOGIA
EDUCATIVA
ORGANOS DE
LINEA

3.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Tecnologia Educativa es un ¢rgano de asesoria que depende directamente del
Decano de la Facultad. Es responsable ante €l, del cumplimiento de sus funciones.

Coordina internamente con el Departamento Académico, las Escuelas Académicas

Profesionales, el Post Grado y el CEUPS. Externamente coordina con el Vice Rectorado
Académico e instituciones especializadas en Tecnologia Educativa.

3.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de ok Total :
Ovlen Descripcién del Cargo ey Observaciones
3635 Jefe de la Unidad de Tecnologia Educativa 1 No Docente

Técnico Administrativo II 1 No Docente

3.5.1. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA
3.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Estudia e investiga nuevos métodos sobre Tecnologia Educativa en funcién de la naturaleza de

las disciplinas que se dicten en la Facultad para la formacién del profesional en c1enc:as )
admtmstratwas i e,
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Disefia, produce, implementa y supervisa el uso de equipos educativos modemnos para la

ensefianza a nivel Pre-Grado, Post-Grado y CEUPS.
Formula, propone e informa al Decano el Plan de Trabajo Anual y Presupuesto de su Unidad,

en Coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.
Otras funciones que le asigne el Decanato.

3.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Universitario de Educacion
Especializacion o Maestria en el 4rea.
Experiencia en capacitacion y entrenamiento de personal.

3.5.2. TECNICOS ADMINISTRATIVOS II

3.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asiste al jefe de la Unidad de Tecnologia educativa en las tareas operativas

Realiza labores de redaccion, distribucion y archivo de la documentacion oficial de la Unidad.
Atiende y mantiene actualizada la Agenda del Jefe de Unidad

Elabora instrumentos de recoleccion de informacion segin indicaciones del Jefe de Unidad.
Vela por el cuidado y conservacion de los bienes y enseres asignados a la Unidad

Otras que le asigne el Jefe de Unidad.

3.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo de Técnico en educacion
Experiencia en técnicas y procedimientos de ensefianza aprendizaje

Facilidad para relacionarse con docentes

4. UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR

La Unidad de Coordinacién Curricular es el 6rgano asesor encargado de planificar, estructurar,

programar y evaluar los curriculos de educacion profesional de las Escuelas Académicas
Profesionales y Post Grados. Establece coordinaciones con las EAPs. y Post Grado, referentes a
investigar, analizar y evaluar planes y programas para la actualizacién y propuesta de cambios en
los curriculos de formacién profesional.

~Evaluar permdlcamente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad.

4.1. FUNCIONES GENERALES

Realizar investigaciones que orienten la actualizacién de las Curriculas.

Proponer nuevas Curriculas para la formacion académica cientifica de los estudiantes.

Asesorar a las autoridades de la Facultad y al Decano, en los asuntos relacionados con las
curriculas de las carreras profesionales de Ciencias Administrativas

Realizar coordinaciones para la realizacion de Talleres Curriculares, entre las Escuelas
Académico Profesionales de la Facultad, la Unidad de Post-Grado y el Departamento
Académico, para la modernizacion de las Curriculas de Estudios, asi como para la confeccion

de Syllabus.
Estudiar, analizar y evaluar las Curriculas de Estudios de las Escuelas y de la Unidad de Post-

Grado.
Coordinar con el Departamento Académico la unificacién de los Syllabus.
Formular el Plan de Trabajo Anual y Presupuesto de la Unidad y lo propone al Decana'to

.@;tras que se le asigne. E{
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4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Coordinacién Curricular
- Técnico Administrativo IT

4.3. ORGANIGRAMA

DECANO

T — UNID. COORD.

CURRICULAR

ORGANOS DE LINEA

4.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
La Unidad de Coordinacion Curricular depende directamente del Decanato. Coordina
internamente sus actividades con el Departamento Académico, las Escuelas Académico

Profesionales de la Facultad, la Unidad de Post-Grado y la Comisién de Evaluacién Curricular de
la Facultad. Externamente coordina con el Vicerrectorado Académico y 6rganos afines.

4.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de e Total ;
Orden Descripcion del Cargo Nosesario Observaciones
3634 Jefe de Coordinacién Curricular 1 No docente

Técnico Administrativo I1 2 No docentes

4.5.1. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR
4.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planifica, supervisa y evalta las actividades de la Unidad a su cargo.

2. Formula el Plan de Actividades y Presupuesto de la Unidad.

Coordina con la Direccién Académica, Escuelas Académicas Profesionales y de Post Grado, la

permanente actualizacion y unificacion de los syllabus.

4. Propone y realiza talleres, programas y proyectos curriculares con la Comisién de Evaluacién
Curricular y Coordinacion Académica y docentes.

5. Coordina con la Unidad de Tecnologia Educativa la implementacién de modernas y eficientes
metodologias para el dictado y desarrollo de las asignaturas.

6. Otras que le asigne el Consejo de Facultad o Decanato.

—

o

4.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo Universitario en Educacion o estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el drea profesional.
- Curso Bésico de Computacién, Office a nivel de usuario.

_ zﬁr_,éﬁperiencia en capacitacion y trato con docentes.

29
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4.5.2. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II Ay B
4.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asiste al jefe de la Unidad de Coordinacion Curricular en las tareas operativas
Realiza labores de redaccidn, distribucién y archivo de la documentacion oficial de la Unidad.

Atiende y mantiene actualizada la Agenda del Jefe de Unidad
Elabora instrumentos de recoleccion de informacion segin indicaciones del Jefe de Unidad

Tiene cuidado por la limpieza y conservacion de los bienes y enseres asignados a la oficina
Otras que le asigne el Jefe de Unidad.

4.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo de Técnico Profesional en educacion
Experiencia en técnicas y procedimientos de ensefianza aprendizaje

Facilidad para relacionarse con docentes

5. OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

Es el organo de asesoria encargado de planificar, ejecutar y coordinar los procesos de auto

evaluacion, normalizacién y mejoramiento continuo en la Facultad de Ciencias Administrativas
para su posterior acreditacion por organismos nacionales e internacionales especializados, en
coordinacién con la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacién - OCCAA de la

universidad.

5.1. FUNCIONES GENERALES

Coordinar los procesos de autoevaluacion en el 4mbito de cada Facultad y de la Escuela de

Post-Grado.
Definir y establecer los procedimientos y las acciones que garanticen el cumplimiento de los

objetivos de la autoevaluacion.
Realizar el seguimiento y supervision de la autoevaluacion en cada Escuela y Programa de

Post-Grado.
Evaluar el proceso de autoevaluacién de cada Escuela y Programa de Post-Grado, y

sistematizar las experiencias.
Realizar el seguimiento de los planes de mejora.

5.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion
- Especialista Administrativo II
- Secretaria

- Comité Asesor
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5.3. ORGANIGRAMA

e OFICJNA DECALIDAD -

5.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Oficina de Calidad Académica y Acreditacion de la Facultad de Ciencias Administrativas
depende del Decanato y es responsable ante el Decano del cumplimiento de sus funciones,

Para el desarrollo de sus actividades coordina internamente con todas las unidades orgénicas de
la Facultad y externamente con la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacién de la

UNMSM.
5.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N°de ke Total y
Oriden Descripcion de Cargo Necesiric Observaciones
3633 Jefe de la Oficina de Calidad Académica y 1 Designado Docente
: _s\ereditacion. RS P SR
Especialista Administrativo IT 1 _No docente

5.5.1 DEL JEFE DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y
ACREDITACION

5.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

I Dirige, orienta, supervisa el desarrollo de las actividades de auto evaluacién y normalizacién de
la OCAA.

2. Participa en las sesiones de coordinacion de la Oficina Central de Calidad Académica y
Acreditacién de la OGPL para definir politicas y medidas de normatividad mtemacmnal a,
seguir en el proceso de acreditacion internacional de la Facultad AP,

3. Elabora programas, planes y acciones de certificacion para todas las unldades:'procesos y s

«a‘,}procedimlentos academlcos ¥ administrativos de la Facultad ser ohs
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Formula su Plan de Actividades Anual con su respectivo Presupuesto.
6. Evalia permanentemente los resultados de sus actividades y acciones.

Ln

5.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

= Titulo Profesional en Administracién, Economia o especialidad afin, con maestria en docencia
universitaria, gestién empresarial o equivalente.
- Experiencia en planificacién, gestion de recursos humanos, tecnologia educativa, acreditacion

y elaboracion de proyectos educativos.
= Docente Ordinario, Principal o Asociado a dedicacién exclusiva o tiempo completo.

5.5.2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
5.5.2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina su labor con el Jefe de la OCAA y el Comité Técnico Asesor.

2. Ejecuta y supervisa, en coordinacién con el Jefe de la OCAA, el proceso de auto evaluacién y
normalizacion de la Facultad segin estandares de calidad previamente establecidos.

3. Coordina con la OCCAA de la Universidad y organismos internacionales, bajo la supervisién
del Jefe de la OCAA, el proceso de auto evaluacion y normalizacién de la Facultad.

4. Propone recomendaciones y sugerencias de mejoras continuas en la acreditacién y calidad
académica en el 4mbito de su competencia.

5. Elabora su Plan de Trabajo y Presupuesto Anual, conjuntamente con la UCCAA de la Facultad.

—

5.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

= Titulo Profesional en Administracién, Economia o especialidad afin, con maestria en docencia
universitaria, gestion empresarial o equivalente,

~ Experiencia en planificacién, gestion de recursos humanos, tecnologia educativa, acreditacion
y elaboracion de proyectos educativos.

- Docente Ordinario a tiempo completo.

5.5.3 DE LA SECRETARIA
5.5.3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

I Recibir, revisar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y sale de la
Oficina de Calidad Académica y Acreditacién (OCAA).

2. Redactar y transcribir documentacion confidencial de acuerdo a las instrucciones v
requerimientos del Jefe de la OCAA.

3. Revisary preparar la documentacion para la firma del Jefe de la OCAA.

4. Archivar y llevar el control ordenado de la documentacién del Jefe de la OCAA.

5. Organizar y coordinar reuniones con las dependencias de la Facultad, de otras Facultades y con
la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacidn.

6. Dar apoyo al comité asesor y al comité técnico de la OCAA.

7. Atender a los funcionarios y pablico en general que deseen coordinar una reunién con el Jefe
de la OCAA o alguno de los miembros de los comités.

8. Atender las llamadas telefénicas.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el Secretario General de acuerdo al 4mbito de su

competencia.

5.5.3.2 REQUISITOS PARA EL CARGO

el Instruccion Secundaria completa y titulo de secretarfa ejecutiva de nivel técnigg;
-%2:; Experiencia en documentacion y labores administrativas. e

. " T ., ot 1 ; ey
*3x:Gomputacién Basica, Office a nivel de usuario. !
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5.54 DEL COMITE TECNICO ASESOR

El Comité Técnico Asesor esta integrado por cinco miembros como maximo, tres de los cuales
debe ser profesores ordinarios a tiempo completo de la Facultad; el cuarto, un docente ordinario de
otra Facultad de nuestra universidad; y el quinto, un profesional (que no pertenezca a la
Universidad) de alta especializacion y reconocimiento en el ambito de la acreditacién y calidad
académica universitaria. Todos los integrantes deben poseer amplios conocimientos ¥ experiencia
en el ambito de la acreditacion y calidad académica universitaria.

5.5.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

l. Asesora y supervisa el desarrollo de las actividades de acreditacién, auto evaluacién y
normalizacion de la OCAA.

2. Propone y evalta politicas, directivas y medidas de acreditacion, normalizacion y evaluacién
para optimizar procesos y procedimientos de gestién académica e institucional.

3. Participa en la elaboracién de programas, planes y acciones de certificacion para todas las
unidades, procesos y procedimientos académicos y administrativos de la Facultad.

4. Coordina y contacta con instituciones nacionales e internacionales en asuntos sobre
acreditacion y calidad académica que beneficien a la Facultad.

5. Propone y expone, conjuntamente con el Jefe de la OCAA, el Plan de Trabajo Institucional y
Presupuesto, ante el Consejo de Facultad para su aprobacidn.

6. Semestralmente expone, ante el Consejo de Facultad, los resultados que obtiene la OCAA en la
ejecucion de su PTL y PTO. y en la implementacién de Programas y Planes de acreditacién,y .} -

normalizacion.

5.5.4.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Docente ordinario a tiempo completo, de la universidad, Sy B

— Experiencia en planificacion, gestion de recursos humanos, tecnologia educativa; y en S
acreditacion y calidad académica en universidades.

- Profesionales altamente especializados en acreditacién y calidad académica en el sistema ..

universitario nacional e internacional. Fa

~ Designados por el Decanato y ratificados por el Consejo de Facultad. jo:

;l".-.

4

5.5.5 DEL COMITE DE AUTOEVALUACION c
En cada EAPs y Programa de Post Grado, se constituirdn los Comités de Autoevalucion -
COA conformados, como minimo, por tres profesores de la especialidad bajo la presidencia del
respectivo integrante de la OCA. Los demds integrantes serdn designados por el Decano a
propuesta del comité Asesor de la EAP o del Comité Directivo de la Unidad de Post Grado, segtin

el caso.

5.5.5.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar las acciones asociadas al proceso de Autoevaluacion de su EAP. e
2. Adecuar la matriz de autoevaluacion de la Universidad a las necesidades especificad de ada
escuela Pk
3. Detectar y dar a conocer a la OCAA a través de su representante, las necesidade
__ capacitacion para desarrollar el proceso de autoevaluacion. I
f*:«.@jecutar el proceso de autoevaluacion de acuerdo al cronograma de tareas
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Evaluar el proceso de autoevaluacion

En base a los resultados de la autoevaluacion, elaborar el informe final y el plan de mejora y
presentarlos a la OCAA

Implementar los procesos de mejoramiento de la calidad en coordinacién con la OCAA

5.5.5.2 REQUISITOS PARA EL CARGO

Docentes a tiempo completo de la Universidad

Minimo tres afios de docencia en la EAP donde labora o en la Unidad de Postgrado
Experiencia en planificacién, disefio de curricular o planes de estudios y en autoevaluacién de
universidades

Pertenecer al comité asesor de la escuela

Designados por el Director de la EAP.
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CAPITULO 111
ORGANOS DE APOYO

DIRECCION ACADEMICA

La Direccién Académica es el 6rgano de apoyo encargado de prestar servicios de orden
académico, pedagoégico, psicosocial y pre-profesional a los estudiantes y docentes de la Facultad,
haciéndose extensivo en lo social al personal no docente. Esta a cargo de un Profesor Ordinario
designado por el Decano y ratificado por el Consejo de Facultad.

A. FUNCIONES GENERALES

1. Administrar el proceso de Matricula, llevar el registro académico de los estudiantes y canalizar
la expedicion de los Grados Académicos y Titulos Profesionales.

2. Dirigir y administrar la Biblioteca y los servicios de Hemeroteca, asegurando la permanente
actualizacion del material bibliografico y el eficiente y oportuno servicio al usuario docente v
estudiantil. i

3. Brindar apoyo al estudiante, mediante el servicio de deteccion, tratamiento y solucién de
asuntos de indole académico, pedagdgico y preprofesional.

4. Ofrecer a los miembros de la Facultad, programas y servicios especiales de bienestar en salud,

alimentacion, vivienda, recreacion y deportes.
5. Elaborar y evaluar el Plan de Trabajo y Presupuesto Anual de la Direccién Académica en

coordinacion de la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
6. Otros que se le asignen.

B. ESTRUCTURA ORGANICA

- Direccion Académica

- Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.

- Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.
- Unidad de Bienestar.

- Unidad de Asesoria y Orientacion al Estudiante

i
= an i
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C. ORGANIGRAMA

DECANO

UNIDAD DE
SECRETARIA

DIRECCION
ACADEMICA

UNID. MATRIC,
REG. ACAD,,
GRADOS Y TIT.

UNID BIBLIOTEC
| HEMEROTECA Y
CENT. DE DOC.

UNIDAD DE
| BIENESTAR

UNID. ASESORIA
~1Y ORIENTACION
AL ESTUDIANTE

ORGANOS DE LINEA

D. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Direccién Académica es responsable ante el Decanato de la Facultad por el desarrollo de sus
funciones. Se encarga de organizar, ejecutar, supervisar y controlar las acciones de las Unidades de
Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos; Biblioteca, Hemeroteca y Centro de
Documentacién; Unidad de Bienestar y la Unidad de Asesoria y Orientacidn al Estudiante.

Coordina internamente con las Escuelas Académico Profesionales, Departamento Académico,
Direccién Administrativa, Comisiones Permanentes en materia académica, Unidad de Estadistica e
Informatica y Unidad de Post-Grado.

Externamente coordina con la Alta Direccién - Area Académica, Oficinas Generales de
Bienestar Universitario, de Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central; y Oficina de Estadistica e

Informatica.

E. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Q 2
gr d(ii Denominacién de Cargo ga:::s Observaciones
3636 Director Académico 1 Designado,Pacén
3637 Técnico Administrativo II | I No Dieente = 7
Secretaria II 1 No;ﬁ’d&:‘ﬂé‘ﬁ:é_-_ e
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DEL DIRECTOR ACADEMICO
FUNCIONES ESPECIFICAS

Integra el Consejo de Facultad.

Actiia como Secretario en las sesiones del Consejo de Facultad y lleva al dia el Libro de Actas,
Elabora y propone el Plan de Trabajo y Presupuesto Anual de todas las oficinas inte grantes de
su Direccion, en coordinacién con la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.
Planifica el Calendario Académico y de Matricula de la Facultad.

Dirige y supervisa el funcionamiento de las Unidades que conforman la Direccién Académica.
Suscribe conjuntamente con el Decano los Certificados de Estudios.

Suscribe las constancias referidas al 4rea de su competencia.

Actiia como Fedatario de la Facultad.

Supervisa la actualizacion del Archivo del Syllabus, base para las convalidaciones .. . -

0. Otras que se le asignen. 72

Ll b —

oAl

—~ \0 o0

REQUISITOS PARA EL CARGO "

- Docente Ordinario de la Facultad a tiempo completo

- Graduado y Titulado en Universidad

- Experiencia en programacién y direccién de actividades propias de la formacién profesional
universitaria.

DE LA SECRETARIA II
FUNCIONES ESPECIFICAS -

Redacta documentos de acuerdo a las instrucciones del Director.
Revisa y prepara la documentacién para la firma respectiva.
Coordina reuniones y citas de trabajo segiin agenda del Director
Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes de los alumnos de la Facultad.

Coordina la distribucién del material de oficina.

Evalia y selecciona documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo.

7. Otros que le asigne al Director Académico.

I S

REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo de Técnico Profesional en secretariado if
- Experiencia en atencién al piiblico
- Dominic de Ofimaética.

B chiiiain

1. UNIDAD DE MATRICULA, REGISTRO ACADEMICO, GRADOS Y\
TITULOS

La Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos es el 6rgano de la Direccién
Académica encargado de organizar y dirigir el proceso de Matricula, mantener actualizado el
Archivo Académico de los Estudiantes y llevar el Registro de Grados y Titulos. Esta a cargo de un
_..profesional no Docente.

e
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1.1. FUNCIONES GENERALES

1. Administrar el proceso de Matricula de los Estudiantes.

2. Llevar el Registro Académico de los Estudiantes de Pre — Grado y Post Grado

3. Procesar toda la informacién relacionada con el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos
Profesionales.

4. Procesar y mantener actualizada toda la informacion sobre matricula de los estudiantes de Pre

Grado y Post Grado.
5. Llevar el Registro de la carga académica de los docentes.
6. Procesar y tramitar el carnet de universitario de los estudiantes de la Facultad,

1.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos
- Técnicos Administrativos 11
- Secretaria

1.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECCION
ACADEMICA

UNID, MATRIC.
REG. ACAD,
GRADOS Y TIT.

ORGANQOS DE LINEA
1.4. LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos es responsable ante la Direccidn
Académica de la Facultad, de la planificacion, organizacién y ejecucién de todas las acciones y
actividades del drea de su competencia.

Coordina con las Escuelas Académicas Profesionales, Unidad de Servicios y Mantenimiento,
Unidad de Estadistica e Informatica, asi como con la Comisién de Grados y Titulos
cumplimiento de sus funciones.

Externamente coordina, por intermedio de la Direccién Académica, con el SUM, ;la "
General / Oficina de Secretaria Administrativa, y la Oficina Gral. De Bienestar Univdesi
Universidad. 2

1.5. CUADRO ORGANICO DE CARGO

b K ;
Observaciones \

i Total
Denominacién de Cargo Necisiiin ‘-._
Jefe de la Unidad de Matricula, Registro 1 No docente
Académico, Grados y Titulos.
Secretaria 1 No docente
Técnico Administrativo II 1 No docentes
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1.5.1. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MATRICULA, REGISTRO ACADEMICO,
GRADOS Y TITULOS.

1.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dispone de los recursos necesarios para la planificacién, organizacioén y ejecucién del proceso
de Matricula.

2. Planifica, organiza y dirige el proceso de Matricula de los Estudiantes de Pre Grado de la
Facultad de Ciencias Administrativas de acuerdo a las Directivas emanadas por la Direccién
Académica y el SUM.

3. Organiza y mantiene actualizado el Registro de Grados y Titulos

4. Emite los Certificados de Estudios de los Estudiantes, egresados y graduados

5. Controla la distribucion de los carnés universitarios.

6. Prepara las constancias sobre asuntos académicos.

7. Tiene actualizado el récord académico de los estudiantes.

8. Propone las modificaciones necesarias para el mejor funcionamiento de la Unidad, formula
proyectos de mejora y dirige su ejecucién y evaluacion.

9. Organizar el archivo contando con la informacidn actualizada y completa.

10. Formula su Plan de Actividades y Presupuesto Anual, conjuntamente con la Direccion
Académica. e

I1. Otras que le asigne el Director Académico.

1.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

~ Titulo técnico-profesional (no universitario) en educacion, administracion o areas afines.

- Conocimientos de computacion.
- Experiencia en la conduccién de Personal.

1.5.2. DE LA SECRETARIA II

1.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Cumple con las indicaciones dispuestas por el Jefe de Unidad.
2. Redacta y presta apoyo mecanografico a la Unidad de acuerdo a las necesidades que se

presenten.
3. Organiza y mantiene actualizado el archivo de la documentacién de entrada y salida de la

Unidad.
4, Cuida por la seguridad y conservacioén de documentos y bienes a su cargo.

5. Participa en los procesos de matriculas brindando informaciéon y apoyo técnico y

administrativo
6. Realizar otras funciones que se le asigne.

1.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Secundaria Técnica Comercial o titulo de secretaria.
- Conocimiento de programas computarizados
- Buen trato con el publico.

1.5.3. TECNICO ADMINISTRATIVO II1-A,BY C

1.5.3.1, FUNCIONES ESPECIFICAS
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2. Coordina y organiza las carpetas y/o fichas de matricula y actas de acuerdo a codificacion
establecida en el centro de procesamiento de datos de la UMRAGyT.
3. Participa en la recoleccion y control de informacion relacionada con los pagos por concepto de

matriculas de los estudiantes de Pre Grado.
4, Emite la informacién sobre horarios y cargas académicas en los procesos de matricula.

1.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo de Técnico Profesional en Computacion, y/o Administracion o afines.
- Experiencia en el cargo
- Buen trato con el pablico.

2. UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE
DOCUMENTACION

La Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion es el érgano de la Direccién
Académica encargado del funcionamiento de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de
Documentacion de la Facultad. Esta a cargo de un profesional especializado en Bibliotecologia

2.1. FUNCIONES GENERALES

Gestionar el funcionamiento y mantenimiento de la Biblioteca y Hemeroteca.

Proponer y solicitar el material bibliografico requerido por la Facultad.

Mejorar los procedimientos administrativos y bibliograficos de atencién al usuario.

Elaborar el Plan de Trabajo y Presupuesto Anual de su area en coordinacion con la Direccién
Académica

5. Participar y representar a la biblioteca de la Facultad, en eventos y actividades internas y

externas de su competencia que se programen.
6. Coordinar con las diferentes Unidades Académicas las necesidades bibliogréficas para la

formacién y especializacion integral de los estudiantes.

F LD B

2.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

— Bibliotecario I1
— Técnicos en Biblioteca I1

2.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECCION
ACADEMICA

| UNID. BIBLIOT.
[ HEMEROTECA Y C.

ORGANOS DE LINEA
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2.4. LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

La Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién es responsable ante la
Direccién Académica de la Facultad, de la planificacién, organizacién y ejecucién de todas las
acciones y actividades del 4rea de su competencia.

Coordina internamente con las Escuelas Académicas Profesionales, CEUPS, Post Grado y
Direccion Administrativa para proveer y brindar un servicio eficiente. Externamente coordina, con
el Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central de la Universidad y con instituciones publlcas y

privadas afines.

2.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS /s
o o o 0y
g 2 ddei Descripcién del Cargo ga:; Observaciones .|, -« -
3640 | Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y 1 No docente = |
Centro de Documentacion o
3641 Bibliotecario II ! No docente; ,
3642 Técnico en Biblioteca I1 J 2 No docentes. -

2.5.1. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO
DE DOCUMENTACION

2.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisa el ingreso y egreso del material bibliografico y hemerografico.
2. Gestiona la donacion de libros, revistas y folletos.
3. Disefia programas que permitan la implementacion de la biblioteca como unidad especializada

en Ciencias Administrativas.
4. Elabora el Plan de Trabajo y Presupuesto Anual de la Unidad, en coordinacién con la Unidad

de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
5. Coordina con el Director Académico la ejecucién y evaluacion oportuna del Presupuesto

destinado a las adquisiciones bibliogréficas.
Cumple con las disposiciones establecidas para el Sistema de Bibliotecas de la Universidad.

Organiza y dirige el registro de usuarios para la expedicién del Carné de Biblioteca.

6

7

8. Organiza y administra los recursos humanos, materiales y econémicos.

9. Supervisa el Registro actualizado de Estudiantes que adeudan material bibliografico e informa
a la Biblioteca Central y Direccién Académica de la Facultad.

10. Extiende constancias de no adeudar material bibliografico.

11. Participa en eventos y cursos de capacitacion en el drea de bibliotecologfa.

12. Otras que se le asigne.

[

2.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO
- Grado de Bachiller 0 Titulo Profesmnal en Blbllotecologla

~ Capacidad para relacionarse e interactuar con el piblico.

2.5.2. DEL BIBLIOTECARIO I

2.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

ff
"‘,1‘ \sBdea los servicios de informacion a los usuarios internos y externos de la Biblioteca. \
2.”*&6&/15?1 y mantiene actualizado los Catélogos Bibliograficos. %

T

i : | ¥ 4]
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Apoya en la programacién y adquisicién de material bibliogréfico.

Realiza la clasificacion y codificaciéon del material bibliografico de acuerdo a Sistemas y/o
métodos especificos indicados.

Confecciona el Registro de las suscripciones.

Realiza el Inventario Anual de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.

Informa sobre las labores realizadas.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad.

&

SO ~1 O Ln

2.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Estudios superiores relacionados con el 4rea de bibliotecologia.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacidad para tratar con diferentes ptblicos

2.5.3. DE LOS TECNICOS DE BIBLIOTECA II - DE A HASTA E

2.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brinda los servicios de informacién a los usuarios internos y externos de la b[bhoteca* 0
Revisa y mantiene actualizado los catédlogos bibliogréficos. yE .
Apoya en la programacion y adquisicion de material bibliografico. Mty p S
Atiende a los usuarios en el préstamo y/o lectura interna del material bibliografico bl
Presta asesoramiento y apoyo bibliotecario en el despacho de libros, revistas, videos y demas

material bibliogréfico.

N

2.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Estudios superiores relacionados con el rea. ;
- Buen trato con el piblico.

3. UNIDAD DE BIENESTAR

La Unidad de Bienestar es el 6rgano de la Direccién Académica encargada de prestar asistencia
a los Estudiantes, Personal Docente y No Docente; y al niicleo familiar de éstos en aspectos de
desarrollo personal, problemas sociales y de integracién a la Facultad. Esti a cargo de un(a)
profesional con estudios en el area de sicologia o trabajo social.

3.1. FUNCIONES GENERALES

l. Implementar y ejecutar las normas que establezca la Oficina General de Bienestar

Universitario.
2. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo y Presupuesto Anual de la Oficina.
3. Dirigir y controlar los proyectos, actividades y acciones de Bienestar y Recreacién para el

personal docente, no docente y estudiantil.
4. Organizar y ejecutar las actividades civicas que se celebren en la Facultad.
5. Ofras que le asignen, el Decanato y/o el Consejo de Facultad

3.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Bienestar
~ Técnico Administrativo II
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3.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECCION
ACANFEMICA

UNIDAD DE
BIENESTAR

ORGANOS DE LINEA
3.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Bienestar es responsable ante La Direccion Académica, de la planificacion,
organizacion y ejecucion de todas las acciones y actividades de bienestar: sociales, recreacionales,

y civicas que se realicen en la Facultad.

Coordina con la Direccion Académica, Direccion Administrativa y la Oficina de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacion la asignacion de los recursos para su funcionamiento y con la
Oficina General de Bienestar Universitario las Directivas, Programas y Normas a implementar en
el ambito de su competencia.

3.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de e w5 Total ;
Orden Descripeion del Cargo Nacesaiio Observaciones ’
3644 Jefe de la Unidad de Bienestar 1 No docente
Especialista Administrativo II 1 No docente

3.5.1. DEL JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR
3.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Gestiona ante ESSALUD y AFP los Carnés y Tarjetas para el Personal Docente, y no docente

de la Facultad.
2. Realiza actividades culturales, deportivas, de esparcimiento o promocion dirigido a los

integrantes de la Facultad.

3. Realiza evaluaciones socioecondmicas y visitas domiciliarias a los alumnos que lo requieran y
a los solicitantes de becas, subvenciones y exoneraciones de pago por concepto de matricula.

4. Guia visitas en las instalaciones de la Facultad, de alumnos de Secundaria o de otros
organismos publicos o privados.

5. Propone la realizacion de programas de descarte de TBC, SIDA y otros, asi comp"re,fahla“"
charlas sobre planificacién familiar y revalorizacion de la familia. ; ’

6. Coordina la atencién a docentes, no docentes y estudiantes cuando estos estén cun‘ﬂ)cbn 1aepor
enfermedad o en casos de fallecimiento de familiares. !

7. Las demas que le asigne el Director Académico.
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3.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

~  Titulo Profesional Universitario (o Grado) de Psicologia, Servicio Social o profesién afin.
- Experiencia en la realizacion de actividades y programas de Servicio Social.
- Experiencia en la conduccién de Personal y buen trato con el publico.

3.5.2. TECNICO ADMINISTRATIVO II
3.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepciona y distribuye la documentacién que ingresa y sale de la Unidad de Bienestar.

2. Asiste al Jefe de la Unidad en la realizacion de las actividades culturales, deportivas,
esparcimiento o promocion dirigido a los integrantes de la Facultad.

3. Elabora oficios, cartas, memorandum y otros documentos propios de las actividades, relaciones
y coordinaciones de la Unidad de Bienestar, segun las indicaciones del Jefe.

4. Apoya en la atencién y recepcion de visitas a las instalaciones de la Facultad, de alumnos de
secundaria o de otros organismos publicos o privados.

5. Coordinar la atencion y visitas que debe hacer el Jefe de la Unidad a docentes, no docentes y

estudiantes por motivo de enfermedad, accidentes, fallecimientos u otros.

et

3.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo Técnico profesional (no universitario) relacionado con la especialidad.
- Experiencia en gjecucion de actividades en Servicio Social. 78
~ Experiencia en la conduccion de personal y trato al piblico. :

R0 [y
= £

4. UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION AL ESTUDIANTE "Iy, .

Es el érgano dependiente de la Direccién Académica que se encarga de la asesoria, orientacion,
consejeria y evaluacién psicopedagdgica y psicotécnica Pre Profesional de los estudiantes del Pre
Grado de la Facultad de Ciencias Administrativas, segin el articulo 22° del Estatuto de la

Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

4.1. FUNCIONES GENERALES

1. Asesorar, orientar y evaluar a los estudiantes del Pre Grado para el logro de los objetivos
académicos y profesionales.

2. Realizar el diagnéstico psicopedagdgico de los estudiantes de administracién para posibilitar
los mecanismos de prevencion y tratamiento de los problemas para su desarrollo integral.

3. Coordinar con las dreas académicos pertinentes, el programa de tutoria en grupo o individual,
conducido por la jefatura de la Unidad.

4. Coordinar con las Direcciones de las Escuelas, la seleccion de los docentes tutores para los
alumnos de Pre Grado.

5. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones del Programa de Précticas Pre Profesionales con
las Direcciones de Escuelas y empresas en el ambito local y nacional

6. Planificar, coordinar y ejecutar talleres pmpedéuticos sobre la base del diagndstico de la
evaluacion psicopedagdgica y psicotécnica ejecutada al inicio de cada afio académico-lectiyor: .

7. Organizar y ejecutar eventos de caracter profesional en el émbito empresarial, gu "éxd}?uven

al desarrollo integral del educando.

4.2. ESTRUCTURA ORGANICA
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5.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECCION
ACADEMICA

UNID, ASESORIA
L |Y ORIENT. AL fo
ESTUDIANTE

ORGANOS DE LINEA

4.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Asesoria y Orientacién al Estudiante depende de la Direccion Académica.
Establece niveles de coordinacion con el Decanato, las Escuelas Académico Profesionales de la
Facultad, Unidad de Bienestar y el Departamento de Coordinacion Académica; externamente con
la Oficina General de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

4.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Q
gr d(:; Descripcién del Cargo NeEeO:::-io Observaciones
3645 Jefe de la Unidad de Asesoria y Orientacién al 1 Docente
Estudiante
Secretaria I1 1 No docente
Especialista Administrativo II 2 No docentes

4.5.1. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION AL
ESTUDIANTE

4.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planifica, organiza y ejecuta el programa de evaluacién psicolégica para la mejora del
rendimiento del alumno del Pre Grado en coordinacién con las EAPs.

2. Informa los resultados de la evaluacién psicopedagdgica a los Directores de las EAPs para
conocimiento y formulacién de los perfiles académicos pre profesionales de sus estudiantes.

3. Planifica, organiza, ejecuta y supervisa actividades de soporte académico, como talleres, cursos
y seminarios para los alumnos de las Escuelas del Pre Grado sobre la base de la evaluacion
psicopedagdgica.

4, Planifica, organiza y ejecuta el Plan de Trabajo y Presupuesto Anual de la Unidad a su cargo

5. Planifica, organiza y ejecuta el Programa de Asesoria y Orientacion del Estudiante.

6. Asesora y orienta al estudiante en asuntos académicos, administrativos y Pre Profesionales.

7. Elabora documentos normativos que guien acciones y actividades de integracién y desarrollo
profesional y académico, como circulos de estudios, talleres de investigacion, etc. N A

8. Realiza consejerias psicolégicas y de aptitudes profesionales a los alumnos y familiaresique o - '

. requieran y soliciten.

i29 ~Facilita el acceso de practicas pre profesionales y oportunidades laborales a Ios alumnos y'-'

"é@r\esados de la Facultad de Ciencias Administrativas ped :
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4.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Docente Ordinario a tiempo completo

Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
Experiencia en asesoramiento y tutoria académica y profesional.
Experiencia en la conduccién de personal y buen trato con el piblico.

4.5.2. DE LA SECRETARIA II

4.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumple con las indicaciones dispuestas por el Jefe de la unidad.
Presta apoyo mecanogrifico a la Direccion Académica y demas Unidades de la Direccién
Académica de acuerdo a las necesidades.

Organiza y mantiene actualizado el archivo documentado y computarizado de ingresos y
salidas de la Unidad.

Concreta citas para entrevistas del Jefe de la unidad y hace las anotaciones del caso.

Atiende y coordina con el piiblico interno y externo de la Facultad.

Brinda informacién y orientacion sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Cuida por la seguridad y conservacién de documentos y bienes a su cargo.

Presenta a la Direccidon Académica un informe detallado de las actividades realizadas en su
puesto al concluir cada mes de trabajo. g
Otras funciones que se le asignen.

4.5.2.2 REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo de Técnico Profesional en secretariado
Experiencia en atencion al piblico
Dominio de Ofimatica.

4.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina las acciones para el disefio de instrumentos de evaluacion Psicopedagdgica a ser
ejecutados en los alumnos ingresantes de las diferentes Escuelas de la Facultad.
Analiza y evalta resultados de las calificaciones psicopedagogicas aplicados a los alumnos

ingresantes
Plantea estrategias de soporte psicolégico segiin los resultados obtenidos de las evaluaciones

efectuadas.
Ejecuta evaluaciones de orientacion vocacional que refuercen las aptitudes del estudiante.

Apoya en la realizacion de psicoterapias de apoyo y oftras técnicas psicoldgicas para la mejora
de la calidad de vida académica de los estudiantes de pre y post grado.
Coordina la realizacién de talleres de refuerzo segun los resultados obtenidos de las

evaluaciones anuales.
Ejecuta las acciones tendientes a la consolidacién del Programa de Tutoria anual.

4.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO
Titulo profesional universitario de Administracion o carrera afin.

Experiencia en relaciones publicas.
Experiencia en la conduccion de personal y buen trato con el publico.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa es el 6rgano de apoyo encargado de planificar, organizar, dirigir y

evaluar las actividades en las areas de Economia; Servicios Generales y Mantenimiento; Personal:
Impresiones y Publicaciones, y Tramite Documentario.

Esta a cargo de un profesor ordinario a tiempo completo, designado por el Decano y ratificado por
el Consejo de Facultad.

2

(=]

10.
1.

A. FUNCIONES GENERALES

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las diferentes actividades administrativas de la Facultad.
Planificar y organizar la distribucion del personal administrativo y de servicios, asignando los
cargos y funciones.

Planificar, organizar y dirigir la adquisicién y distribucién de los diferentes equipos y
materiales administrativos y académicos.

Distribuir en forma racional los diferentes ambientes de la Facultad, tanto para labores
académicas como administrativas.

Racionalizar los recursos econdmicos atendiendo las necesidades de las diferentes direcciones
y unidades de la Facultad.

Proporcionar a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, la documentacién e
informacion para la elaboracion de documentos e informes econdémicos y financieros.

Brindar los servicios generales y el mantenimiento a los bienes y ambientes de la Facultad, asi
como otorgar seguridad a los mismos.

Organizar el archivo documentario y de tramite administrativo de la Facultad.

Apoyar al Decano en las diferentes actividades concernientes a los servicios, documentos e
informacion administrativa.

Realizar la gestién de los recursos humanos que conforman e integran la Facultad.

Planificar, organizar y ejecutar el plan de impresiones y publicaciones de la Facultad.

B. ESTRUCTURA ORGANICA
Direccion Administrativa
Unidad de Economia
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
Unidad de Personal
-Unidad de Impresiones-y Publicaciones- - -
Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
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C. ORGANIGRAMA
DECANO
UNIDAD DE
SECRETARIA
I
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNID. DE
PERSONAL
UNID. DE
ECONOMIA

UNID. DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y 3z
ARCHIVO :

UNID. SERVICIOS PR
GENERALES M

UNID. IMPRES Y
PUBLICACIONES

ORGANOS DE LINEA
D. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Direccion Administrativa depende del Decanato de la Facultad. Planifica, organiza ejecuta y
evalta las actividades de las Unidades de Economia; Servicios Generales y Mantenimiento;
Personal; Impresiones y Publicaciones; y la de Tramite Documentario y Archivo.

El Director Administrativo es el responsable del area ante el Decano de la Facultad, coordina
internamente con todas las unidades organicas de la Facultad. Coordina externamente con la
Direccion General de Administracién (DGA) y las Oficinas Generales de Servicios Generales,
Operaciones y Mantenimiento; General de RRHH; General de Economia y General de
Infraestructura; asi como con instituciones proveedoras de bienes y servicios a la Facultad, entre

otras.
E. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

IN° de L] Total :

Orden Descripcion del Cargo Neécesatio ObservacmnesW
3646 Director 1 Designacion Dog, |.....
3647 Técnico Administrativo II 1

Secretaria [1 1

8 \
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DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Integra el Consejo de Facultad.

2. Presta apoyo al Decano para el cumplimiento de los fines y objetivos de la Facultad en las
areas y temas de su competencia.

3. Planifica, dirige y controla las actividades administrativas con los jefes de las unidades que
estdn a su cargo.

4. Administra y evalia los diferentes sistemas administrativos implementados en la Facultad,

5. Coordina, supervisa y evalia las acciones de asistencia, puntualidad y permanencia del
Personal Administrativo.

6. Organiza, dirige, supervisar y evaliia la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la facultad.

7. Programa, organiza y evalia en coordinacion con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion, la disponibilidad presupuestaria de la Facultad, asi como el Plan de Trabajo y
Presupuesto Anual del area a su cargo.

8. Proporciona los bienes y servicios que requieran las unidades académicas y administrativas de
la Facultad de acuerdo al Presupuesto con que ésta cuenta.

- 9. Cuida por la seguridad y conservacidn de los bienes e inmuebles de la Facultad.

10. Propone, emite v difunde las directivas, normas y procedimientos para la buena administracién
de recursos y para un mejor desenvolvimiento operativo de las unidades a su cargo.

11. Dispone y asigna acciones de control previo para el adecuado funcionamiento administrativo.

12. Otros que le asigne el Decano.

REQUISITOS PARA EL CARGO 7o

- Titulo Profesional en Administracidn, o profesion afin.

- Especializacion y/o experiencia en gestion educativa.

- Docente Ordinario a tiempo completo de la Facultad.

- (Capacidad en conduccion de personal y trabajo en equipo.

DE LA SECRETARIA ’

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumple con las indicaciones dispuestas por el Director Administrativo.
~ 2. Presta apoyo mecanografico a la Direccion Administrativa y demads Unidades de la Direccién
“Administrativa de acuerdo a las necesidades = = == : :

3. Organiza y mantiene actualizado el archivo documentado y computarizado de ingresos y

salidas de la Direccion Administrativa.

Recepciona y realiza llamadas telefonicas de la Direccién Administrativa.

Concreta citas para entrevistas del Director y hace las anotaciones del caso.

Atiende y coordina con el publico interno y externo de la Facultad.

Brinda informacién y orientacidn sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Cuida por la seguridad y conservacion de documentos y bienes a su cargo.

Presenta a la Direccion Administrativa un informe detallado de las actividades realizadas en su

puesto al concluir cada mes de trabajo.

10. Otras funciones que se le asignen.

[a—ry

S R

REQUISITOS PARA EL CARGO

—. Secundaria Técnica Comercial completa o Titulo de Secretaria Ejecutiva
e, S k

: 2 Conocimientos de Programas Computarizados,
Experiencia en conduccién de Personal y buen trato con el piblico.

‘ &
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10.
11.

TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoya a la Direccion Administrativa en actividades operativas e instrumentales de la Facultad.
Elabora y propone a la Direccién Administrativa, lineamientos de politica para el adecuado
funcionamiento de los sistemas administrativos.

Recolecta informacién de las unidades dependientes de la Direccion Administrativa para
proponer estrategias orientadas al mejoramiento continuo de la Unidad Orgénica.

Coordina con el Director Administrativo en la elaboracion y actualizacién del Manual de
Organizacioén y Funciones de la Unidad Orgéanica.

Recolecta la informacién necesaria para elaborar la propuesta del Plan de Trabajo y
Presupuesto Anual de la Unidad Organica, la cual sera remitida al Director Administrativo para
su revision y aprobacion.

Supervisa el 6ptimo desarrollo de algunas actividades administrativas a solicitud del Director
Administrativo.

Colabora en la elaboracion de las directivas que norman el desempefio de la Unidad Orgénica y
las actividades de otras unidades con la cual mantienen coordinaciones.

Mantiene informado al Director Administrativo sobre el cumplimiento de las acciones
programadas.

Elabora, revisa y/o analiza documentos a solicitud del Director Administrativo.

Colabora en la bisqueda de soluciones a problemas administrativos de la Facultad.

Otras que le asigne el Director Administrativo.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional o Bachiller en Administracion o Contabilidad
Experiencia en la especialidad.

Capacidad de trabajo en equipo.

Conocimientos de sistemas computarizados.

1. UNIDAD DE PERSONAL

La Unidad de Personal es el organo dependiente de la Direccion Administrativa encargada de

gjecutar las acciones correspondientes al Sistema de Personal. Esta a cargo de un profesional no
docente, con especializacion en Direcciéon de Recursos Humanos.

1.1. FUNCIONES GENERALES

Implementar y ejecutar las normas que imparte la Oficina General de Recursos Humanos.
Supervisar la asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores docentes y no docentes,
Planear y ejecutar, en coordinacion con la Oficina General de Recursos Humanos, Programas

de Desarrollo y Capacitacion para el Personal.
Entregar oportunamente la informacion que requiera la Oficina General de Recursos Humanos

para la elaboracidn de planillas y otros pagos.

1.2. ESTRUCTURA ORGANICA

Jefe de la Unidad de Personal
Secretaria
Técnico Administrativo II
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1.3. ORGANIGRAMA

DECANO

S ——

DIRECCION
ADMINISTRACION

UNID. DE
PERSONAL

ORGANOS DE LINEA A
1.4. LINEAS DE AUTORIDAD RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Personal depende de la Direccién Administrativa y es responsable ante esta del
cumplimiento de sus funciones.

Para el desarrolio de sus actividades coordina internamente con todas las Unidades Organicas de
la Facultad en las dreas de su competencia; y externamente, con la Oficina General de Recursos
Humanos, y de Planificacion, Seccion de Racionalizacion de la UNMSM.

1.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°ede popleng N° de .
Orden Denominacion de Cargo o i Observaciones !
3654 Jefe de la Unidad de Personal 1 No docente
Secretaria II 1 No docente

1.5.1. DEL JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL

1.5.1.1, FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Remite a la Oficina General de Recursos Humanos el informe mensual de las asistencias,
tardanzas, licencias, permisos del Personal Docente y No

2. Docente, previa visacién de la Direccién Administrativa y del Decano.

3. Participa en el reclutamiento y seleccién de personal para la Facultad.

4, En coordinacién con la Oficina General de Recursos Humanos, ejecuta Programas de
Desarrollo y Capacitacion para el Personal No Docente.

5. Implementa los procesos de evaluacién para la calificacion y promocién del Personal No

Docente de la Facultad.
6. Elabora y remite las licencias con y sin goce de haber para el personal docente y

administrativo.
7. Elabora el informe correspondiente a la asistencia de docentes y no docentes que prestan
servicios no personales, cuyos honorarios son pagados con recursos propios de la Facultad.
8. Confecciona las tarjetas de docentes y no docentes a fin de llevar un control de la hora de
ingreso y salida diaria de su centro de trabajo.
9. Confecciona los contratos para docentes y no docentes que ingresan a formar parte del personal_ _
de la Facultad bajo la modalidad de servicios no personales. e
. Aplica las medidas disciplinarias que corresponda segin las disposiciones

s pertinentes
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12,

13.

[= WL,

Promueve una cultura, clima y calidad de vida laboral armoniosa y significativa para la

institucion y el personal.
Otras que le asigne el Director Administrativo.

1.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional o especializacion en Administracién o carrera afin.
Experiencia en puestos similares.
Capacidad para trabajar en equipo y relacionarse con piblico.

1.5.2. DE LA SECRETARIA II

A

1.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Atiende la central telefonica de la Facultad.
Redacta y mecanografia los documentos correspondientes a licencias, permisos, descansos

médicos, etc.
Recepciona, registra y archiva los documentos remitidos a la Unidad de Personal.
Organiza y mantiene actualizado el archivo, manual o computarizado, de la documentacién de

entrada y salida de la Unidad de Personal.

Cuida por la seguridad y conservacién de documentos y bienes a su cargo.

Brinda atencion e informacion al personal docente y administrativo que lo requiera.
Otras que le asigne el jefe de la Unidad de Personal.

1.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO
Estudios Superiores concluidos, de Secretariado o administracion.

Experiencia en puestos similares.
Conocimiento de programas de computacion.

2. UNIDAD DE ECONOMIA

La Unidad de Economia es el 6rgano dependiente de la Direcciéon Administrativa encargada de

llevar a cabo las acciones concernientes a los sistemas administrativos de Contabilidad, Tesoreria,
y Abastecimiento de acuerdo a las normas que dicte la Direccion Administrativa de la Facultad y la
Direccién General de Administracién (DIGA) de la universidad.

Esta a cargo de un profesional no docente especialista en el area.
2.1. FUNCIONES GENERALES

Implementa y ejecuta las normas que establezca la Direccion General de Administracion
(DIGA) y la Oficina General de Economia.

Ejecuta el presupuesto correspondiente a la Facultad debidamente autorizado por la Direccion
Administrativa, Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, y de acuerdo a las
Normas y Directivas Generales de la Universidad y Leyes especificas.

Controla los ingresos y egresos de los recursos econdmicos y financieros propios, convenios,
donaciones; y presenta la informacién sustentadora de gastos a los érganos correspondientes.
Colabora en la formulacién del Presupuesto de la Facultad.

Efectia los cobros por la renta de bienes y/o servicios prestados por la Facultad.
Part1c1pa en la Comision de Adqu:szczon de bienes y servicios de la Facultad.
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2.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Economia
— Técnico Administrativo II

2.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECCION
ADMINISTRACION

UNID. DE
ECONOMIA

ORGANOS DE LINEA

2.4 LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
La Unidad de Economia depende de la Direccion Administrativa y es responsable ante esta del
cumplimiento de sus funciones.

Para el desarrollo de sus actividades coordina internamente con todas las Unidades Orgéanicas de
la Facultad en las dreas de su competencia; y externamente, con la Oficina General de Economia y
sus unidades organicas (Control Previo, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento) de la UNMSM.

2.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de SR~ Total {
ki Denominacion de Cargo Nibshdins Observaciones
3648 Jefe de la Unidad de Economia 1 No docente

Técnico Administrativo II 1 No docente

2.5.1. DEL JEFE DE UNIDAD DE ECONOMIA

2.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecuta el Presupuesto correspondiente a la facultad, conjuntamente con la Direccion
Administrativa, de acuerdo a las Normas Generales y Directivas de la Universidad.

2. Implementa y ejecuta las normas que establece la Direccion General de Administracién
(DIGA) y la Oficina General de Economia.

3. Brinda informacién documentada sobre los recursos propios, ingresos y gastos de la Facultad

4. Coordina e informa oportunamente sobre el movimiento econémico de la Facultad. RS

5. Recepciona de la tesoreria de la universidad las planillas de remuneraciones y chedties. del

personal docente y no docente, asi como ejecuta los pagos correspondientes en,-fsﬂ’
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10.
i

12.

Administrativa encargada de centralizar el tramite documentario, distribuir y manteper¢

documentario de la Facultad. Estd a cargo de un profesional no docente, especialigfzconBl-as 9
(<
h]
54 N

. Otras que le asigne la oficina de Economia y la Direcciéon Administrativa de la Facultad.

Custodia los talonarios de las boletas de venta y/o facturas numeradas.

Participa en la Comision de Licitacion y Contratos de Bienes y Servicios.

Registra los ingresos mensuales de las Direcciones y Unidades Orgénicas de la Facultad segin
reportes bancarios.

Concilia los saldos anuales de las Unidades Organicas que manejan fondos de caja.

Asiste a las charlas de capacitacién en sistemas informaticos de gestién financiera que
programe el Centro de Informética de la Universidad.

Otras que le asigne el Director Administrativo.

2.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Estudios superiores universitarios de economia, contabilidad y carrera afin con experiencia en
actividades similares al cargo.

Habilidad en el manejo y control de Asignaciones de Flujo de Caja

Capacidad para trabajar en equipo y coordinar actividades contables con otras Direcciones o

Unidades de la Facultad.
2.5.2. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II-A,BY C

2.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Prepara los cuadros de Presupuestos v/s Ingresos Reales del CEUPS; Diplomados; Unidad de
Post grado y Programas de Titulacion Profesional de las Escuelas Académicas Profesionales.
Registra operaciones en el SIAF, “comprometiendo”, “devengando” y “girando” cheques.
Recepciona y registra los documentos para pago a proveedores, docentes y no docentes por
Servicios No Personales.

Revisa y prepara los documentos de rendicién de gastos, planillas y otros para el envio a la
Oficina General de Economia y Oficina General de Recursos Humanos. etc.

Emite y entrega los cheques a docentes, no docentes y proveedores por las adquisiciones y
servicios prestados en la Facultad.

Atiende y entrega especies valoradas a los alumnos y boletas de pago a docentes y

administrativos.
Atiende a docentes para sus firmas en listado de subvencion por incentivo a la investigacion,

subvencidn econémica extraordinaria, etc.
Archiva cronolégicamente los documentos: oficios, memos, informes, facturas, comprobantes
de pago, recibos por honorarios, planillas de recaudaciones diarias del Banco Financiero,

recibos por alquiler de equipos y ambientes, etc.
Elabora facturas para empresas y/o alumnos del CEUPS, Programa de Diplomados, y POS

&

GRADO. )
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2.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Estudios de técnico en administracion, economia o contabilidad con experiencia en actividades

similares. :
Dominio en el manejo de Excel y programas contables.

Capacidad para trabajar en equipo.

3. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO XY

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es el érgano dependiente de la Direccién
Vg

ey




MOF 2007

3.1. FUNCIONES GENERALES

1. Recepciona, registra y distribuye los documentos oficiales provenientes de las diferentes
dependencias o instituciones dentro y fuera de la Universidad.

2. Registra todos los tramites que se realizan en la Facultad.

3. Brinda atencion a todos los miembros de la comunidad universitaria y a terceros que soliciten
informacién sobre algtin tramite o servicio en la Facultad.

4. Tiene actualizado el Archivo General Documentado de la Facultad.

5. Distribuye con cargos los documentos recibidos o emitidos por la Facultad y lleva el control y
seguimiento correspondiente,

6. Otras que se le asigne.

3.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
- Técnico Administrativo II

3.3, ORGANIGRAMA

I DECANO [

—

DIRECCION
ADMINISTRACION

UNID. DE
TRAM. DUMENT.

.' AR

ORGANOS DE LINEA

3.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Tramite Documentario depende de la Direccion Administrativa y es responsable
ante esta del cumplimiento de sus funciones.

Para el desarrollo de sus actividades coordina internamente con todas las Unidades Organicas de
la Facultad en las é4reas de su competencia; y externamente, con unidades organicas de la
Universidad, instituciones privadas y publicas y usuarios (padres de familia, estudiantes, graduados

etc.).
3.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de S Total S

Bt Denominacién de Cargo N aiin Observaciones

3649 Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y 1 No docente

Archivo
Técnico Administrativo I1 ] No docente.«|+
535 =1
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3.5.1. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
3.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, la formulacion
del Plan de trabajo Anual de la Unidad a su cargo.

2. Coordina actividades de recepcion, clasificacién, registro y distribucién de documentos.

3. Controla la tramitacién de Documentos.

4. Elabora informes en casos especiales.

5. Da sugerencias en la solucién de problemas de caracter administrativo.

6. Absuelve consultas formuladas por los alumnos y orientadas a la solucién de problemas.

7. Publica en lugares visibles y de acceso al usuario, el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Facultad.

8. Organiza, registra y mantiene actualizado el archivo documentario de la Facultad.

9. Mantiene informado al Decano y al Director Administrativo sobre el cumplimiento de sus

funciones.
10. Oftras funciones que se le asigne.

3.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Estudios técnicos en administracion, con conocimientos de clasificacién de archivos y tramite

documentario.
-~ Buenen tratocon puablico.
- Conocimientos de Computacion Basica, Office a nivel de usuario.

3.5.2. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
3.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoya al jefe de la Unidad en la organizacion, direccion y control del sistema de tramite

documentario de la Facultad.
2. Elabora y propone nuevos procedimientos de tramite documentario e implementa sistemas

autorizados para estos procedimientos.
3. Organiza y mantiene actualizado el archivo documentario de la Facultad.
4. Numera y archiva las resoluciones, directivas y circulares dictadas por los distintos 6rganos de

la Facultad.
5. Atiende a las personas que solicitan informacién sobre la tramitacién de un documento o

servicio.
6. Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Tramite documentario y Archivo.

3.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

~ Estudios Técnicos en Administracion Documentaria.
- Experiencia en puestos similares.
— Trato cortés con el piiblico.

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y
MANTENIMIENTO

La Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento es el 6rgano dependiente de . .
la Direccion Administrativa, encargada del mantenimiento, cuidado, proteccion y resguardo de[os By
'-"h;enes muebles e mmueb!es de la Facultad, asi como de la gestion de abastecnmlento compra:s y
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4.1. FUNCIONES GENERALES

1. Implementar y ejecutar las normas que establezca la Oficina General de Servicios Generales,
Operaciones y Mantenimiento de la Universidad.

2. Proporcionar previa autorizacion de la Direccién Administrativa, los Servicios Generales
requeridos por las dreas de la Facultad.

3. Velar por el cuidado y conservacion del Patrimonio de la Facultad.

4. Solicitar oportunamente los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la

Facultad.
5. Llevar a cabo la adquisicién de recursos, contemplados en el presupuesto de la Facultad, con

previa autorizacion de la Oficina General de Planificacion y la Direccion Administrativa.
6. Otras que le asigne la Direccién Administrativa.

4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe de la Unidad de Mantenimiento, Operaciones y Servicios Generales
- Técnicos Administrativos II
- Trabajadores de Servicios II

e
_.F_}\ nRIA
'

4.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECCION
ADMINISTRACION

UNID SERV. GRAL.
OP. Y MANTEN.

ORGANOS DE LINEA

4.4, LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento depende de la Direccién
Administrativa y es responsable ante esta del cumplimiento de sus funciones.

Para el desarrollo de sus actividades coordina internamente con todas las Unidades Orgénicas de
la Facultad en las dreas de su competencia; y externamente, con la Unidad de Servicios Generales,
Operaciones y Mantenimiento; y de Infraestructura Universitaria de [a UNMSM.

4.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

¢}
(I;Ir dc::: Descripcion del Cargo Ne{g;::_io Observaciones
3651 Jefe de la Unidad de Servicios Generales, 1 No docente
Operaciones y Mantenimiento
3652 Técnico Administrativo II d No docentes
Trabajadores de Servicios I1 14 No docentc%s.,.-
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4.5.1. DEL JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

4.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Formula el plan de Trabajo Anual en coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto
y Racionalizacion, y la Direccién Administrativa.

Organiza adecuadamente al personal a su cargo mediante la asignacién de responsabilidades
con el proposito de cubrir integramente todas las areas de servicios de la Facultad.

Programa y mantiene el orden y limpieza de todos los ambientes de la Facultad; asi como vela
por la seguridad de éstos.

Establece las normas para el cuidado y conservacion del Patrimonio de la Facultad.

Mantiene en éptimo estado las instalaciones, mobiliario y equipo de las distintas oficinas, aulas
y ambientes buscando la productividad de los bienes muebles e inmuebles de la Facultad.
Administra, conserva y distribuye los materiales de oficina y limpieza de las diversas unidades
organicas de la Facultad.

Administra el abastecimiento y almacén de bienes de la Facultad, llevando el kardex
correspondiente y los distribuye de acuerdos a indicaciones del Director Administrativo.
Elabora, en coordinacién con las diferentes unidades organicas, el Cuadro de Necesidades de la
Facultad.

Presenta informacién sobre la distribucion y/o destino de los bienes materiales bajo su control.
Realiza anualmente el Inventario de Bienes de la Facultad.

Elabora Normas para la ejecucién del servicio de limpieza, cuidado y conservacion de las
oficinas y demas ambientes de la Facultad, asi como cuida por la conservacion y seguridad de
los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

Acondiciona los espacios necesarios para los eventos especiales organizados por la Facultad.
Coordina y ejecuta el pintado de los ambientes de la Facultad, la reparacion y cuidado de los
servicios higiénicos, instalaciones eléctricas, puertas y ventanas, asi como el mantenimiento y
reparacién del vehiculo, las maquinas y diferentes equipos electrénicos de la Facultad.

. Ejecuta y hace cumplir las normas que sefiala la Oficina General de Servicios Generales,

Operaciones y Mantenimiento y la Oficina General de Infraestructura de la Universidad.

. Otras que le asigne el Director Administrativo.

4.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Estudios superiores de administracion de almacenes o técnico en mantenimiento de
operaciones e instalaciones
Capacidad para trabajar en equipo y conducir personal

4.5.2. SECRETARIA II
4.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumple con las indicaciones dispuestas por el Jefe de al Unidad
Presta apoyo mecanografico a la Direccion Administrativa y demés Unidades de la Direccién
Administrativa de acuerdo a las necesidades.

Organiza y mantiene actualizado el archivo documentado y computarizado de ingresos y
salidas de la Unidad.

Concreta citas para entrevistas del Jefe de la Unidad y hace las anotaciones del caso.

Atiende y coordina con el publico interno y externo de la Facultad.

Brinda informacidn y orientacién sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Cuida por la segundad y consewacmn de documentos y bienes a su cargo.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo de Técnico Profesional en secretariado
Experiencia en atencién al ptblico
Dominio de Ofimatica.

4.5.3. TECNICO ADMINISTRATIVOII-A Y B
4.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplica las técnicas de clasificacion y valorizacidn mds adecuadas para establecer normas y
procedimientos que garanticen el buen uso de los recursos.

Realiza el control fisico de las existencias cuando se requiera, estableciendo la rotacion de
inventarios y articulos inmovilizados.

Efectia e informar oportunamente a la Unidad de Economia respecto a los activos fijos para su

conciliacion permanente.

Da de baja fisica a los bienes de acuerdo a las normas vigentes.

Establece las politicas de inventarios de la Facultad para planificar el nivel optimo de
inventarios, y a través del control, buscar acercarse a lo planificado.

Registra el ingreso y salida de materiales del almacén, tanto en kardex como en el sistema
computarizado.

Realiza el cruce de informacion entre los materiales registrados y lo existente en el almacén,

Otras que el jefe del OSGYM le asigne.

4.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Estudios técnicos de administracion de inventarios y almacén con experiencia en puestos

similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

4.5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO Il - C
4.5.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recopila todas las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios de las distintas unidades
organicas para organizar las compras y abastecimientos mensuales y anuales de la Facultad.
Efectiia las cotizaciones de los bienes y servicios que requiere la Facultad y cuida que los
proveedores cumplan con las especificaciones técnicas.

Analiza y evalua los bienes y servicios adquiridos durante un afio para la planificacion de
compras del siguiente periodo.

Verifica y coordinar con la Direccién Administrativa y la Unidad de Economia la
disponibilidad presupuestaria para la realizaciéon de las compras.

Mantiene el control de los archivos de 6rdenes de compras y toda la documentacién
relacionada a la adquisicion de bienes y servicios.

Establece procedimientos y modelos expeditos para la adquisicién de bienes y servicios de la
Facultad.

Programa, coordina, dirige y supervisa el proceso de compras y abastecimiento.

Controla y mantiene actualizado el registro de proveedores.

. Supervisa el fiel camplimiento de las normas de compras y suministros de la Facultad.

. Planifica y desarrolla programas de compras y abastecimiento sobre la base del planeamlento
de las necesidades de bienes, materiales y servicios. i
«.Elabora y registra informes de procesos de adquisicin de bienes y serwcxos que son'Termt idx
.CONSUCODE. »

i dtras que le asigne el jefe de OSGYM.
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4.5.4.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Estudios técnicos de Administracion con especializacion en Compras y Abastecimiento.
Experiencia en puestos similares.

4.5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO I -D
4.5.5.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisa el uso de equipos e instrumentos audiovisuales de soporte pedagégico a docentes y

alumnos
Establece estrategias que obtengan productividad en el uso de recursos materiales y logisticos

Elabora el cuadro de distribucidon del personal de servicios a fin de brindar la asistencia
necesaria en los horarios de funcionamiento de la Facultad.
Otras que le asigne el jefe de USGYM.

4.5.5.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Estudios técnicos de administracién de operaciones. W N
o NS

Experiencia en puestos similares. SLNMLS,
Capacidad para trabajar en equipo y trato cortes con el ptiblico. a

4.5.6. TRABAJADORES DE SERVICIOS II
4.5.6.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segiin el caso, distribuyen documentos y materiales en general.
Limpia y desinfecta ambientes, aulas, muebles y otros.

Arregla y conserva los jardines.

Custodia locales y bienes.

Ejecuta la instalacién y mantenimiento de maquinas y equipos electronicos de la Facultad.
Elabora informes correspondientes a su funcion.

Otras que se le asigne.

4.5.6.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Instruccién Secundaria y/o técnica seglin el puesto de trabajo.
Experiencia en su campo (técnico en equipos informaticos, electricista, limpieza, carpinteros,

seguridad, jardineros, pintores, etc.).
Capacidad para trabajar en equipo.

5. UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

La Unidad de Impresiones y Publicaciones es el érgano de apoyo dependiente de la Direccion

Administrativa encargada de centralizar y ejecutar las publicaciones ¢ impresiones que faciliten la
impresidn de los curriculos, investigaciones, separatas y otras.

5.1, FUNCIONES GENERALES

Depende directamente de la Direccién Administrativa.
Implementar y ejecutar las normas que al respecto establezca la Oficina General del Sistema de

Bxbhotecas y Blblloteca Central de la universidad.
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3.4.

La Unidad de Impresiones y Publicaciones

5.2. ESTRUCTURA ORGANICA

Jefe de la Unidad de Impresiones y Publicaciones
Técnico en Impresiones II

5.3. ORGANIGRAMA

[ DECANO |

—_—

DIRECCION
ADMINISTRACION

UN. IMPRESIONS
Y PIIRLICOS

ORGANOS DE LINEA

responsable ante esta del cumplimiento de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

depende de la Direccion Administrativa y es

Para el desarrollo de sus actividades coordina internamente con todas las Unidades Organicas de
la Facultad en las 4reas de su competencia; y externamente, con la Oficina General del Sistema de

Bibliotecas y Biblioteca Central de la UNMSM.

5.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne de 2l ok Total :
Orden Descripcién del Cargo Necesabio Observaciones
3653 Jefe de la Unidad de Impresiones y Publicaciones 1 No docente

Técnico en Impresiones II 2 No docentes

5.5.1. DEL JEFE DE UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

5.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordina y supervisa las impresiones, reproducciones y publicaciones que sean requeridos por
la Facultad.

2. Conserva en buen estado los equipos de impresiones, asignados a la Unidad.

3. Coordina con las unidades académicas la reproduccion de material didactico y bibliografico a

fin de captar recursos econémicos para la compra de materiales.
4, Propone trabajos de diagramado para la impresién de folletos, textos, documentos técnicos y

administrativos.

5. Ejecuta la impresién y publicacion de trabajos de investigacion, revistas, folletos, guias; de

acuerdo a directivas.

“. . Desarrolla otras funciones que le asigne la Direccién Administrativa inherentes ﬁf;c,ar-gq.,
Fic = T
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3.
6.
7.
8.

10.
k.

5.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Estudios o conocimientos de diagramacién y disefio grafico.
Capacitacion en el area.

Experiencia en el manejo de sistemas computarizados.

Experiencia en conduccién de personal y buen trato con el publico

5.5.2. TECNICO EN IMPRESIONES II-A
5.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecuta los procesos de impresion y encuadernacion que se le encarguen.
Cuida por el uso adecuado y cuidado de los bienes a su cargo.
Distribuye, supervisa y coordina los trabajos de impresion de acuerdo a especialidades,

materiales y costos de los trabajos.

Recepciona y archiva copias de los trabajos que realiza la imprenta.

Calcula presupuestos de trabajos de imprenta y elabora pautas de impresion.

Realiza estadisticas propias de su gestion.

Otras funciones que le asigne el Jefe de unidad.

Programa y costea la impresion y publicaciones de todos los materiales que la Facultad

necesite para el cumplimiento de sus funciones.
Controla las impresiones, reproducciones y publicaciones que sean requeridas por la Facultad.
Mantiene un registro actualizado de las impresiones y publicaciones realizadas en Ia Unidad.

Otras que le asigne el jefe de la Unidad.
5.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Conocimientos técnicos en el manejo de maquinas impresoras y fotocopiadoras.
Experiencia en puestos similares.

5.5.3. TECNICQO EN IMPRESIONES II-B
5.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efecttia el mantenimiento periddico preventivo de los equipos y maquinas de la Unidad
Repara las maquinarias ante un fallo en su funcionamiento u operatividad.
Asiste al Jefe de la unidad cuando se le requiera

5.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Con conocimientos técnicos de mantenimiento, programacién y reparacion de equipos de

fotocopiado e impresion.
Experiencia en puestos similares.
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CENTRO DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS - CPBS

El Centro de Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios — CPBS, es el 6rgano encargado
de la administracién y oferta de produccién de bienes, prestacion de servicios, proyectos y
consultoria al sector ptblico y privado, asi como de la investigacién aplicada generada en la

Facultad.
A. FUNCIONES GENERALES

1. Fortalecer el proceso de enseiianza — aprendizaje de las carreras profesionales, mediante la
ejecucion de proyectos orientados a los procesos productivos y a la prestacién de servicios.

2. Identificar prioridades de atencion, de acuerdo a la carrera profesional, en funcién a la
demanda del mercado, teniendo en cuenta los fines que persigue la Facultad — Universidad

3. Garantizar la participacién de autoridades, docentes y estudiantes de la Facultad en la ejecucién
de los proyectos, de acuerdo con su formacion y experiencia profesional.

4. Enmarcar dentro del principio Costo - Beneficio los proyectos de produccion y servicios,
asegurando ingresos razonables de rentabilidad econdmica - financiera y social.

5. Dotar de infraestructura y equipamiento que garanticen la ejecucién de los proyectos para el

centro de produccion y prestacion de servicios.
6. Incorporar en los sistemas de informacién administrativa, contable y tributaria que utiliza la
Universidad, los procesos técnicos y administrativos que se requieran para la ejecucién de los

proyectos demandados.
7. Propiciar la participacion organizada de los miembros de la comunidad universitaria, en el

desarrollo productivo y prestacion de servicios del pais.
8. Generar recursos propios con participacion directa de docentes, estudiantes, trabajadores y

egresados.

B. ESTRUCTURA ORGANICA

— Director del CPBS

- Comité Ejecutivo del CPBS
- Jefe de Proyecto

- Secretaria II

~ Técnico Administrativo I

C. ORGANIGRAMA
DECANATO

DIR. DEL CENTRO
PROD.BYS

COMITE EJECUTIVO
]

S A e
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D. LINEAS DE AUTORIDAD, COORDINACION Y RESPONSABILIDAD

El Director del Centro de Produccion de Bienes y Servicios - CPBS, ejerce autoridad sobre el
personal docente y no docente que conforman su Unidad. Es responsable ante el Decanato y
Consejo de Facultad del cumplimiento de sus funciones.

Coordina internamente con cada una de las Escuelas Académico Profesionales para tomar
conocimiento de los proyectos de investigacion y de inversion que se generan en las diversas
carreras profesionales que desarrolla la Facultad.

Externamente coordina con los CENPRO de otras Facultades, con la Oficina de Coordinacién
de Centros de Produccion, instituciones publicas y privadas afines; y personas naturales y juridicas
a las que presta sus servicios.

E. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

0 e Oxdew Denominacion de Cargo N el : Observaciones
ecesario
3667 Director 1 Docente
Secretaria 1 No Docente
Técnico Administrativo II 1 No Docente

1. DEL COMITE EJECUTIVO DEL CENTRO PRODUCCION DE BIENES Y
SERVICIOS

Es el 6rgano colegiado de gestion empresarial en materia de produccion, servicios, finanzas,
comercializacién y administracion del CPBS. integrado por el Director del Centro de Produccion
de Bienes y Servicios, los tres Directores de las Escuelas Académico Profesionales, el Jefe de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion y el Director Administrativo de la Facultad.

1.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formula la politica y planes de desarrollo del CPBS, estableciendo los criterios y normas
generales para su funcionamiento de acuerdo a las directivas impartidas por el Consejo de
Facultad y la Oficina de Coordinacion de Centros de Produccion de la Universidad.

2. Promueve y propone la realizacion de convenios interinstitucionales que contribuyan con el

desarrollo de los CPBS.
3. Evalta peri6dicamente el desarrollo de las actividades del CPBS y da cuenta al Decanato y

Consejo de Facultad.
4. Supervisa la participacidn y avance en el logro de metas y objetivos, del Director y Jefes de

Proyectos del CPBS.
5. Otras que determine el Consejo de Facultad.

1.2 REQUISITOS PARA EL. CARGO

- Docente Ordinario a tiempo completo.
- Cumplir con los requisitos que exige el Reglamento de Actividades de Produccion de Bienes y

Servicios del CENPRO.
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2. DEL DIRECTOR DEL CENTRO PRODUCCION DE BIENES Y
SERVICIOS

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Elabora el PTI. y PTO. en funcién a los proyectos de investigacién y/o inversién que se generen

en las carreras profesionales.
Elabora y difunde la normatividad para la formulacién de los proyectos de investigacién y de
inversién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Oficina de Coordinacion de

Centros de Produccion de la Universidad.

Propone al Consejo de Facultad a través del Decano, las lineas de produccion y de servicios
prioritarios que cuenten con proyectos sustentados técnica u financieramente, para su
aprobacion y revisidn por los rganos asesores y de gobierno de la universidad.

Supervisa el cumplimiento de los contratos y demas obligaciones pactadas.

Designa al Jefe del Proyecto o actividad, el mismo que sera responsable de las actividades de
produccion de bienes y prestacion de servicios.

Supervisa la buena marcha de las actividades informando periddicamente a la autoridad
correspondiente.

Mantiene actualizada la cartera de especialistas, como el registro y archivo de proyectos y

actividades de la unidad productiva.
Promueve y establece convenios de cooperacion técnica nacional e internacional que se

requieran para fortalecer los proyectos que se administran.
Otras funciones propias de su competencia, que le sean asignadas por Consejo de Facultad o por

el Decano.

2.2 REQUISITOS PARA EL CARGO

Docente Ordinario a tiempo completo
Experiencia comprobada en gestién, consultoria y elaboracién de proyectos de investigacion y

de inversion.

3. DE LA SECRETARIA
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibe, registra, clasifica y distribuye la correspondencia de ingreso y salida de documentos
del Centro de Centro de Produccion de Bienes y Servicios.

Redacta, mecanografia y organiza los documentos del CPBS de acuerdo a las indicaciones y
requerimientos de la Unidad Organica.

Lleva la agenda de citas y entrevistas del Director y hace las anotaciones del caso.

Cuida por la seguridad y conservacion de los documentos, equipos a su cargo.

Prepara el pedido de material de Oficina, previa firma del Director y los solicita a la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento de la Facultad.

Asiste a los Jefes de Proyectos en tareas de su competencia.

Otras que le asigne el Director del CPBS.

3.2 REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo profesional o técnico de Secretaria.
Conocimiento de sistemas y programas computarizados.
Experiencia en conduccién de personal y buen trato con el phblico.
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4. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectia acciones de tramitacion entre la Direccién del CPBS y empresas, entidades publicas,
privadas y otras instituciones.

Apoya administrativamente en la ejecucidn de los proyectos de Investigacién y/o inversion.
Asiste a los Jefes de Proyectos, docentes y estudiantes en tareas de su competencia.

Apoya logisticamente en los eventos académicos que realiza el CPBS.

Cuida de la seguridad y mantenimiento a los equipos, instrumentos y maquinas, patrimonio del
CPBS.

Otras funciones que le asigne al Director del CPBS.

4.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo de técnico en administracion o informatica.
Conocimiento de sistemas y programas computarizados.
Experiencia en labores afines al puesto y buen trato con el publico.
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CAPITULO IV
ORGANOS DE APOYO ACADEMICO

DEPARTAMENTO ACADEMICO

El Departamento Académico es el drgano de apoyo académico de las Escuelas Académico
Profesionales de la Facultad, que tiene como mision coordinar las actividades de los Profesores de
las disciplinas afines, asi como de la distribucion de la carga académica. Esta a cargo de un docente
ordinario a tiempo completo, Coordinador de Departamento Académico.

A. FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar las actividades lectivas y no lectivas de los Profesores de la Facultad y supervisar el

cumplimiento de las mismas.

2. Proponer al Consejo Académico de Facultad la Carga Lectiva y No Lectiva de los Docentes de
acuerdo a las normas vigentes al respecto.

3. Programar las necesidades del Personal Docente, proponiendo la contratacion de los mismos.

o~ 4. Promover la Capacitacion y Perfeccionamiento del Personal Docente.

5. Informar periédicamente al Decano sobre el cumplimiento de la Carga Lectiva.

6. Coordinar con los Directores de las Escuelas Académico Profesionales para la distribucion de
la Carga Lectiva.

7. Proponer a los Profesores para las diferentes actividades como Jurados Ad-Hoc, Consejero de
Matricula, actividades de Proyeccién Social, Investigacion y otros.

8. Coordinar y organizar, conjuntamente con la Unidad de Coordinacidon Curricular todas las
actividades académicas relacionadas con los Syllabus de las Asignaturas de su competencia.

9. Brindar servicios Inter. facultativos docentes a otras Facultades de acuerdo a los requerimientos
de estas.

10. Recabar el registro de los controles de asistencia y permanencia de los Docentes, con el fin de
evaluar el trabajo lectivo y no lectivo y emitir los Informes correspondientes al Decano.

[ 1. Otras funciones que se le asigne el Decano y/o el Consejo de Facultad.

B. ESTRUCTURA ORGANICA

- Coordinador de Departamento Académico
- Técnico Administrativo I1

C. ORGANIGRAMA

DECANO

‘ DEP. ACADEMICO
DE ADMINISTRACION

ORGANOS DE LINEA
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D. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Departamento Académico depende directamente del Decanato de la Facultad y ejerce
autoridad sobre el Personal Docente de las E.A.P.s, asi como del Personal Administrativo a su

cargo.

Coordina internamente con todas las Escuelas Académico Profesionales, y externamente con
organismos similares de otras Facultades, dentro y fuera de la Universidad; con conocimiento del

Decano. i

E. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de LT Total :

Orden Descripcion del Cargo N osisaitio Observaciones
3655 Coordinador de Departamento Académico 1 Docente
3656 Técnico Administrativo II 1 No docente

DEL COORDINADOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Distribuye la Carga Académica de los Profesores Ordinarios y Contratados del Departamento
Académico a su cargo antes de comenzar el semestre o afio lectivo, de acuerdo a las
necesidades de la Facultad y de las diferentes Escuelas Académico Profesionales.
Controla la asistencia y permanencia de los Docentes, asi como el cumplimiento de las
actividades académicas del Departamento.
3. Verifica que a todos los Profesores de su dependencia se les haya asignado carga académica
completa.
4. Mantiene la Ficha Personal de méritos y faltas de los Docentes, categorias, tiempo de servicios,
carga docente semestral, licencias, vacaciones, afio sabético, etc.
5. )Presenta el Informe Semestral de Evaluacion del Desempefio Docente.
6. Formula las solicitudes de contratacion de los Ayudantes de Cétedra ante el Director de la
Escuela Académico Profesional para su convocatoria al Concurso llevado a cabo por la

Facultad.
7. Promueve la capacitacion y perfeccionamiento docente a través de la realizacion de eventos

académicos y la consecucion de becas y estimulos.
8. Otras funciones que se le asignen.

[

REQUISITOS PARA EL CARGO

- Docente Ordinario a tiempo completo

= Titulo profesional en Administracién o profesién afin.
- Amplia experiencia como docente universitario.

- Amplia experiencia laboral en el drea de ensefianza.

DE LOS PROFESORES ORDINARIOS

PROFESORES PRINCIPALES

Son docentes ordinarios de alta graduacién que ejercen y realizan funciones y actividades
docentes, de Investigacion y de Proyeccion Social, relacionadas al proceso de formacion y
“gspecializacion profesional. LB A
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Imparten ensefianza relacionada con su especialidad, promoviendo y desarrollando una actitud
critica entre los alumnos de Pre-Grado y Post-Grado (Maestria)

2. Dirigen y asesoran la elaboracion y/o sustentacion de Tesis y/o Trabajos de Investigacion a los
alumnos de Pre-Grado y Post-Grado.

3. Preparan los Syllabus de las Asignaturas a su cargo, de acuerdo a las normas impartidas por el

Coordinador de Departamento.
4. Organiza, coordina y dirigen las Practicas de Investigacion a los alumnos de Pre-Grado y Post-

Grado.

5. Controlan el registro de las calificaciones de los alumnos.

6. Registran las actas de notas de acuerdo a las normas y entregan al Coordinador de turno.

7. Realizan estudios de Investigacién de acuerdo a su especialidad, emitiendo Informes sobre los
Trabajos realizados o el avance de los mismos.

8. Dictan cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio del Centro de
Extensién Universitaria y Proyeccion Social.

9. Evaltan el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado emitiendo
Informes al respecto.

10. Reciben y desarrollan capacitacién profesional y de alta especializacion en su area, asi como

en técnicas de ensefianza universitaria.

oA

REQUISITOS PARA EL CARGO | | o

- Titulo Profesional en el 4rea de ensefianza.
- Grado Académico de Magister y/o Doctor en el drea de ensefianza. * Ly
- Capacitacion especializada en el drea de ensefianza.

- Amplia experiencia como Docente universitario. ' o MLS
- Amplia experiencia laboral en el 4rea de ensefianza. B

PROFESORES ASOCIADOS

Coordinan y ejecutan actividades docentes, de Investigacion y Proyeccidn Social, relacionados
con el proceso de formacién y especializacion profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Imparten ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los alumnos de Pre-
Grado y Post-Grado (Maestria y Doctorado)

2. Dirigen y asesoran la elaboracién y/o sustentacion de Tesis y/o Trabajos de Investigacion a los
alumnos de Pre-Grado y Post-Grado.

3. Preparan los Syllabus de las Asignaturas a su cargo, de acuerdo a las normas impartidas por el

Coordinador del Departamento.
4. Organizan, coordinan y dirigen las Précticas de Investigacién de los alumnos de Pre-Grado y

Post-Grado.

Administran el registro de las calificaciones de los alumnos.

Administran las actas de notas de acuerdo a las normas y entregan al Coordinador de turno.

Realizan estudios de Investigacién de acuerdo a su especialidad, emitiendo Informes sobre los

trabajos realizados o el avance de los mismos.

8. Dictan los Cursos de Capacitacién y/o Perfeccionamiento a la Comunidad por medio del
Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion Social.

9. Evaltan el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado participante
del CEUPS; emitiendo Informes al respecto. csseilh.

1. Reciben y desarrollan Capacitacion Profesional y de Especializacion en su a::eap.ag[_c'

| “técnicas de ensefianza universitaria. : RNCIAE N A

~J O Ln
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REQUISITOS PARA EL CARGO

- Grado Académico de Magister o titulo profesional en el 4rea de ensefianza
- Capacitacion especializada en el 4rea de ensefianza.

- Experiencia como Docente universitario.

- Experiencia laboral en actividades del 4rea de ensefianza.

PROFESORES AUXILIARES

Docentes ordinarios con titulos profesionales que ejecutan actividades docentes, de
Investigacion y Proyeccion Social relacionados con el proceso de formacion profesional,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Imparten ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los alumnos de Pre-
Grado, relacionados a su especialidad.
2. Dirigen y asesoran la elaboracién y/o sustentacién de Tesis y/o Trabajos de Investigacion a los

alumnos de Pre-Grado.

3. Preparan los Syllabus de las Asignaturas a su cargo, de acuerdo a las normas impartidas por el
Coordinador de Departamento Académico.

4. Organizan, coordinan y dirigen las Practicas de Investigacion de los alumnos de Pre-Grado,
segun su especialidad.

5. Administran el registro de las calificaciones de los alumnos.

6. Administran las actas de notas de acuerdo a las normas y entregan al Coordinador de turno.

7. Dictan Cursos de Capacitacion y/o Perfeccionamiento a la Comunidad a través del Centro de
Extensién Universitaria y Proyeccién Social,

8. Reciben y desarrollan Capacitacion Profesional y de Especializacion en su 4rea, asi como en
técnicas de ensefianza universitaria.

REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo Profesional en el drea de enseiianza.

- Capacitacidn especializada en el area de ensefianza.

- Experiencia como Docente universitario.

- Experiencia laboral en actividades del area de ensefianza.

JEFE DE PRACTICAS

Profesionales que coordinan y ejecutan actividades como asistentes y apoyo al Docente
Universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asisten y apoyan al Docente Universitario en las clases practicas.
Organizan, coordinan y dirigen las Practicas a los alumnos de Pre-Grado, segiin su

especialidad.
Asisten a los docentes ordinarios, en la elaboracién de estudios de Investigacion de acuerdo a

su especialidad.
4. Evaltan el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza - aprendizaje del alumnado,

emitiendo Informes sobre ello.
5. Reciben y realizan cursos de capacitacion profesional y de especializacién en su area, asi c?{ﬁé)

en técnicas de ensefianza universitaria.

| o T —

L
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REQUISITOS PARA EL CARGO

Grado Académico de Bachiller en el 4rea de ensefianza.
Capacitacion especializada en la ensefianza universitaria.

TECNICOS ADMINISTRATIVOSII Ay B
FUNCIONES ESPECIFICAS

Asisten al Coordinador del Departamento Académico en tareas operativas

Realizan labores de redaccidn, distribucion y archivo de la documentacién oficial del
Departamento.

Atienden y mantienen actualizada la Agenda del Coordinador del Departamento

Asisten a los docente en informacidn sobre cargas lectivas y no lectivas..

Velan por el cuidado y conservacion de los bienes y enseres asignados al Departamento.
Registran y controlan los requerimientos de equipos e instrumentos audiovisuales de soporte
pedagdgico para los docentes.

Atienden las necesidades de material de ensefianza para los docentes.

Coordinan y elaboran las cargas académicas semestrales, segiin las indicaciones del
Coordinador del Departamento

Otras que les asigne el Coordinador del Departamento Académico.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Técnico Administrativo o equivalencia.
Conocimientos en sistemas de programas de computacion
Experiencia minima de 1 afio en el cargo.
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CAPITULO IV

ORGANOS DE LINEA

1. ESCUELAS ACADEMICO PROFESIONALES DE ADMINISTRACION,

TURISMO Y NEGOCIOS INTERNACIONALES

Son los érganos de linea encargados de la formacién académico - profesional de los estudiantes

de Pre - Grado de la Facultad de Ciencias Administrativas, la cual cuenta con tres Escuelas
Académico Profesionales que estan a cargo de un Profesor Ordinario que cumpla con lo establecido
en el Art. 104° del Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

1.1. FUNCIONES GENERALES

Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Estudios para la formacion académico
profesional de los estudiantes del Pre-Grado.

Coordinar con el Departamento Académico de la Facultad de Ciencias Administrativas las
necesidades de Personal Docente para la ejecucién del Plan de Estudios.

Gestionar el Semestre Académico o Afio Lectivo en lo referente a la Carga Académica Lectiva;
asi como las exigencias y comportamientos de los estudiantes.

Evaluar el cumplimiento de los Docentes en la labor lectiva que desarrolla la Escuela
Académico Profesional.

Coordinar con la UFAYOE el Programa de Pricticas Pre-Profesionales de la Facultad y apoyar
en la ejecucion eficiente de sus actividades.

Coordinar con todas las dependencias de la Facultad para efectos de brindar una eficiente
formacion académica a los estudiantes.

Conducir los procesos de Titulacion Profesional de acuerdo a las modalidades previstas en su
reglamento

Las demds funciones que le sean asignadas.

1.2. ESTRUCTURA ORGANICA

Director de la Escuela Académica Profesional
Comités Asesores de cada Escuela Académica Profesional

Secretarias
1.3. ORGANIGRAMA g
P
DECANO AT
?llrj;‘.,“-:df:f
{I=18
J 3‘;'\7'5'\":33, k
E.AP. DE o
ADMINISTRACION ;
| RHRIENE 1‘ | COMITE ASESOR | 3
‘ NEG. INTERNAC, i i
A
W
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1.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las Escuelas Académico Profesionales dependen directamente del Decanato y ejercen autoridad

sobre los alumnos integrantes de la Facultad, asi como de los Docentes y Personal que conforman
su drea.

Son responsables ante el Decanato de conducir la formacion profesional de los alumnos y de

evaluar el desarrollo profesional de los Docentes.

ext

Coordinan internamente con los érganos de apoyo, asesoria y linea de la Facultad v
ernamente con la Alta Direccion - Area Académica - Administrativa.

1.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(=]
sy Denominacién de Cargo N i::::-io Observaciones
3657-59-61 Directores de la E.A.P. Administracion 3 Docentes
3658-60-62 Secretarias IT 3 No docentes
Especialista Administrativo 1 No docente

11.
12
13.

14.

15.
616

17. Organizan y efectiian Seminarios Curriculares.

1.5.1. DE LOS DIRECTORES DE LAS ESCUELAS ACADEMICO
PROFESIONALES DE ADMINISTRACION, TURISMO Y NEGOCIOS
INTERNACIONALES

1.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Integran el Consejo de Facultad.
Planifican y evalGan el funcionamiento de las Escuelas Académico Profesionales en

coordinacidn con el Comité Asesor.

Elaboran el Plan de Trabajo Anual de las Escuelas Académico Profesionales, en coordinacién
con la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Elaboran, coordinan, ejecutan y evallian el Plan de Estudios de las Escuelas Académico
Profesionales a su cargo, para la mejor formacién profesional del estudiante.

Proporcionan los medios necesarios para el normal desarrollo de los Cursos de las Escuelas y
las Investigaciones.

Evaluan los Planes de Estudios correspondientes, conjuntamente con el Comité Asesor.

Cuidan el cumplimiento, entrega y desarrollo de los Syllabus de las Asignaturas.

Proponen anualmente al Consejo de Facultad, el Cuadro de Vacantes para el Concurso de
Admision.

Proponen el nombramiento de Jurados para evaluar a los estudiantes en casos especiales.

. Evaltan el cumplimiento de los Docentes en la labor lectiva que desarrolla la Escuela

Académico Profesional.
Proponen el nombramiento de los Jurados correspondientes para la graduacién y/o titulacién.

Proponen los Jurados Ad-Hoc para la graduacion y/o titulacion.
Aprueban y declaran expedito para la obtencién del Grado Académico de Bachiller o Titulo
Profesional en coordinacién con la Comision de Grados y Titulos

Opinan sobre Convalidaciones de Cursos, Reserva de Matricula, Traslados, Cambio de.Turno,
etc. de los estudiantes de la Facultad en coordinacion con la Direccion Académica. %
Refrendan los Diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
Coordinan las actividades de Practicas Pre - Profesionales.

Y i
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18. Organizan y efectiian eventos académicos de alcance nacional e internacional que constituyan
el avance de la Ciencia y la Tecnologia en beneficio de la formacién y el perfeccionamiento de
un adecuado Perfil Profesional.

19. Las demds que le sean asignadas.

1.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Profesor Ordinario a tiempo completo.
- De preferencia con grado de Magister o Doctor.
~ Pertenecer a la EAP. para la cual se le designa como Director.

1.5.2. DE LOS COMITES DE ASESORES DE LAS ESCUELAS ACADEMICO
PROFESIONALES DE ADMINISTRACION, TURISMO Y NEGOCIOS
INTERNACIONALES

Es ¢l encargado de asesorar académicamente al Director de la Escuela Académico Profesional,
en temas de alta planificacién y direccién para la toma de decisiones y el de proponer e informar al
Consejo de Facultad sobre asuntos de su competencia.

1.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaldan el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional.
Aprueban las Curriculas de Estudios Profesionales, conjuntamente con los Directores de las
Escuelas Académico Profesionales, en coordinacién con la Oficina de Coordmacmn Curricular,
quiénes lo elevaran al Consejo de Facultad para su aprobacion.

3. Supervisan el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales por la Escuela
Académica Profesional.

4. Informaran al Decano y/o al Consejo de Facultad, sobre las actividades académicas de los

Docentes que sirven a las Escuelas cuando estos lo soliciten.

Proponen, conjuntamente con las Escuelas Académica Profesionales, y elevan al Consejo de

Facultad, el nimero de vacantes para el Concurso de Admisién, asi como las vacantes de

traslados internos, externos, exonerados y otros.
6. Otras que indica el Art. 105° del Estatuto de la Universidad y las que el Consejo Académico de. -

Facultad o el Decano deleguen. o f 7t

Lin

1.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO o Ml T
- Ser profesor ordinario a tiempo completo, principal o asociado de la especialidad de la E.A.P.."_"-:l.:.i..f._-"
= Poseer Grado Académico de Doctor o Maestro o Titulo Profesional de la especialidad. ..~/ -

L

o

1.5.3. DE LAS SECRETARIAS DE LAS DIRECCIONES o
1.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS : e 5

I. Reciben, registran, clasifican y distribuyen la correspondencia de entrada y de salida de la
Direccién de Escuela.
2. Verifican y envian la correspondencia debidamente firmada y sellada a su lugar de destino.
3. Prestan apoyo mecanografico a las Direcciones de Escuelas y demas personal de las Escuelas
de acuerdo a las necesidades.
4. Organizan y mantienen actualizado el archivo de la documentacién de las Direcciones:-de.
. Escuelas de acuerdo a las directivas establecidas al respecto por la sede Central. : ;
. Elaboran la documentacién de requerimientos para bienes y servicios que;
- '-.'Academ:cc Profesionales necesitan para su funcionamiento

“Otras acciones que le asignen las Direcciones de las Escuelas.
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1.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo de Técnico Profesional en secretariado.
- Buenos conocimientos de sistemas computarizados.
- Experiencia en conduccién de personal y buen trato con el piblico

2. UNIDAD DE POST-GRADO

Es el 6rgano académico - administrativo de linea de la Facultad encargado de planificar,
organizar y dirigir y evaluar las actividades académicas, administrativas e institucionales,
orientadas al Perfeccionamiento Profesional a través de los estudios de Post-Grado: Maestria,
Segunda Especialidad y Doctorado. La Direccion esta a cargo de un Docente Ordinario a
dedicacién exclusiva o tiempo completo, elegido segiin el Art. 15°. Del Estatuto de la Universidad.

2.1. FUNCIONES GENERALES

1. Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de Post-Grado de la
Universidad.

2. Planificar, organizar, dirigir y evaluar los estudios de Post-Grado, y Segunda Especialidad de la
Facultad de Ciencias Administrativas.

3. Proponer a los Docentes que tendrén a su cargo el dictado de las diferentes asignaturas de la
Unidad de Post-Grado.

4. Ejecutar los Planes de Estudio, conducentes al Grade de Maestria y Doctorado y proponer los
Jurados correspondientes.

5. Coordinar permanentemente con la Escuela de Post-Grado de la Universidad.

6. Elaborar, aprobar y proponer al Consejo de Facultad el PTI y PTO anual de la
Unidad de Post Grado

7. Promover y establecer convenios académicos e institucionales con organizaciones
nacionales e internacionales que favorezcan el desarrollo y posicionamiento del la Unidad de
Post Grado.

2.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Director

- Comité Directivo

- Coordinador Académico

- Coordinador Administrativo

- Secretarias

- Técnico Administrativo II . = Sl s 2 Wi

2.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECTOR

‘ COMITE DIRECTIVO ——’

COORD. ACADEMICA COORD,
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
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2.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Post-Grado ejerce autoridad sobre los Docentes y personal administrativo de esta
Unidad. Asimismo, depende en lo ejecutivo del Decanato de la Facultad y en lo normativo de la

Escuela de Post-Grado de la Universidad.

La Unidad de Post-Grado es responsable ante el Decanato, Consejo de Facultad y la Escuela de
Post-Grado del cumplimiento de sus funciones.

La Unidad de Post-Grado establece niveles de coordinacién interna con el Departamento
Académico, la Unidad de Investigaciéon, Escuelas Académico Profesionales y Direccion
Administrativa; externamente coordina con la Escuela de Post-Grado, las Unidades de Post- Grado .
de otras Facultades y con diversas instituciones y Universidades Peruanas y extranjeras. LA

2.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS Lo
=]

gr d(ii Descripcion del Cargo N;::::'io Observaciones

3668 Director de la Unidad de Post Grado 1 Docente

3669 Coordinador Académico 1 Docente

3670 Coordinador Administrativo | Docente g | i

Secretaria II 2 No docentes® .« | .-
Técnico Administrativo I1 1 No docentes . 4 i

2.5.1. DEL COMITE DIRECTIVO

Es el encargado de gestionar, conjuntamente con el director de la Unidad de Post Grado de la
Facultad de Ciencias Administrativas, temas de alta especializacion en planificacion y direccion
para la toma de decisiones. Art. 15° Estatuto de la Universidad Mayor de San Marcos.

2.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y estructurar la Curricula de Maestria, y cursos de Post-Grado Simple, que se dicta en

la Facultad.

2. Proponer a la Alta Direccion de la Universidad a través del Consejo de Facultad y Escuela de
Post-Grado, la creacion, de nuevas especialidades en Maestrias y menciones en Post-Grado.

3. Proponer los lineamientos de la Formulacion del Proyecto de Presupuesto y del Plan de
Trabajo Anual.

4. Aprobar anualmente los Planes de Estudio que seran ratificados por el Consejo de Facultad.

5. Aprobar la Nomina de Tutores, Asesores de Tesis y asignacién de Jurados para la realizacion y
sustentacion de las Tesis de Post-Grado.

6. Evaluar los resultados técnico — pedagdgicos y académicos de las asignaturas dictadas,
proponiendo variaciones y correcciones pertinentes.

7. Proponer los Jurados de Tesis de Maestria.

8. Elaborar el Cuadro Anual de Vacantes para Admisién a la Maestria y 2° Especialidad.

9. Programar los concursos de seleccién para el ingreso a la Maestria segiin las normas

establecidas por la Escuela de Post-Grado.
10, Informar trimestralmente a la Escuela de Post-Grado y al Consgjo de FacuitacLsobre el

desarrollo de sus actividades.
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2.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

e Lt
- Docente Ordinario a tiempo completo con Grado de Doctor o Magister. PAST N
- Experiencia como docente universitario PAS &

§

- Experiencia laboral y profesional en actividades del 4rea de ensefianza superior. i

2.5.2. DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POST-GRADO * ¥

2.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Integra el Consejo de Facultad y Comité Directivo de la Unidad de Post Grado
Dirige y evaltia el funcionamiento de la Unidad a su cargo.

Propone la Némina de los Comités Coordinadores de Maestrias de la Facultad.
Propone a la Escuela de Post-Grado el otorgamiento de los Grados de Magister.
Propone al Consejo de Facultad el otorgamiento de los Titulos de Especialistas.
Autoriza los gastos y controlar la ejecucion del Presupuesto de la Unidad a su cargo.

Presentar a la Escuela de Post-Grado el niimero de vacantes para el Concurso de Admisién a
Post-Grado, aprobados por el Consejo de Facultad.

8. Coordina con las Unidades de Post-Grado de otras Facultades, el Plan de Estudios de Maestrias

en las areas afines.
9. Nomina a los Tutores, a propuesta del Comité Directivo y elevar dicha nomina a la Escuela de

Post-Grado para su conocimiento.
10. Remite a la Escuela de Post-Grado, las Pre-Actas y Actas Promocionales para su registro y

procesamiento en el Centro de Computo.
11. Remite a la Escuela de Post-Grado, al finalizar el semestre o periodo, el Cuadro de Méritos de

los Alumnos en cada grupo promocional.
12. Ejerce las demds atribuciones que se establecen en el Reglamento de la Unidad de Post-Grado,

Reglamento General de Post-Grado y el Estatuto de la Universidad.
13. Las demds que le asignen.

e

2.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Grado de Doctor o estudios equivalentes.
- Experiencia como docente universitario.
- Experiencia laboral y profesional en actividades del area de ensefianza.

2.53. DEL COORDINADOR ACADEMICO DE LA UNIDAD DE POST-GRADO
2.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Propone el Plan de Trabajo y Presupuesto Anual de las actividades académicas de la Unidad de

Post Grado, en coordinacion con la Direccién de la UPG.

Planifica el Calendario Académico y de Matricula de la UPG.

Dirige y supervisa el personal docente que conforman la Unidad Post Grado.

Suscribe conjuntamente con el Director los Documentos académicos de la UPG.

Suscribe y firma las constancias referidas al drea de su competencia.

Acttia como Fedatario de la UPG, conjuntamente con el Director Académico de la Facultad.

Supervisa la actualizacién del Archivo del Syllabus, base para las Convalidaciones

Planifica, organiza y dirige el Proceso de Admision de la UPG.

Brinda asesoramiento técnico pedagdgico a los docentes de la UPG.

0. Es responsable del Proceso de Evaluacion de actividades académicas y del desgggpe@gidpccpﬁ
/5

de la UPG :
1. Integra el Comité Directivo de la Unidad de Post Grado.

—_—

SR NV R
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2.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Docente Ordinario de la Facultad a tiempo completo.
- Grado de Magister o Doctor.
- Experiencia en programacién y direccién de actividades académicas de perfeccionamiento

profesional universitaria.

2.5.4. DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE POST-GRADO

2.5.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presta apoyo al Director de la UPG. para el cumplimiento de los fines y objetivos en las dreas

y temas de su competencia.

Planifica, dirige y controla las actividades administrativas con el personal que esta a su cargo.

Administra y evalta los diferentes sistemas administrativos implementados en la UPG.

Coordina, supervisa y evalia las acciones de asistencia, puntualidad y permanencia del

Personal Administrativo.

5. Organiza, dirige, supervisar y evalia la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la UPG.

6. Programa, organiza y evalia en coordinacién con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y -
Racionalizacion, la disponibilidad presupuestaria de la UPG. Asi como el Plan de Trabajo
Anual y Presupuesto del area a su cargo.

7. Proporciona los bienes y servicios que requieran las unidades académicas y administrativas de

la UPG. De acuerdo al Presupuesto con que ésta cuenta.

Cuida por la seguridad y conservacion de los bienes ¢ inmuebles de la UPG.

9. Propone, emite y difunde las directivas, normas y procedimientos para la buena administracion
de recursos y para un mejor desenvolvimiento operativo de las oficinas a su cargo.

10. Planifica, organiza y dirige la logistica y administracién del Proceso de Admision a la UPG.

11. Dispone y asigna acciones de control previo para el adecuado funcionamiento administrativo.

12. Otras que le asigne el Director de la UPG.

R

[+-]

2.5.4.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo Profesional en Administracion y/o profesion afin.
- Experiencia en gestion educativa.

- Conocimiento de sistemas y programas computarizados.
- Capacidad para conducir personal y trabajar en equipo.

2.5.5. DE LA SECRETARIA II - A

2.5.5.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumple con las indicaciones dispuestas por el Director de la Unidad de Post-Grado.

2. Lleva en coordinacién con la Oficina de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos los
rendimientos académicos de la Facultad.

3. Redacta y mecanografia la correspondencia para la firma del Director.

4, Presta apoyo mecanografico a la Direccién y demds elementos orgdnicos de acuerdo a las

necesidades. .
5. Organiza y mantiene actualizado el Archivo de la documentacién de entrada y salida de la

Unidad.
6. Proporciona informacién escrita u oral a los Alumnos y Profesores de la Unidad.
7. Concreta citas para entrevistas del Director y hacer las anotaciones del caso.
8. Vela por la seguridad y conservacién de documentos y bienes a su cargo.
_ Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades secretariales de la UPG
: f;)\{ras funciones que le asigne el Director.
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10.
11.
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. Organiza y controla los archivos relacionados con la documentacién de los alumnos de-la UPG
. Las demas funciones que le asigne el Coordinar Administrativo. [

2.5.5.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo profesional o técnico de Secretariado.
Conocimiento de Programas Computarizados
Experiencia en conduccién de Personal y buen trato con el publico.

2.5.6. DE LA SECRETARIAII-B
2.5.6.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brinda atencion personalizada tanto a docentes como alumnos y demads publico en general
Redacta la correspondencia para la firma del Coordinador Académico de la UPG.

Coordina con el personal docente la carga horaria.

Coordina con el personal docente la presentacion del Sillabus y material de clases.

Lleva en coordinacién con la oficina de matricula, registro académico, grados y titulos, los
rendimientos académicos de la Facultad.

Recepcién y registro de documentos.

Organiza y mantiene actualizado el archivo de la documentacién de entrada y de salida de la
UPG.

Proporciona informacién escrita u oral a los alumnos y profesores de la Unidad.
Concreta citas para entrevistas de los Coordinadores y hace las anotaciones del caso.
Vela por la seguridad y conservacién de documentos y bienes a su cargo. :
Las demés funciones que asigne el coordinador académico.

2.5.6.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional o técnico de Secretaria,. Uil
Conocimiento de Programas Computarizados.

Experiencia en conduccién de Personal y buen trato con el piblico.

2.5.7.DEL TECNICO ADMINISTRATIVOII Ay B

2.5.7.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planifica, organiza y ejecuta las actividades en apoyo al desarrollo normal del dictado de clases
de la UPG.

Organiza, controla e informa sobre los registros de asistencias tanto del personal docente como
de los alumnos de la Maestria, doctorado y de los diplomados en la UPG.

Acondiciona debidamente los equipos, audiovisuales, retroproyectores y otros; asi como las
aulas para el desarrollo de las clases, sustentaciones, exposiciones, etc.

Ejecuta tramites documentarios en la Facultad, el SUM, el Rectorado, la Escuela de Post
Grado, etc.

Apoya el proceso de matricula mediante el Sistema Unico de Matricula SUM.

Apoya en el proceso de admision a la Maestria y Doctorado.

Organiza y controla los bienes patrimoniales de la UPG

Organiza y controla la entrada y salida de almacén de los atiles de escritorio y limpieza de la
UPG.

Revisa e informa sobre el correo postal y electrénico de la UPG.
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2.5.7.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Técnico de Técnico Profesional en administracién o profesion afin.
- Conocimientos de sistemas computarizados
- Experiencia minimo de 1 afio en el cargo.

3. INSTITUTO DE INVESTIGACION

Es el 6rgano de linea de la Facultad de Ciencias Administrativas, encargada de conducir y
desarrollar todas las actividades inherentes al campo de la investigacién en el 4area de las Ciencias
Administrativas. Integra, coordina y ejecuta los proyectos de los profesores dedicados a la
investigacion. Esta a cargo de un Profesor Ordinario, elegido por los profesores integrantes de la
Unidad, de acuerdo a las normas que indica su Estatuto y el Vicerrectorado de Investigacion.

3.1. FUNCIONES GENERALES

I. Organizar a los Profesores de la Facultad de Ciencias Administrativas dedicados a la
Investigacion.

2. Gestionar y supervisar los Proyectos de Investigacion de sus miembros.

3. Coordinar la participacion de los estudiantes de Pre y Post Grado en los diferentes Proyectos de
Investigacion, de acuerdo al Reglamento de Investigaciones.

4. Coordinar la participacion en las investigaciones de los profesores que no integran el Instituto
de Investigacion.

5. Publicar anuvalmente el Resumen de las Investigaciones y el Informe de los avances de los

Proyectos en ejecucidn. .
6. Presentar la Memoria Anual del Instituto para su aprobacién.
7. Informar al Vicerrectorado de Investigacion el avance de los Proyectos de Investigacion que

tengan asignaciones econémicas del Fondo de Desarrollo Universitario (FEDU).

3.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Director del Instituto de Investigacion
- Comité Directivo

- Secretaria

- Técnico Administrativo II

- Profesores Investigadores

- Comision Técnica de Evaluacion
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3.3. ORGANIGRAMA

| DECANO |

DIRECCION DE

INVESTIGACION
‘7 COMITE DIRECTIVO —l

SECRETARIA |

DOCENTES
INVFESTIGANORES

L..
[

3.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Instituto de Investigacion de Ciencias Administrativas depende en lo funcional del Decanato
de la Facultad y en lo normativo del Vicerrectorado de Investigacion de la Universidad.

Ejerce autoridad sobre los Docentes Investigadores y el personal administrativo a su cargo.

Coordina internamente con las Escuelas Académico Profesionales, Centro de Extensién
Universitaria y Proyeccion Social, Unidad de Post - Grado y Direcciéon Administrativa.

Externamente, coordina con el Vicerrectorado de Investigacion, Institutos, Centros y Unidades
de Investigacion de la Universidad, Escuela de Post-Grado e Instituciones afines.

3.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de ARy Total .
Orden Denominacién de Cargo Novosaiio Observaciones
3663 Director del Instituto de Investigacion 1 Docente
3664 Secretaria I1 1 No docente \
Técnico Administrativo 1 No docente |
i |
3.5.1 DEL COMITE DIRECTIVO 1,
|
3.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formula, conjuntamente con el Director del Instituto, el Plan Anual de Investi axbigfl. 3
2. Delibera sobre la prioridad de los Proyectos de Investigacion. “‘-_ *//;\\
3. Prepara las normas técnicas y metodoldgicas de Investigacion. ;
4. Elabora programas de capacitacién para los nuevos investigadores.
5. Aprueba y controla el Presupuesto del Instituto.
6. Apoya y orienta adecuadamente todas las actividades que se realicen en las 4reas de

Investigacion.
Propone convenios con instituciones afines para el desarrollo y/o apoyo a las investigaciones y
... al investigador.

:‘Otras que le asigne el Decanato.

7.
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WD

5

12.

13.

“mormas establecidas.

k Colnmerta citas y entrevistas con el Director y hace las anotaciones del caso.

3.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Profesor Ordinario con Grado de Magister o Doctor.

Experiencia como investigador activo en instituciones de prestigio nacional.
Experiencia laboral y profesional en actividades del 4rea de ensefianza.

Ser miembro investigador activo y permanente del Instituto de investigacién

3.5.2. DEL DIRECTOR DE INVESTIGACION
3.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Integra el Consejo de Facultad con voz pero sin voto.

Participa en la Formulacion del Plan Anual de Investigacion.

Presenta y expone el PTI. y PTO. Anual del Instituto de Investigacion ante el Consejo de
Facultad para su aprobacion.

Planea, conduce y evalta las actividades de las investigaciones relacionadas por sus miembros
permanentes.

Coordina las acciones de Investigacion con la Escuelas Académico Profesionales,
Departamento Académico, Unidad de Post-Grado y el Vicerrectorado de Investigacion.
Informa sobre la marcha de las investigaciones de los docentes al Comité Directivo y Consejo
de Facultad.

Informa al Vicerrectorado de Investigacion sobre el seguimiento a los Proyectos de
Investigacion que se desarrollan con asignacion de recursos provenientes del FEDU y Facultad.
Promueve la capacitacion de los profesores de la Facultad en el campo de la investigacion
cientifica y de acuerdo a las prioridades nacionales y/o regionales.

Mantiene vinculaciones con sus similares nacionales e internacionales en el campo de la

Investigacion.

. Organiza y realiza eventos relacionados a las investigaciones que ejecutan los investigadores

de la Facultad.

. Promueve y ordena la publicacion de los resultados de los trabajos en los diversos medios de

difusioén.
Asesora y orienta los Proyectos y Trabajos de Investigacion, asi como los Trabajos de Tesis de
Pre-Grado y Post-Grado de los Alumnos de la Facultad de Ciencias Administrativas.

Otras que le asigne el Decano o el Comité Directivo.

3.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Profesor Ordinario con Grado de Magister o Doctor

Experiencia como investigador activo en instituciones de prestigio nacional.
Experiencia laboral y profesional en actividades del area de ensefianza.
Pertenecer al Instituto de investigacion como Docente Investigador activo y permanente.

3.5.3. DE LA SECRETARIA II 5

3.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

la Unidad de Investlgamon A
Redacta y mecanografia los documentos de la Direccién y de los mvestlgadoré%j/
iSrs

de Investigacion de acuerdo a sus requerimientos. =

Organiza y mantiene actualizado el archivo de los documentos de la Unidad dg",'aeuer;hb! ta
\,\ TR
7 \“’

."':

RO
@porc:ona informacion a los docentes investigadores y alumnos que lo requierany’_;

----
ft
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6. Cuida por la seguridad y conservacién de los muebles y equipos del Unidad de Investigacion.

7. Prepara el pedido de material de oficina, previa firma del Director y los solicita a la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento de la Facultad.

8. Otras funciones que le asigne el Director.

3.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo de Técnico o Profesional en Secretariado.
- Conocimientos de sistemas de computacion.
- Experiencia en conduccién de personal y buen trato con publico.

3.5.4. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

3.5.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asiste y colabora con el Director, en el plancamiento de las investigaciones de la Unidad de

Investigacion.

Asiste al Director del Instituto en la planificacion, organizacion, ejecucién y control del PTI. y

PTO. De la Unidad de Investigacién

3. Orienta y guia a los docentes investigadores en la elaboracion de sus informes economicos y
avances parciales o finales de sus proyectos de investigacion.

4. Apoya administrativamente a la Comision del Unidad de Investigacion en el proceso de
evaluacion y calificacion de las propuestas de proyectos de investigacion subvencmnados por
el Vicerrectorado de Investigacion —- UNMSM P

5. Otras que le asigne el Director de la Unidad de Investigacion.

E‘\J

3.5.4.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Estudios superiores en Ciencias Empresariales o carreras a fines. e
~ Conocimientos y capacitacién en actividades de investigacion y administracion de proyectos.

~ Capacidad para relacionarse e interactuar con el publico.
- Estudios en programas y sistemas computarizados.

3.5.5. DE LOS PROFESORES INVESTIGADORES

3.5.5.1. FUNCIONES ESPECIFICAS Sy B
Colaboran en el planeamiento de las investigaciones que organiza la Unidad de Investigacion.
2. Participan activamente en la ejecucion de los trabajos de investigacion.
Asesoran, orientan y dirigen los proyectos de Investigacion relacionados con las tesis de los
alumnos y egresados de la Facultad
4, Emiten y presentan re portes académicos y econdmicos sobre los avances e informes finales de
los proyectos de investigacion ganados y asignados por concurso.
5. Participar activamente en eventos académicos donde exponen sus avances € investigaciones
finales para conocimiento de la Comunidad universitaria.
6. Publicar en diferentes medios de comunicacién escrita, las investigaciones finales
subvencionadas por el Vicerrectorado de Investigacién de la Universidad.
7. Otras funciones que reglamente y norme el Vicerrectorado de Investigacion.

ot

LS

3.5.5.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Doceme Ordinar io con ﬂrado de Maaister 0 Doctor

. como miembro activo y permanente del Instituto de Investigacion.
"‘7"Exper|encm comprobada en la elaboracion y administracién de proyectos de mvestfg“a
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3.5.6. DE LA COMISION TECNICA DE EVALUACION

La Comisién Técnica de Evaluacion (CTE), se sustenta en el articulo 20° numeral 10, del
Estatuto de la Universidad y es creada por Resolucion de Decanato. Estard conformada por
docentes ordinarios de la Facultad de Ciencias Administrativas con experiencia en investigacion.

La CTE. tendra una duracién indefinida, sus funciones y responsabilidades no podran delegarse.
3.5.6.1, FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumple y hacer cumplir el reglamento para titularse profesionalmente con la modalidad de

presentacion, elaboracion y sustentacién de Tesis de Investigacion en el Pre - Grado.

Selecciona y aprueba los temas de los proyecto de investigacion que podran elegir los

interesados en titularse con tesis.

Propone los docentes investigadores que asesoraran a los estudiantes.

Evalta el desarrollo de los proyectos de Tesis de Investigacion

Propone a los miembros del jurado examinador para titularse con sustentacion de tesis de

investigacion.

6. Acredita y certifica los actos de sustentacién de Tesis de Investigacion en coordinacion con la
Comision de Grados, Titulos y Convalidaciones

7. Otras que le asigne el Reglamento de Titulacién Profesional con elaboracion y sustentacién de
tesis y el Vicerrectorado de Investigacion.

b

S b

3.5.6.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Docente Ordinario con Grado de Magister o Doctor.

~  Cumplir con los requisitos que exige el Reglamento de Titulacion Profesional
(RR N°03296-R-05) con elaboracién y sustentacion de tesis y el Vicerrectorado de
Investigacion.

- Experiencia comprobada en asesoria y elaboracién de proyectos de investigacion.

4. CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y PROYECCION SOCIAL

Es el érgano de linea encargado de integrar a la Facultad de Ciencias Administrativas con la
comunidad, a través de la organizacién de actividades de cardcter cultural, perfeccionamiento
profesional y prestacién de servicios, con el apoyo de docentes y graduados calificados. Esta a
cargo de un Director ejercido por un Profesor Ordinario de acuerdo al Art. 18°y 217° del Estatuto

de la Universidad.
4.1. FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la elaboracién y ejecucion de Planes de Desarrollo de la Comunidad a través de la
capacitacion, perfeccionamiento y asesoria profesional.

2. Prestar servicios que requiera la comunidad en las diferentes areas sociales y administrativas.

3. Implementar una politica de integracion y colaboracion estrecha en el aspecto cultural y social
con la comunidad.

4. Proponer la suscripcién de Convenios y prestacién de servicios con Instituciones agggl_g&micjmy
de servicios profesionales; puiblicos o privadas. '

5. Colaborar y trabajar coordinadamente con el Centros de Produccion y Servig
en el drea de competencia. AT WP A

6. Otras que le asigne €l Decanato. 7ok
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4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

- Director

-~ Comité Directivo

—~ Secretaria

— Técnico Administrativo

4.3. ORGANIGRAMA

DECANO

DIRECTOR

CEUPS
COMITE DIRECTIVO

- ' t

SECRETARIA

TECNICO
ADMINISTRATIVO

4.4. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Director del Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social — CEUPS, ejerce
autoridad sobre el personal docente y no docente que conforman su Unidad.

Es responsable ante el Decanato y Consejo de Facultad del cumplimiento de sus funciones.

Coordina internamente con las Escuelas Académico Profesionales y la Direccién Académica y
Administrativa de la facultad.

Externamente coordina con los CEUPS de otras Facultades, con la Oficina de Coordinacion de
Centros de Produccién de la Universidad, instituciones piblicas y/o privadas afines, y personas
naturales y juridicas a las que presta sus servicios.

4.5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(o]
gr d(:; Descripcién del Cargo NeTcg;:i-io Observaciones
3665 Director del Centro de Extensién Universitaria y 1 Docente
Proyeccién Social
3666 Secretaria 1 1
Técnico Administrativo 11 2
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4.5.1. DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y
PROYECCION SOCIAL

4.5.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Integra el Consejo de Facultad con voz pero sin voto.
Planifica, organiza y dirige las actividades del Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion

Social.
Coordina, ejecuta y supervisa el desarrollo de las diversas actividades académicas que realiza

el CEUPS.
Planifica la generacién de bienes y servicios, conjuntamente con el Centro de Produccion,

compatibles con los fines y objetivos de la Facultad.
Administra los recursos materiales y logisticos del CEUPS.
Establece convenios con otras Universidades e Instituciones Privadas Nacionales e

Internacionales afines.
Elabora, ejecuta y evalia el PTI y PTO del Centro de Extension Universitaria y Proyeccién

Social.
Otras que le asigne el Consejo de Facultad.
4.5.1.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Docente Ordinario a tiempo completo.
Experiencia comprobada en gestion de servicios académicos y de asesoria empresarial.

4.5.2. DEL COMITE DIRECTIVO

Es el encargado de asesorar académica e institucionalmente al Director del CEUPS, en gestion

educativa.

4.5.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Formula la politica y planes de desarrollo del CEUPS, estableciendo los criterios y normas
generales para su funcionamiento de acuerdo a las directivas impartidas por los organos
competentes de la UNMSM.

Procura y asegura el dindmico y efectivo funcionamiento del CEUPS.

Evalta el desarrollo de las actividades del CEUPS

Supervisa por la participacion efectiva de los docentes, estudiantes y no docentes dentro de las
actividades programadas.

Otras que determine el Consejo de Facultad.

4.5.2.2. REQUISITOS PARA EL CARGO .

Profesor ordinario a tiempo completo con Grado o Licenciatura. /¢
Con especialidad en el drea de gestion académica. 4

4.5.3. DE LA SECRETARIA II

i é‘ T e
\,\ A M o

4.5.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

7

Recibe, registra, clasifica y distribuye la correspondencia de ingreso y sal; o
del Centro de Extension Universitaria y Proyeccidn Social. S i
Redacta y mecanografia los Documentos de la Direccion de acuerdo alla's\lndlfs_bf

...requerimientos de la Unidad Orgénica. WG '”“4\“ //-,"-
. ] &) \4,)\‘ \),.J ’ i |
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Now

Organiza y mantiene actualizado el archivo de los documentos del CEUPS de acuerdo a las
normas establecidas.

Proporciona informacién a los alumnos sobre asuntos académicos y administrativos y a los
interesados sobre los servicios que ofrece la Unidad.

Lleva la agenda de citas y entrevistas del Director y hace las anotaciones del caso.

Cuida por la seguridad y conservacién de los documentos a su cargo.

Prepara el pedido de material de Oficina, previa firma del Director y los solicita a la Oficina de

Servicios Generales y Mantenimiento de la Facultad.
Realiza otras funciones que le asigne el Director.

4.5.3.2. REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo de técnico o profesional en Secretariado.
Conocimiento de sistemas y programas computarizados.
Experiencia en conduccién de personal y buen trato con el piblico.

4.5.4. DE TECNICO ADMINISTRATIVO II
4.5.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectlia acciones de coordinacion entre la Direccion del CEUPS con empresas, entidades
ptblicas, privadas y otras instituciones.

Apoya administrativamente en la realizacién e implementacién de Programas de Extension
Universitaria.

Asiste a los docentes y estudiantes con informacién académica

Apoya logisticamente en la implementacién de aulas para el inicio de clases.

Cuida del mantenimiento de los equipos y medios audiovisuales utilizados por docentes y
estudiantes del CEUPS.

Realiza tramites propios de la gestion del CEUPS ante instituciones piiblicas y privadas.

Otras funciones que le asigne al Director del CEUPS.

4.5.4.2. REQUISITOS PARA EL CARGO
Titulo de técnico en administracion o informatica.

Conocimiento de sistemas y programas computarizados.
Experiencia en labores afines y buen trato con el piiblico.
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