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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye un documento que tiene caracter orientador y
que servira como herramienta basica de trabajo para la simplificaciéon de los procedimientos y procesos
administrativos y facilitara el seguimiento, evaluacién y control de las tareas y/o actividades permanentes
del titular de cada cargo. En ese sentido este Manual representa un actualizado instrumento de

informacidn y consulta para todos los que laboramos en la Facultad de Ciencias Contables.

Asimismo, permitira que los funcionarios y servidores conozcan con claridad su ubicacién dentro de la
estructura organica, y la delimitacién de sus deberes funcionales y de responsabilidad, compatibles con el

cargo asignado, asi como su nivel de dependencia y jerarquia.

Finalmente, estamos seguros que con el presente aporte se contribuird a facilitar un adecuado proceso de

toma de decisiones que consolide la administracion institucional.

DR. ADRIAN ALEJANDRO FLORES KONJA
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES
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TITULO |
GENERALIDADES

A. FINALIDAD

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Facultad de Ciencias Contables de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos, tiene por finalidad normar la estructura organizativa, las funciones de los érganos
integrantes de la Facultad, los niveles de cargos, los requisitos, las lineas de autoridad y de responsabilidad, asi
como las relaciones funcionales entre los 6rganos integrantes de la Facultad, y aquellos que tengan relacion
externa con los diferentes érganos de nuestra universidad y otras instituciones del &mbito nacional e internacional.

El presente instrumento normativo permitira la racionalizacion de procedimientos en concordancia con el principio
de simplificacion administrativa de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General, de tal manera que
estos sean sencillos y proporcionales a fin de agilizar el funcionamiento académico y administrativo de la Facultad.

Asi mismo, permitira a la Facultad definir claramente su organizacion y que dicha organizacion sea debidamente
conocida y comprendida por todos los 6rganos integrantes, fundamentalmente por el personal del nivel de Jefatura,
para el mejor desempefio y coordinacion de las funciones de la oficina a su cargo.

Las Autoridades, Directores y Jefes de Unidad seran responsables de su uso, custodia y de su actualizacion
permanente, elevando las enmiendas para su aprobacién y modificacion del Manual.

Los usuarios del Manual deberan cumplir estrictamente con lo prescrito. Los casos no previstos, seran resueltos por
Consejo de Facultad.

B. BASE LEGAL
El presente Manual se sustenta en los siguientes dispositivos legales vigentes:

Ley Universitaria N° 23733 del 9 de Diciembre de 1983.

Estatuto de la Universidad, aprobado por la R.R. N° 78337 del 24 de Septiembre de 1984.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la UNMSM aprobado por R.R. N° 01206-R-11.

Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) vigente- aprobado por R.R. 05021-R-11.

Clasificador de Cargos Institucional de la UNMSM aprobada mediante Resolucion Rectoral N°00161-R-11

Directiva N°002-OGPL-2011, aprobada mediante Resolucién Rectoral N°04700-R-11

R.R. N°2584-R-11, sobre experiencia para nombrados.

R.R. N°1328-R-12, sobre modificaciones al Estatuto de la Universidad.

R.R. N°1331-R-12, sobre modificaciones al Reglamento de elecciones de directores de los Centros o Institutos

de Investigacion

e Directiva para la organizacion de las oficinas de Calidad Académica y Acreditacién de la UNMSM - Resolucidn
Rectoral N°01486-R-11.

o Resolucién Jefatural 095-95-INAP-DNR, que aprueba la Directiva 001-95-INAP-DNR sobre normas para la

formulacién de Manuales de Organizacion y Funciones en la Administracion Publica.

C. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones comprende a todas las Unidades Organicas de la Facultad de
Ciencias Contables de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

D. APROBACION

El presente Manual es aprobado mediante Resolucién Decanal a propuesta de la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién y ratificada mediante Resolucion Rectoral, en concordancia con las normas y
procedimientos establecidos.
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TITULOII
DEL DISENO ORGANICO

La Facultad de Ciencias Contables es una Unidad Académico administrativo que funciona como un
organismo descentralizado, responsable de la formacién académico profesional de sus alumnos en el area
de las Ciencias Contables, Tributacion y Auditoria del Sector Publico y de la capacitacion y
perfeccionamiento de sus docentes, asi como de la capacitacion permanente de su personal
administrativo. También se encarga de promover la investigacion en sus docentes y alumnos, brindar
extension universitaria, proyeccion social y generar y promover la cultura en las areas del conocimiento.

A. FUNCIONES GENERALES:

e  Formar profesionales en areas de las Ciencias Contables, con formacién en valores humanos, técnica y
cientifica.

e  Brindar estudios de Diplomatura, Maestria y Doctorado a fin de formar cientificos, docentes y profesionales del
mas alto nivel académico, de acuerdo con las necesidades del pais.

e  Organizar y conducir investigaciones cientificas en areas de: Auditoria, Gubernamental, Finanzas, Costos y
Presupuestos, Peritaje Contable, Contabilidad Medio Ambiental, entre otras relacionadas con la carrera
contable.

e  Brindar servicios docentes a las Escuelas Académico Profesionales y Unidad de Postgrado.

e  Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes asi como de los acuerdos y resoluciones emanadas
de los 6rganos superiores de la Universidad y los de la propia Facultad.

e  Planificar, organizar y ejecutar los diferentes planes y programas de estudios profesionales de pre y postgrado,
de investigacién y de extension universitaria y proyeccion social.

e  Prestar servicios de asesorias especializadas en el area de las Ciencias Contables a la comunidad en general
en las areas de su competencia.

e  Participar en los organismos encargados de formular la politica nacional de investigacion cientifica y desarrollo.

e  Promover la capacitacion y entrenamiento en tecnologia educativa orientada a mejorar la ensefianza de la
carrera contable.

e  Mantener permanentes relaciones con otras Facultades de la propia UNMSM y de ofras universidades, asi
como con entidades culturales, sociales y econémicas, que hacen labor de investigacion, cooperacion, y
asistencia a fin de coordinar sus actividades.

e  Suscribir Convenios con otras Facultades de Contabilidad, asi como con instituciones publicas o privadas,
nacionales o internacionales, con miras al cumplimiento de los fines que le son inherentes.

B. ESTRUCTURA ORGANICA

La Facultad de Ciencias Contables tiene la siguiente estructura organica:
. Organos de Gobierno y Direccion

1.1. Qrgano de Gobierno: El Consejo de Facultad
1.2.  Organo de Direccion: El Decanato

Il.  Organos de Apoyo
2.1. Organos de Apoyo Administrativo
2.1.1. Direccion Académica
2.1.1 1. Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.

2.1.1.2. Unidad de Asesoria y Orientacion al Estudiante
2.1.1 3. Unidad de Bienestar
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2.1.1 4. Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

2.1.2. Direccion Administrativa
2.1.2.1.  Unidad de Economia
2.1.2.2. Unidad de Personal
2.1.2.3. Unidad de Tramite Documentario
2.1.24. Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
2.1.2.5. Unidad de Impresiones y Publicaciones

2.1.3. Centro de Produccién
2.1.3.1. Centro de Alta Tecnologia de la Informacién
2.1.3.2. Centro de Idiomas
2.1.3.3. Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial

2.2. Organos de Apoyo Académico
2.2.1. Departamento Académico

lll. ~ Organos de Asesoria

3.1. Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
3.2. Unidad de Tecnologia Educativa

3.3. Unidad de Coordinacién Curricular

3.4. Unidad de Estadistica e Informatica

3.5. Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

IV.  Organos de Linea

4.1. Escuela Académico Profesional:
4.1.1. E.AP. Contabilidad
4.1.2. E.AP. de Auditoria Empresarial y del Sector Publico
4.1.3. E.AP. de Gestidn Tributaria

4.2. Unidad de Postgrado

4.3. Instituto de Investigacién

4.4, Centro de Extensidn Universitaria y Proyeccion Social

C. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El presente MOF establece la estructura organica y funcional de la Facultad de Ciencias Contables en concordancia
con el estatuto de la UNMSM, y precisa las atribuciones y responsabilidades de las autoridades jerarquicas, sus
funciones generales y especificas, cuadro de personal, lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacién, a los
que deben sujetarse los diferentes érganos de la Facultad.
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D. ORGANIGRAMA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES

COMISIONES
PERMANENTES
CONSEJO DE
FACULTAD
COMISIONES
TRANSITORIAS
DECANATO
UNIDAD DE
SECRETARIA
I I I I I I
DIRECCION DIRECCION CENTRO DE UNIDAD DE PLAN UNIDAD DE UNIDAD UNIDAD DE OFICINA DE
ADMINISTRATIVA ACADEMICA PRODUCCION IFICACION, TECNOLOGIA || DE COOR. EST.E CAL. ACAD. Y
PRES., Y RAC. EDUCATIVA CURRICUL || INFORMATIC. || ACRED.(OCAA)
L UNIDADDE —  UNIDAD DEREG., CENTRO DE
ECONOMIA MATR., GRAD. Y TIT. ALTA TECNOL.
DE LA INF.
L UNIDADDE | —{  UNIDAD DE ASES. Y CENTRO DE
PERSONAL ORIENTAC. AL EST. IDIOMAS
L UNIDADDE — UNIDAD DE CENTRO DE
TRAM. DOC. BIENESTAR ASESORIA Y
CONSULTORIA
EMPRESARIAL
L UNIDADDE L UNIDAD DE BIBL,,
SERVIC. GEN., HEM. Y CENT. DOC.
OPF.Y MAN
L UNIDAD DE
IMPRESIONES Y
PUBLI.
DEPARTAMENTO
ACADEMICO
EAP DE EAP DE EAP DE UNIDAD DE INSTITUTO DE
CONTABILIDAD AUDITORIA GESTION ] POSTGRADO INVESTIGACION CENTRO DE EXT. UNIV.
TRIBUTARIA Y PROY. SOCIAL
COORDINADOR
ACADEMICO
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
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E. CUADRO ORGANICO DE CARGOS (COC)

N° de ] N N° Total de
Orden Denominacién de Cargo p|aza$ Ne de CAP
necesarias
I  ORGANOS DE DIRECCION Y DE GOBIERNO
1 Decano 1 5484
2 Jefe de la Unidad de Secretaria 1 5485
3 Secretaria Il 1 5486
4-5 Técnico Administrativo Il 2 5487-5488
6-7 Asesor lll 2 5489-5490
I ORGANOS DE APOYO
Organo de Apoyo Administrativo
DIRECCION ACADEMICA
8 Director 1 5530
9 Secretaria ll 1 5531
10 Jefe de la Unidad de Matricula, Reg. Acad., G. y T. 1 5542
11 Técnico Administrativo Il 1 5543
12 Jefe de la Unidad de Asesoria y Orientacién al Estudiante 1 5532
13 Jefe de la Unidad de Bienestar 1 5540
14 Técnico Administrativo Il 1 5541
15 Jefe dela Un_ifjad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de 1 5533
Documentacion
16-21 Técnico Administrativo |l 6 5534-5539
DIRECCION ADMINISTRATIVA
22 Director 1 5544
23 Secretaria ll 1 5545
24 Jefe de la Unidad de Economia 1 5546
25-26 Técnico Administrativo Il 2 5547-5548
27 Jefe de la Unidad de Personal 1 5551
28 Técnico Administrativo |l 1 5552
29 Jefe de la Unidad de Tramite Documentario 1 5571
30 Técnico Administrativo Il 1 5572
31 Jefe de I_a pnidad de Servicios Generales, Operaciones y 1 5553
Mantenimiento
32-34 Técnico Administrativo Il 3 5554-5556
35-48 Trabajador de Servicio Il 14 5557-5570
49 Jefe de la Unidad de Impresiones y Publicaciones 1 5549
50 Técnico Administrativo Il 1 5550
CENTRO DE PRODUCCION
51 Gerente 1 5573
52 Secretaria ll 1 5574
53 Técnico Administrativo Il 1 5575
Centro de Alta Tecnologia de la Informacién
54 Director 1 NO ESPECIFICADO
55 Asesor Técnico Académico 1 NO ESPECIFICADO
56 Administrador 1 NO ESPECIFICADO
57 Secretaria Il 1 NO ESPECIFICADO
58-67 Soporte Técnico 10 NO ESPECIFICADO
Centro de Idiomas
68 Coordinador 1 NO ESPECIFICADO
69 Secretaria Il 1 NO ESPECIFICADO

Facultad de Ciencias Contables - UNMSM
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Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial
70 Coordinador 1 NO ESPECIFICADO
71-72 Especialista de Proyectos 2 NO ESPECIFICADO
73 Secretaria |l 1 NO ESPECIFICADO
74 Técnico Administrativo Il 1 NO ESPECIFICADO
Organo de Apoyo Académico
Departamento Académico de Contabilidad
75 Coordinador Académico 1 5528
76 Secretaria Il 1 5529
Il ORGANOS DE ASESORAMIENTO
.]efe_ de Ie_a Un_igad de Planificacién, Presupuesto y 1 5518
77 Racionalizacion
78 Técnico Administrativo Il 1 5519
79 Jefe de la Unidad de Tecnologia Educativa 1 5520
80 Técnico Administrativo Il 1 5521
81 Jefe de la Unidad de Coordinacion Curricular 1 5512
82 Técnico Administrativo Il 1 5513
83 Jefe de la Unidad de Estadistica e Informéatica 1 5514
84 Técnico Administrativo Il 1 5515
85-86 Soporte Técnico 2 5516-5517
87 Jefe de la Oficina de Calidad Académicay Acreditacion 1 5522
88 Especialista Administrativo Il 1 5523
89 Coordinador de Auditoria y Aseguramiento de la Calidad 1 5524
90 Coordinador Técnico de Calidad 1 5525
91 Miembro del Comité Técnico de Calidad 1 5526
92 Miembro del Cuerpo de Auditores de Calidad 1 5527
ORGANOS DE LINEA
ESCUELAS ACADEMICO PROFESIONAL
E. A.P. DE CONTABILIDAD
93 Director 1 5674
94 Secretaria Il 1 5675
E. A.P. DE GESTION TRIBUTARIA
95 Director 1 5493
96 Secretaria Il 1 5494
E. A.P.DE AUDITORIA EMPRESARIAL Y DEL SECTOR
PUBLICO
97 Director 1 5495
98 Secretaria Il 1 5496
UNIDAD DE POSTGRADO
99 Director 1 5497
100-101 Secretaria Il 2 5498-5499
102 Coordinador Administrativo 1 5500
103 Coordinador Académico 1 5501
104-106 Técnico Administrativo Il 3 5502-5504
INSTITUTO DE INVESTIGACION
107 Director 1 5510
108 Secretaria Il 1 5511
CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIAY PROYECCION
SOCIAL
109 Director 1 5505
110-112 Técnico Administrativo Il 3 5506-5508-5509
113 Secretaria Il 1 5507

Facultad de Ciencias Contables - UNMSM
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TITULO 1l
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION

11.  ORGANO DE GOBIERNO: EL CONSEJO DE FACULTAD

Es el 6rgano méximo de gobierno encargado de formular y velar por el cumplimiento de los lineamientos de politica
de la Facultad de Ciencias Contables.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

Elegir al Decano.

Nombrar al Director Académico y Director Administrativo, a propuesta del Decano por el sistema de Binas.

c. Elegir a los Directores de las Escuelas Académico Profesionales, de la Unidad de Postgrado y al, Director
del Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social; ratificar al Director de los Institutos de
Investigacion y al Coordinador del Departamento Académico.

d. Planificar y evaluar las actividades realizadas por la Facultad, afin de lograr un normal y &ptimo
funcionamiento de la Facultad.

e. Aprobar los Planes de Trabajo Académico y Administrativos de las Unidades Organicas de la Facultad.

f. Coordinar con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion la elaboracién del Presupuesto de

la Facultad.

Ejecutar el Presupuesto de la Facultad de conformidad con sus objetivos, metas y normas establecidas.

Proponer al Consejo Universitario la creacion, fusion y supresion de Escuelas Académico Profesionales e

Institutos de Investigacion.

i. Coordinar y ratificar la curricula de la formacion profesional y perfeccionamiento presentado por las
Escuelas Académico Profesionales y la Unidad de Postgrado.

j- Acordar el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales a propuesta de las Escuelas y la
Unidad de Postgrado, y dictaminar sobre la revalidacion y reconocimiento de los grados académicos
conferidos por universidades extranjeras.

k. Aprobar las vacantes de las Escuelas Académico Profesionales y de la Unidad de Postgrado de acuerdo
con el Estatuto de la Universidad.

. Convocar organizar y auspiciar eventos cientificos, seminarios curriculares y otros de naturaleza semejante,
a fin de alcanzar los objetivos establecidos en el plan de desarrollo de la Facultad.

m. Convocar y llevar a cabo los concursos de ingreso a la docencia, nombramiento, promocion de docentes,
ratificacion en la categoria y cambios de clase, elevandolos al Consejo Universitario para su ratificacion.

n. Otorgar y aceptar becas a los profesores, estudiantes y personal no docente; gestionarlas ante los
organismos nacionales, extranjeros o internacionales; asi como suscribir convenios con los mismos
objetivos.

0. Conceder licencia a los docentes de acuerdo con el Estatuto y Reglamentos de la Universidad.

p. Nombrar las Comisiones Permanentes y Transitorias que sean necesarias para el cumplimiento de sus
objetivos y funciones.

. Proponer suscripciones de acuerdos de la Facultad con otras universidades.
r. Ejercer las demas atribuciones que se establecen en el Estatuto y en el Reglamento General de la
Universidad.

=

@

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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ESTRUCTURA ORGANICA

e Consejo de Facultad
. Comisiones Permanentes
. Comisiones Transitorias

INTEGRANTES

e Decano (1)
¢ Doce (12) representantes de los Profesores

Seis (06) Principales

Cuatro (04) Asociados

Dos (02) Auxiliares

Siete (07) representantes de los estudiantes de la Facultad, que constituye el Tercio  Estudiantil.

¢ Un (01) representante de los Graduados.

¢ Los Directores de las Escuelas Académico Profesionales, Instituto de Investigacion, Unidad de Postgrado y
Centro de Extension Universitaria y Proyeccidn Social, son miembros supernumerarios, con voz pero sin
voto.

o Secretario General del Centro federado de Estudiantes de la Facultad, con voz pero sin voto.

o Tres (03) representantes de los trabajadores no docentes de la Facultad, podran ser invitados cuando se
traten asuntos de su competencia, con voz pero sin voto.

ORGANIGRAMA
COMISIONES
PERMANENTES
CONSEJO DE FACULTAD
COMISIONES
TRANSITORIAS

DECANATO

DE LAS COMISIONES PERMANENTES

Las Comisiones Permanentes son 6rganos consultivos de la Facultad de Ciencias Contables que tienen como
mision emitir informes ylo dictamenes y prestar asesoramiento al Consejo de Facultad en asuntos de su
competencia.

ORGANIZACION

Las Comisiones estaran conformadas por un minimo de tres personas:
Presidente
Miembros: Docentes

Alumnos
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las Comisiones Permanentes dependen del Consejo de Facultad.

Las Comisiones Permanentes son responsables ante el Consejo de Facultad del cumplimiento de su objetivo y
funciones asignadas.

Para el cumplimiento de su mision y funciones mantiene coordinacion interna con el Decano y con sus diferentes
Unidades operativas.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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a) COMISION DE EVALUACION CURRICULAR Y COORDINACION ACADEMICA

Tiene como funcion proponer la actualizacion constante de la Curricula de Estudios, asi como estudiar y opinar
sobre los Planes de Trabajo Académico de las diferentes Unidades de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisién de Evaluacién Curricular
y Coordinacion Académica.

b.  Proponer las pautas sobre la estructuracién de la curricula de las Escuelas y de la Unidad de Postgrado y los
procedimientos académicos.

c. Estudiar y compatibilizar la Curricula de formacion profesional y académico presentados por las Escuelas
Académico Profesionales y la Unidad de Postgrado.

d. Estudiar y compatibilizar los syllabus de los cursos que dicten, diferenciandose las materias que deben

ensefiarse en |os niveles de Pre Grado y Postgrado.

Establecer las pautas y normas para los seminarios de evaluacion curricular.

Preparar un informe anual de actividades, haciendo un analisis critico del desarrollo académico de la Facultad.

Emitir dictamen sobre creacion de nuevas Escuelas, Maestrias y Doctorados.

Otras funciones que le sean asignadas.

S@e o

b) COMISION DE GRADOS, TITULOS Y CONVALIDACIONES

Tiene como funcion, pronunciarse sobre el otorgamiento de Grados Académicos, Titulos Profesionales,
Convalidaciones, Revalidaciones y Reconocimientos de Grados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisién de Grados, Titulos y

Convalidaciones.

Preparar y/o actualizar el Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

Estudiar y opinar sobre la revalidacion o reconocimiento de grados de universidades extranjeras.

Preparar y/o actualizar el reglamento de convalidaciones de la Escuela de la Facultad.

Estudiar y opinar sobre las convalidaciones de asignaturas por traslados internos, externos o cambios de

planes curriculares.

f.  Preparar el catalogo de equivalencia de asignaturas.

g. Pronunciarse acerca de propuestas de distinciones docentes: Profesores Honorarios, Profesores Visitantes,
Profesores Eméritos, y Doctor Honoris Causa.

h.  Otras funciones que se le asignen.

®Paoo

c) COMISION DE PRESUPUESTO

Tiene como funcién proponer las pautas para la formulacion del Proyecto de Presupuesto Anual de la Facultad en
coordinacion con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, y las unidades de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision de Presupuesto.

b.  Estudiar y opinar sobre el Cuadro de Necesidades de las diferentes Unidades de la Facultad para la
formulacion del Presupuesto.

c.  Estudiary opinar sobre la ejecucion del Presupuesto de la Facultad, sobre la base de los informes de la Oficina
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

d.  Proponer el Presupuesto Anual de la Facultad en coordinacién con la Direccion Administrativa y con la Oficina
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

e.  Proponer la reestructuracién del presupuesto de la Facultad, cuando lo amerite.

f.  Resumir los Ingresos y Egresos que va a tener la Facultad en un periodo determinado de acuerdo a sus
necesidades.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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Emitir dictamen sobre infraestructura fisica.
Pronunciarse sobre contratos y/o adjudicaciones de bienes y servicios que realice la Facultad.
i.  Ofras funciones que le sean asignadas.

TF@

d) COMISION DE RELACIONES INTERFACULTATIVAS, CONVENIOS NACIONALES E
INTERNACIONALES

Tiene como funcién, formular, proponer y pronunciarse sobre convenios de la Facultad de Ciencias Contables con
Instituciones Publicas y Privadas nacionales o internacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision de Relaciones inter
facultativas y convenios nacionales e internacionales.

b.  Estudiar y opinar sobre las necesidades académicas del personal docente especializado, que puedan ser
atendidos por otras Facultades de la Universidad, a fin de solicitar el servicio correspondiente.

c.  Estudiar y opinar sobre convenios internacionales vigentes en la Universidad y su posible aprovechamiento por
la Facultad.

d. Estudiar y preparar convenios con universidades nacionales y extranjeros, o con organismos de ayuda
nacional o internacional publicos y privados para propiciar el desarrollo de la Facultad.

e. Mantener actualizado el archivo de los convenios vigentes y preparar el catdlogo de las entidades
internacionales que puedan brindar colaboracion.

f.  Otras funciones que se le asigne.

e) COMISION DE PROYECCION SOCIAL

Tiene como funcién, proponer proyectos de vinculacion con la comunidad nacional e internacional enmarcadas
dentro de las politicas de proyeccidn social.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisidn de Proyeccion Social.

b.  Proponer y formular en coordinacion con el Comité Directivo del Centro de Extensiéon Universitaria y

Proyeccién Social de la Facultad el Plan Anual de Actividades, sefialando objetivos, metas y cronograma.

Evaluacion de capacitacién que conduzca a Certificacion, dirigida a la comunidad intra y extra universitaria.

Actividades culturales, artisticas y de otro tipo.

e. Evaluar la ejecucion del Plan Anual de Actividades de Extension Universitaria y Proyeccién Social propuesto
por el CEUPS.

f.  Estudiar y opinar las propuestas de otras actividades de proyeccion social provenientes de profesores y/o
estudiantes.

g. Oftras funciones que le sean asignadas.

o o

f)  COMISION DE INVESTIGACION
Tiene como funcion dictaminar en materia de Investigacion.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision de Investigacion.

b.  Pronunciarse sobre el Reglamento de Investigacion, en coordinaciéon con los Institutos y Centros de
Investigacion de la Facultad.

c.  Pronunciarse sobre los mejores trabajos de investigacion y los mejores investigadores, para ser considerados
dentro de los premios anuales a otorgarse.

d.  Estudiary proponer nuevas lineas de investigacion basica y aplicada de interés nacional o regional.

e. Preparary actualizar las normas sobre Proyectos de Investigacidn o de publicaciones que deben observar los

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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Profesores de la Facultad.

f.  Opinar sobre los expedientes de incorporacion a la Facultad de los profesores investigadores extraordinarios,
de acuerdo al Art. 124° del Estatuto de la Universidad U otros criterios necesarios.

g. Estudiar y emitir dictamen sobre Proyectos de Investigacion o publicaciones presentados por los Profesores,
de acuerdo a las normas establecidas.

h.  Emitir dictamen sobre otorgamiento de distincion a profesores.

i.  Emitir dictamen sobre creacion de estudios de postgrado, institutos de investigacin.

j. Otras funciones que se le asigne.

g) COMISION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Tiene como funcion, dictaminar en materia de Practicas Pre Profesionales y en la creacion de diplomaturas y
segundas especializaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de Practicas Pre Profesionales.

b.  Proponer al Consejo de Facultad la suscripcion de Convenios con entidades Publicas y Privadas para cumplir
con lo estipulado en el Art. 180 inciso h), i) del Estatuto de la Universidad, y en coordinacién con la Comisién
Permanente de Relaciones inter Facultades y Convenios Nacionales e Internacionales.

c.  Estudiary proponer las lineas y especialidades de interés del mercado laboral en el pais.

d. Otras funciones que se le asigne.

h) COMISION DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y PUBLICACIONES

Tiene como funcion, apoyar a mejorar permanente de los servicios de Biblioteca, Hemeroteca y de  Publicaciones
de la Facultad, en coordinacion con el Jefe de la Biblioteca.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Opinar sobre las normas necesarias para el funcionamiento de la Biblioteca, Hemeroteca y de la Unidad de
Impresiones y Publicaciones.

b.  Proponer instituciones sujetas a intercambio de publicaciones.

c.  Proponer al Consejo de Facultad la suscripcién de Convenios para facilitar donativos y mejoramiento de las
Bibliotecas, Bibliotecas Especializadas y Hemerotecas.

d.  Proponer la publicacién del catélogo de libros y revistas.

e. Promover la publicacion de los mejores trabajos, Investigaciones o Tesis en Pregrado y Postgrado de la
Facultad de Ciencias Contables.

f. Dar opinion sobre el Reglamento Interno de uso de las Bibliotecas y Hemerotecas, asi como del préstamo y/o
venta de textos.

g. Verificar la entrega de publicaciones a las Bibliotecas y Hemerotecas, como una obligacion, asi como de las

Tesis que sustenten y aprueben.
h.  Otras funciones que se le asigne.

i)  COMISION DE EVALUACION Y PERFECCIONAMIENTO DE DOCENTES

Tiene como funcién actualizar y aplicar las normas y reglamentos de evaluacién, ratificacién, promocion,
perfeccionamiento y contratos de los docentes de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisién.

b.  Proponer al Consejo de Facultad el reglamento interno de evaluacién y perfeccionamiento de docentes, para
los procesos de ratificacion y promocion docente.

c.  Recepcionar y evaluar los expedientes de ratificacién y de promocién de docentes, de acuerdo con el Estatuto
y del Reglamento de Evaluacién Docente de la Universidad, y preparar los informes correspondientes.

d.  Proponer ante el Consejo de Facultad, |a ratificacién y promocion de los docentes.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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e. Pronunciarse sobre los pedidos de reconsideracion de las ratificaciones o promociones docentes.

f.  Pronunciarse sobre los cambios de clase, licencias por capacitacion y pedidos de afio sabatico de los
docentes, velando por el cumplimiento del Estatuto y del reglamento.

g. Ofrecerinformacién a los docentes sobre lineas de perfeccionamiento en el pais y en el extranjero.

h.  Proponer al Consejo de Facultad la suscripcién de convenios con entidades nacionales o extranjeras, con la
finalidad de capacitacion y perfeccionamiento dentro de la carrera docente, en coordinacién con la Comision
Permanente de Relaciones Inter Facultativas y Convenios Nacionales e Internacionales.

i.  Pronunciarse sobre el desempefio docente, proponer sanciones si el caso lo amerita.

j. Proponer formas de incentivos para la capacitacion y perfeccionamiento docente.

k. Otras funciones que se le asigne.

DE LAS COMISIONES TRANSITORIAS

Son 6rganos consultivos, nombrados excepcionalmente para pronunciarse o resolver casos especificos, elevando
su dictamen al Consejo de Facultad.

Las Comisiones Transitorias son disueltas al término del cumplimiento de sus funciones, en los plazos previstos.
FUNCIONES GENERALES

Las Comisiones Transitorias tienen como funcién recabar informacion acerca de problemas que seran resueltas en
una fecha determinada, para que sea sometido a aprobacion por el Consejo de Facultad.  Esta constituido por un
minimo de tres y maximo seis miembros.

ORGANIZACION

Presidente
Miembros: Docentes
Alumnos

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e Las Comisiones Transitorias dependen del Consejo de Facultad.

e Son responsables ante el Consejo de Facultad del cumplimiento de su misién y funciones especificas
asignadas en el periodo previsto.

e Para el cumplimiento de sus funciones, mantienen coordinacién interna con el Decanato.

1.2.  DEL ORGANO DE DIRECCION: EL DECANATO

El Decanato tiene como misidén conducir la gestion académica, administrativa, econémica y financiera de la
Facultad, para el cumplimiento de su misién y el logro de sus objetivos, con las atribuciones que le confiere la Ley
Universitaria y el Estatuto de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES DEL DECANATO:

a. Dirigir la actividad académica de la Facultad, su gestion administrativa, econoémica y financiera.

b.  Proporcionar al Consejo de Facultad informacién procesada que ayude al planeamiento y toma de decisiones.
c.  Conducir la formulacién presupuestal y el plan de trabajo y desarrollo de la Facultad.

d.  Disponer la ejecucién de los acuerdos del Consejo de Facultad y las resoluciones que esta adopte.

ESTRUCTURA ORGANICA

e  Decanato
e Unidad de Secretaria

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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e Organos de Linea

ORGANIGRAMA
CONSEJO DE
FACULTAD
DECANATO
UNIDAD DE
SECRETARIA
ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e El Decanato dentro de la estructura organica y funcional de la Facultad depende del Consejo de Facultad;
Jerarquicamente, dentro de la estructura orgénica y funcional de la universidad, depende del Rector.

e Ejerce autoridad sobre los 6rganos de: asesoria, apoyo y de linea.

o El Decanato es responsable ante el Consejo de Facultad del cumplimiento de sus funciones.

o El Decano debe responder ante el Consejo de Facultad sobre el cumplimiento de su misién y las funciones
asignadas.

e El Decano coordina internamente con los érganos que conforman la Facultad y externamente con los diferentes
drganos de la universidad.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

N° de N° Total de
Orden Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
DECANATO
1 DECANO 1 5484
2 UNIDAD DE SECRETARIA 1 5485
JEFE DE OFICINA
3 SECRETARIAII 1 5486
4-5 TECNICO ADMINISTRATIVO II 2 5487-5488
6-7 ASESOR I 2 5489-5490
DEL DECANO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Presidir el Consejo de Facultad y representar a la Facultad en los actos académicos y publicos.
b. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y Consejo de
Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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Facultad.

c.  Cumpliry hacer cumplir las normas vigentes y velar por el buen funcionamiento de la Facultad.

d. Proponer el proyecto de presupuesto consolidado de la Facultad y coordinar su ejecucidn con las instancias
respectivas.

e. Autorizar los gastos y controlar la ejecucion del presupuesto de la Facultad.

f. Aprobar el nombramiento o contrato y traslado del personal administrativo y de servicio, elevandolo al
Rectorado para su ratificacion.

g. Coordinar las actividades con los Directores de las Escuelas Académicas Profesionales y demas 6rganos de la
Facultad.

h. Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades académicas y administrativas de la Facultad.

i.  Firmar, conjuntamente con el Rector, los diplomas de grados académicos y titulos profesionales.

j. Firmar los certificados de estudios, constancias y otros documentos.

k. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, el Reglamento General de la Universidad y el Reglamento de la
Facultad.

I. Proponer al Consejo de Facultad el nombramiento de las Comisiones Permanentes y otras que establezca el
Reglamento Interno de la Facultad.

m. Presentar su Memoria Anual ante el Consejo de Facultad en acto publico, al comenzar el afio académico.

n. Otras que se le asignen y aquellas que le correspondan de acuerdo a Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

e  Establecidos en el Estatuto de la Universidad.
e  Amplia experiencia en la direccion y conduccion de programas académico-administrativos.
e  Amplia experiencia en conduccion de personal.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA

La Unidad de Secretaria del Decanato esta a cargo de una Secretaria, quien administra la documentacion que
ingresa y sale del Decanato para conocimiento, opinién, consulta, revisién y firma del Decano, estd a cargo de un
personal no docente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Redactar, revisar y digitar la correspondencia, resoluciones de decanato y otros documentos, tomando en

cuenta las indicaciones del Decano.
b.  Recepcionar, revisar, registrar y tramitar la documentacién relacionada con el Decanato.

c.  Prestar apoyo taquigrafico y de digitacion al Decanato de la Facultad.

d.  Conservar y mantener actualizado el archivo de la documentacion administrativa de la Facultad, de acuerdo a
las normas establecidas.

e. Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacion y firma del Decano.

f. Mantener al dia toda la informacion relacionada con la marcha de la Universidad.

g. Informary orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en general sobre aspectos

inherentes a la Facultad.

h.  Solicitar y distribuir el material de oficina a nivel de Decanato, de acuerdo a las necesidades y con el visto
bueno del Decano.

i.  Recepcionar llamadas telefénicas y concertar las citas para atencidn del Decano.

j. Realizar otras funciones que le asigne el Decano.

REQUISITOS MINIMOS:

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimientos basicos de gestidn universitaria

e  Conocimiento del idioma inglés.

e  Capacitacion en uso de programas informéticos ( Procesador de textos, hoja de calculo, Internet)
e  Experiencia en conduccién de personal.
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ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y afios de
servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DE LA SECRETARIAII
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Preparar el Despacho del Decano, anexando la documentacidn sustentatoria cuando se trate de documentos
para aprobacion y firma.

b.  Redactar los documentos derivados de la atencion del Despacho del Decanato

c.  Generary transferir expedientes para la remision de documentos a las dependencias de la Universidad.
d.  Recepcionar las llamadas telefénicas

e. Registrar los documentos ingresados al decanato

f. Archivary conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa del Decanato.

g. Otras que le sean asignadas

REQUISITOS MINIMOS:

a. Titulo o estudios de Secretariado Ejecutivo.
b.  Conocimiento de informatica (Procesador de textos, hoja de calculo, Internet).
c.  Buenas relaciones humanas.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Distribucion de documentos internamente y externamente

b.  Apoyo en las sesiones del Consejo de Facultad

c.  Distribucion y comunicacion de citaciones a Consejo de Facultad
d.  Apoyo al sefior decano en diligencias externas

REQUISITOS MINIMOS:

o  Estudios relacionados con las tareas a desempefiar
e  Conocimiento de informética (Procesador de textos, hoja de calculo, Internet).
e Responsabilidad e iniciativa propia

DEL ASESOR lII

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

Emitir opinion técnica académica, administrativa y legal sobre los documentos y asuntos puestos a su
consideracion por el Decano.

Dirigir y supervisar las acciones y actividades que el Decano le encargue

Disefar propuestas técnicas - econémicas de la Facultad

Procesar, revisar y/o elaborar los proyectos de Resolucion Decanal.

Coordinar la elaboracion y publicacion de la Revista y Boletin de la Facultad

g. Dirigir y conducir programas y actividades que le encargue el Decano

Otras que el Decano les asigne

S~eoooT

REQUISITOS MINIMOS:

e  Titulo profesional
o  Alternativamente: Experiencia minima en funciones similares en el cargo de responsabilidad, con supervision y
conduccién de personal.
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CAPITULO I
DE LOS ORGANOS DE APOYO

Los 6rganos de apoyo son los encargados de administrar las actividades académicas y administrativas de la
Facultad; los cuales estan dirigidos por la Direccién Académica, Direccion Administrativa y el Departamento
Académico.

2.1. ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO

211 DELADIRECCION ACADEMICA

La Direccion Académica es un drgano de apoyo administrativo encargado de programar, organizar y dirigir
las actividades académicas de la Facultad, asi como de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones
en las areas de Matricula, Registro Académico, Grados, Titulos, Asesoria y Orientacion al
Estudiante, Bienestar y Biblioteca, Hemeroteca, Centro de Documentacion.

FUNCIONES GENERALES

a. Prestar apoyo académico al Decanato y Consejo de Facultad para el cumplimiento de los fines y
objetivos de la Facultad en las areas de su competencia.

b. Tiene a su cargo los documentos de Actas y Notas de cursos de Pre y Post. Grado, registro de Grados

y Titulos que otorga la Facultad.

Llevar el acta del Consejo de Facultad.

Centralizar y conducir los procedimientos académicos de la Facultad.

Programar y dirigir el proceso de matricula, en coordinacion con el Sistema Unico de Matricula.

Gestionar las practicas pre profesionales de los estudiantes de la Facultad.

Brindar asesoria y orientacion a los estudiantes de la Facultad.

Administrar los servicios de Biblioteca, Hemeroteca, y Centro de Documentacién de la Facultad.

Velar por el bienestar de los alumnos, docentes y no docentes en coordinaciéon permanente con la

Oficina General de Bienestar Universitario.

—S@ e a0

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion Académica.

Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos.
Unidad de Asesoria y Orientacion al Estudiante.

Unidad de Bienestar.

Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
20



Manual de Organizacion y Funciones - MOF 2012

ORGANIGRAMA

DECANATO

DIRECCION ACADEMICA |

UNIDAD DE REG. , MATR., GRAD. Y TIT.

UNIDAD DE ASES. Y ORIENTAC. AL EST.

UNIDAD DE BIENESTAR

UNIDAD DE BIBL., HEM. Y CENT. DOC.

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

a. Es responsable ante el Decanato de la Facultad, por el cumplimiento de las funciones de la Direccion
Académica.

b. Supervisa y controla las Oficinas de: Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos; Asesoria y
Orientacion del Estudiante; Unidad de Bienestar y Biblioteca.

c. Al interior de la Facultad la Direccion Académica coordina con: el Decanato, Escuelas Académico
Profesionales; Direccion Administrativa, Organos de Asesoria, la Unidad de Postgrado vy
Departamento Académico.

d. Al exterior de la Facultad coordina con el Vicerrectorado Académico, la Secretaria General, el Sistema

de Bibliotecas, la Biblioteca Central, la Oficina General de Bienestar Universitario y el Sistema Unico de

Matricula.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° Total de
N° de Orden Denominacion de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
DIRECCION ACADEMICA
1 DIRECTOR 1 5530
2 SECRETARIA I 1 5531
UNIDAD DE MATRIC., REG. AC., GRADOS Y TiT.
3 JEFE DE UNIDAD 1 5542
4 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 5543
UNIDAD ASESORIA Y ORIENTACION
AL ESTUDIANTE 1 5532
5 JEFE DE UNIDAD
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6 UNIDAD DE BIENESTAR
JEFE DE UNIDAD 1 5540
7 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 5541
8 UNIDAD DE BIB., HEMER. Y C. DE DOC.
JEFE DE UNIDAD 1 5533
9-14 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 6 5534-5539
DEL DIRECTOR ACADEMICO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Direccién, en coordinacién con la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion, Asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada
Trimestre.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las Oficinas a su cargo.

Planificar, dirigir y supervisar el proceso de Matricula de los alumnos de Pre y Postgrado.

Llevar los registros académicos de los estudiantes de Pregrado.

Dirigir y coordinar las actividades de informacién y comunicacion del Decanato de la Facultad hacia la

Comunidad Universitaria.

f.  Dirigir, conducir y supervisar administrativamente los procesos para la obtencion del Grado Académico

de Bachiller y Titulo Profesional.

Certificar con su firma la documentacién oficial en el &rea académica.

Realizar funciones de Fedatario de la Facultad.

i. Desempefarse como Secretario de las Sesiones del Consejo de Facultad y llevar el archivo de las
Actas correspondientes.

j. Proponer al Decanato en coordinacion con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
el Plan Operativo Anual y el presupuesto de las Unidades a su cargo, asi como la evaluacion periddica
del cumplimiento de dicho plan.

k. Dirigir y administrar las bibliotecas, videotecas y los servicios de hemeroteca, asegurando la
permanente actualizacion del material bibliografico y el eficiente y oportuno servicio de los alumnos.

| Brindar apoyo al estudiante mediante el servicio de deteccidn y tratamiento de sus problemas de indole
académico y vocacional, asi como asesorarlo en asuntos académicos.

m. Ofrecer a los miembros de la Facultad programas y servicios especiales de bienestar, como de salud,
alimentacién y vivienda, recreacién y deporte.

n. Las demas funciones que se le asigne.

oo

TF«@

REQUISITOS MINIMOS:
e  Profesor Ordinario a Dedicacién Exclusiva o a Tiempo Completo.
o  Capacitacion especializada en el area.
e  Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.
e  Experiencia en la conduccién de personal.
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SECRETARIA Il DE LA DIRECCION ACADEMICA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Presta apoyo al Director Académico.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacion relacionada con la Direcciéon Académica.

c. Redactar, revisar y digitar la correspondencia y otros documentos tomando en cuenta las indicaciones
del Director Académico.

d. Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacién administrativa de la Direccién
Académica de acuerdo a las normas establecidas.

e. Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacién y firma del
Director Académico.

f. Mantener al dia toda la informacién relacionada con la marcha de la Secretaria.

g. Solicitar el material de oficina con el visto bueno del Director Académico.

h. Concertar las citas para la atencion del Director Académico.

i.

J.

J.

=

Mantener los archivos del Consejo de Facultad, autorizado por el Director Académico.
Formular Resoluciones de Decanato del &rea académica.
Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

o Titulo o estudios avanzados de Secretariado Ejecutivo.

e Conocimiento de informatica (Procesador de textos, hoja de calculo, Internet).
e Alguna experiencia en conduccion de personal.

e Buenas relaciones humanas.

2.1.1.1 DE LA UNIDAD DE MATRICULA, REGISTROS ACADEMICOS, GRADOS, TITULOSY
CONVALIDACIONES

Es el 6rgano de la Direccion Académica encargado de organizar y ejecutar el proceso de Matricula,
mantener actualizado el archivo académico de los estudiantes y llevar el registro de grados y titulos de Pre
y Postgrado.

FUNCIONES GENERALES

a. Elaborar en coordinaciéon con el Director Académico y la Oficina de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién el plan de trabajo Anual de la Oficina.

b.  Cumplir con el Estatuto, los Reglamentos, el Manual de Funciones de la OMRAG y T y las normas que
emanen del Decanato.

c. Planificar, organizar, ejecutar y controlar, en coordinacion con el Director Académico y las Escuelas
Académicas Profesionales, el proceso de matricula de los estudiantes de la Facultad.

d. Llevar el registro académico de los estudiantes de la Facultad y mantener al dia las actas
promocionales y las actas adicionales, a fin de brindar informacién de su desarrollo académico.

e. Procesar la documentacidn para el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales.
f.  Llevar el registro de grados y titulos.
g. Preparar certificados y registros de estudiantes, notas y certificados de Pre y Postgrado
h. Emitir certificados de estudios
i.  Emitir constancias de ingreso, estudios, matricula e historial académico de los estudiantes.
j. Organizar y mantener el archivo de actas y todos los documentos relacionados con la oficina.
k. Las demas funciones que se le asigne.
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ESTRUCTURA ORGANICA
e Jefatura

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
DIRECCION ACADEMICA |

UNIDAD DE REG. ,
MATR., GRAD. Y TIT.

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e LaUnidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos depende de la Direccion Académica.

e Esresponsable ante la Direccion Académica del cumplimiento de su misién y funciones asignadas.

e La Unidad de Matricula, registros Académico, Grados y Titulos coordina internamente con los demés
érganos de apoyo de la Facultad y externamente con la Secretaria General de la Universidad y
Sistema Unico de Matricula (SUM)

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° Total de
o Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
N® de Orden ’ necesarias
UNIDAD DE MATRICULA, GRADOS
ACADEMICOS Y TITULO
1 JEFE DE UNIDAD 1 5542
2 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 5543

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MATRICULA, REGISTROS ACADEMICOS, GRADOS, TITULOSY
CONVALIDACIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacion con el Director Académico y la Unidad
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, asi mismo presentar el correspondiente avance al
final de cada trimestre.

b. Planificar, organizar y ejecutar en coordinacién con el Director Académico y las Escuelas Académica
Profesionales, el Proceso de Matricula de los estudiantes en las diversas modalidades.

c. Mantener actualizado el registro histérico de los estudiantes a fin de brindar informacion de su
desarrollo académico.

d. Procesar la documentacion para el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
24



Manual de Organizacion y Funciones - MOF 2012

e. Elabora Resoluciones de Reactualizacién Equivalencia, Convalidacion, Reserva de Matricula,
Anulacion de Matricula, entre otros.

f.  Llevar el registro académico de los estudiantes y mantener debidamente actualizado las actas

promocionales y adicionales por afio académico.

Programa los examenes AD-HOC y de Licenciaturas.

Ordenar el Caligrafiado de los diplomas de grados de bachiller y titulos profesionales.

Firmar los documentos de su competencia.

Lss demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

Titulo Universitario o Grado Académico de la especialidad que guarde relacién con el cargo.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de sistema administrativo.

Experiencia en la conduccidn de personal.

Conocimientos de Informatica.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Ejecucion y coordinacion de actividades especialidades de los sistemas administrativos de apoyo al Oficina
de Registros Académicos, Grados, Titulos y Convalidaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos normas
y procedimientos a la Direccion Académica.

b. Asesorary absolver consultas en aspectos de su especialidad.

c. Mantener Actualizado el Record Académico de los estudiantes.

d. Procesar Pre-Actas y Actas promocionales.

e. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

f. Coordinar y participar en la programacién de actividades.

g. Coordinar con los 6rganos de los sistemas administrativos de la Facultad y de la Universidad.

h. Mantener actualizado el archivo de la Unidad.

i. Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

o Estudios universitarios que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Experiencia en labores de la especialidad.
e Experiencia en la conduccion de personal.

2.1.1.2. DE LA UNIDAD DE ASESORIA'Y ORIENTACION AL ESTUDIANTE

Es el érgano de la Direccion Académica encargado de brindar asesoramiento y orientacién al estudiante de
la Facultad en actividades académicas para el logro de su formacién profesional.

FUNCIONES GENERALES

a. Asesorary orientar a los estudiantes para el mejor éxito de su formacidn profesional.

b. Brindar a los estudiantes un servicio de deteccion, prevencién y tratamiento de sus problemas en el
area personal, académica y vocacional.

c. Coordinar, orientar y ejecutar las acciones, Proyectos y Trabajos de Investigacion con las Escuelas
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Académicas Profesionales y la Unidad de Postgrado.

Organizar la Oficina de Asesoria de Tesis para la obtencion de grados vy titulos.
Coordinar Programas de Orientacién Vocacional con los érganos pertinentes.

Coordinar los programas de consejeria para los estudiantes con problemas académicos.
Organizar y administrar las practicas pre profesionales de los estudiantes de la Facultad.
Las demas funciones que se le asigne.

Se "o o

ESTRUCTURA ORGANICA

e Jefatura

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE ASES. Y
ORIENTAC. DEL EST.

ORGANOS DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e LaUnidad de Asesoria y Orientacion al Estudiante depende de la Direccién Académica
e Esresponsable ante la Direccion Académica del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.
e La Unidad de Asesoria y Orientacion del Estudiante coordina internamente con los demas 6rganos de

apoyo.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

N° Total de

N° de Orden Denominacidén de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
UNIDAD DE ASESORIA'Y ORIENTACION DEL
1 ESTUDIANTE 1 5532
JEFE DE UNIDAD

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION AL ESTUDIANTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacion con el Director Académico y la Unidad
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, Asi mismo presentar el correspondiente avance al
final de cada Trimestre.

b.  Planificar, organizar, y ejecutar las funciones de la Oficina a su cargo.

c. Implementar el Sistema de Asesoria y Orientacion del estudiante.
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d.  Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la oficina a su cargo.

e. Ejecutar, supervisar y evaluar las acciones del Plan de Trabajo.

f.  Asesorar y orientar a los estudiantes en sus actividades académicas para el mejor éxito de su
formacion profesional.

g. Programar eventos y actividades académicas, orientadas al cumplimiento de los objetivos de la
Unidad a su cargo.

h.  Planificar y supervisar la ejecucion del servicio Psico-pedagdgico y de orientacion del estudiante de
Pre y Postgrado
Organizar la asesoria de tesis para la obtencion de Grados y Titulos, en coordinacion con el
Departamento Académico y la Unidad de Postgrado de la Facultad.

j. Elaborar instrumentos para la recoleccion de datos, fichas, encuestas, etc.

k.  Preparar y mantener actualizado el Manual de Procedimientos académico - administrativo, que oriente

a los estudiantes en todo tipo de tramites que debe efectuarse en la Facultad y en la Universidad.

Organizar y coordinar el sistema de consejeria académica permanente.

Organizar un programa de tutorias para alumnos a partir de la primera repitencia.

Realizar el seguimiento del rendimiento académico de los alumnos.

Preparar oportunamente la informacion académico - administrativo para conocimiento del alumno,

padre de familia 0 apoderado.

p. Proponer alternativas para la difusién de los documentos de gestién, que guarden relacién con los
estudiantes de la Facultad (TUPA, MAPRO, Reglamentos, etc.) en coordinacién con la Unidad de
planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

q. Las demas funciones que se le asigne.

© =3

REQUISITOS MINIMOS:

e Estudios Universitarios

e Capacitacién especializada en el area.
e  Experiencia en conduccién de Personal.
e  Conocimientos de Informatica.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

2.1.1.3. UNIDAD DE BIENESTAR

Es el Organo de la Direccién Académica encargada de viabilizar los programas y servicios que brinda la
Facultad y Universidad a través de la Oficina de Bienestar, desarrollando e implementando sus propios
programas, actividades y proyectos en coordinacién con la Oficina General de Bienestar Universitario;
siendo la poblacion atendida; estudiantes, personal docente y administrativo, asi como al ntcleo familiar de
éstos.

FUNCIONES GENERALES:

a. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la unidad de Bienestar.

b. Desarrollar programas concernientes a servicio social, becas, préstamos, recreacién y deportes,

educativos, culturales y artisticos.

Implementar normas que establezca la Oficina de Bienestar Universitario.

Coordinar con la Oficina General de Bienestar Universitario programas a implementar.

e. Coordinar con las diferentes Oficinas que brinden prestacion de servicios de bienestar para
trabajadores, docentes y administrativos.

f. Coordinar con la Direccion Académica programas de prevencion y deteccion de enfermedades
transmisibles, salud mental y otras relacionadas a la practica profesional.

g. Realizar actividades de difusion con respecto a las funciones propias de la Unidad.

h. Realizar estudios socioecondmicos de los alumnos.

i, Realizar programas de apoyo al alumno, becas, exoneraciones, practicas, bolsas de trabajo, etc.

e o
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ESTRUCTURA ORGANICA

e Unidad de Bienestar

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE BIENESTAR

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e La Unidad de Bienestar depende de la Direccion Académica

e Esresponsable ante la Direccion Académica del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.

e LaUnidad de Bienestar coordina internamente con los demas érganos de apoyo y externamente con la
Oficina General de Bienestar Universitario.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° Total de
N° de Orden Denominacion de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
UNIDAD DE BIENESTAR
1 JEFE DE UNIDAD 1 5540
9 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 5541
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR:
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacién con el Director Académico y la Unidad

de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, asi mismo presentar el correspondiente avance al

final de cada trimestre.

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las funciones de la Unidad de Bienestar.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Bienestar.

Preparar y ejecutar los programas de Bienestar de la Facultad

Prestar asistencia a los estudiantes, personal docente y no docente, como a su nucleo familiar en

aspectos de desarrollo personal, solucién de problemas sociales y familiares e integracién a la

comunidad.

f. Orientar a los estudiantes, docentes y no docentes y a su familia, en técnicas y actividades vinculadas
con la integracion y desarrollo, alimentacion, vivienda y otros.

g. Efectuarel diagnéstico de necesidades que tienen que ser atendidos por la Unidad de Bienestar de la
Facultad.

h. Coordinar con la Oficina General de Bienestar para la ejecucién oportuna y adecuada de los
programas y recursos destinados para Bienestar

i.  Evaluacién constante, a alumnos ingresantes
y regulares, que permita solicitar y gestionar exoneraciones, becas, servicios médicos, alimentacion y
vivienda para los alumnos de escasos recursos econdémicos que lo requieran.

j. Organizar y coordinar programas de prevencion y deteccion de enfermedades transmisibles, de salud
mental y otras relacionados con la practica profesional.

k. Estudio y Evaluacién individualizado de los estudiantes en general, por lo menos cada 4 afios, para
mantener actualizado un sistema que permita brindar un mejor servicio.

I Evaluacién del perfil situacional del personal docente y administrativo.

m. Fomentar las actividades artistico-culturales dirigidas a los alumnos de la Facultad.

n. Realizar estudios socioecondmicos de los alumnos.
Coordinar con la Oficina General de Bienestar Universitario el otorgamiento de pases directos al
comedor universitario, para los alumnos de escasos recursos.

p. Realizar programas de apoyo a los alumnos, becas, exoneraciones, practicas pre profesionales, bolsa
de trabajo, etc.

q. Las demas funciones que se le asigne.

®ao o

REQUISITOS:

a. Titulo Universitario o Grado Académico en la especialidad que guarde relacion con el cargo.
b. Capacitacién especializada en el area.

c. Experiencia en la conduccién de Sistema Administrativo.

d. Experiencia en la conduccién de Recursos Humanos.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

TECNICO ADMINISTRATIVO II:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyo en la Formulacién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

b.  Apoyo Técnico en las diferentes Actividades de la Unidad de Bienestar.

c.  Apoyo en la Elaboracién del Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Bienestar.

d. Preparary ejecutar los programas de Bienestar de la Facultad.

e. Prestar asistencia a los estudiantes, personal docente y no docente, como a su nucleo familiar en

aspectos relacionados a su bienestar en aspectos de salud, sociales y econdmicos.
f.  Apoyo en las funciones especificas de la Unidad.
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g. Realizar las demas funciones que se le asigne.
REQUISITOS:

e  Estudios Universitarios, relacionados con las funciones a desempefiar.
e  Experiencia en labores de la especialidad.
e  Experiencia en el area a trabajar.

2.1.1.4. DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

Es el 6rgano de la Direccidn Académica encargado de la ejecucion y coordinacidén de las actividades
administrativas y de servicios de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion de de la Facultad
de Ciencias Contables.

FUNCIONES GENERALES

a. Preparary ejecutar las normas para la organizacién y el mas adecuado funcionamiento de la biblioteca,
hemeroteca y centro de documentacion de Pregrado y Postgrado

b. Coordinar con la Direccion Académica para ejecutar normas para el mejor desenvolvimiento de los
Procesos y Servicios.

c. Ejecutar las normas que al respecto establezca el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Nacional

Mayor de San Marcos en lo técnico.

Mantener actualizado el registro bibliografico en cualquier tipo de soporte.

Ordenar, diseminar, clasificar el material Bibliografico en cualquier tipo de soporte.

Brindar un servicio integral eficiente, oportuno y suficiente al usuario interno y externo de la Facultad.

Velar por el acervo bibliografico, asi como su preservacidn y conservacion.

Coordinar con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, para la ejecucion oportuna

del Presupuesto destinado a adquisiciones de material bibliografico, para la biblioteca de la Facultad.

Normar el préstamo inter bibliotecario con otras Facultades.

Expedir constancias de no adeudar libros a la Biblioteca de la Facultad.

Llevar Registro de las diferentes fichas técnicas bibliogréficas.

Coordinar con la Direccion Administrativa para la ejecucion oportuna.

m. Organizar y dirigir el registro de usuarios para la expedicion del camé de la Biblioteca de alumnos y
docentes de Pre y Postgrado y CEUPS.

n. Realizar la adquisicion del material bibliografico en coordinacién con el Decanato y Direccion
Académica, con el objetivo de mantener actualizada la coleccién en Area Contable y Temas Afines.

0. Expedir constancias de Donacion de Material Bibliografico

p. Mantener actualizado el inventario de muebles y material bibliografico, asi como velar por su
conservacion y mantenimiento.

q. Las demas funciones que sea le asigne.

Se ™o o
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ESTRUCTURA ORGANICA

e Jefatura
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ORGANIGRAMA

DECANATO

I
DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE BIBL.,
HEM. Y CENT. DOC.

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e La Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién, administrativa y funcionalmente
depende de la Direccion Académica y téchicamente del Sistema de Bibliotecas de la Universidad.

e Esresponsable ante la Direccion Académica del cumplimiento de su misidn y funciones asignadas.

e La Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentaciéon coordina internamente con los
demés drganos de la Facultad y externamente con el Sistema de Bibliotecas, Biblioteca Central, otras
bibliotecas especializadas en el area contable de ofras instituciones y/o organismos publicos y

privados.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

g:dii Denominacién de Cargo N°P'I;22Isde N° de CAP
necesarias
UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y
1 CENTRO DE DOCUMENTACION 1 5533
JEFE DE UNIDAD

2-7 TECNICO ADMINISTRATIVO || 6 5534-5539

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA'Y CENTRO DE DOCUMENTACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacion con el Director Académico y la
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, asi mismo presentar el correspondiente
avance al final de cada trimestre.

b.  Coordinar con la Direccién Académica y el Sistema de Bibliotecas de la Universidad, y ejecutar
todas las normas establecidas para la biblioteca de la Facultad.

c. Recoger la sugerencia de los docentes para la adquisicién de material bibliografico.

d. Desarrollar los mecanismos idoneos para realizar una diseminacién selectiva de la informacion,
con el fin de apoyar los planes, programas y la investigacién que se realice en la Facultad.

e. Administrar los servicios que presta la biblioteca.

f.  Preparar y ejecutar el reglamento para la organizacién y el adecuado funcionamiento de la
biblioteca, hemeroteca, y centro de documentacion de la Facultad.

g. Elaboracion de guias y normas sobre el uso de la Biblioteca.
h.  Brindar un servicio integral eficiente, oportuno y suficiente al usuario interno y externo de la
Facultad.
i.  Coordinar con Unidad de Planificacion para la ejecucion oportuna del presupuesto destinado a
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adquisiciones bibliograficas.

j Normas del Préstamo Inter. Bibliotecario con Otras Facultades.

k.  Seleccionar el material bibliografico mas optimo, para mantener actualizada la coleccién de la
Biblioteca de la Facultad.

. Realizar la adquisicion de material bibliografico en coordinacion con el Decano y Director
Académico

m. Buscar los mecanismos necesarios para una capacitacion técnica en forma constante.

n. Participar en los diferentes eventos que realiza la Universidad y la Facultad de indole académico en
donde se haga difusién a la lectura y a la investigacién.

0. Promover charlas y orientacidn a los alumnos ingresantes sobre el uso de la biblioteca.

p. Mantener actualizado el inventario de muebles y material bibliografico, asi como velar por su
conservacion, mantenimiento y recuperacion.

g. Gestionar con el Sistema de Bibliotecas la emisién de los carnés, para los docentes y alumnos de

Pre y Postgrado.

Clasificacion del material bibliogréfico.

Elaboracién de hojas de entrada de biblioteca y Hemeroteca.

Elaboracién de resumenes.

Ingresos de datos a las bases de datos.

Control de calidad de las bases de datos.

Automatizacién de Hemeroteca.

las demas funciones que sea le asignade.

Xs<c—oon=o

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios y/o técnicos.

Cursos de capacitacion en el area

Experiencia comprobada

Idioma Ingles basico para el manejo de las herramientas de procesamiento técnico.

Dominio de Informética Intermedia, de Manejos de Base de Datos, Microsis, Winsis, Libra, etc.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DEL TECNICO ADMINISTRATIVOII

FUNCIONES

a. Brindar cada uno de los servicios de una manera eficiente y eficaz.

b. Elaboracion de estadisticas de la biblioteca y hemeroteca de la Facultad.

c. Elaboracién de cuadros comparativos, por mes afio y consulta.

d. Elaboracién de listado de autores y titulos més solicitados, para que en base a estos datos se soliciten
adquisiciones futuras.

e. Emisién de Constancias de Donacion de Libros y emision de constancias de no adeudar material
Bibliografico.

f.  Controlar el ingreso de datos.
g. Preparacion Fisica de la Coleccioén.

REQUISITOS:

e Capacitacion en el Area
e  Experiencia en labores de la especialidad.
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2.1.2. DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa es un érgano de apoyo administrativo encargado de programar, organizar y
dirigir las actividades Administrativas de la Facultad, asi como de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
acciones Administrativas de la Facultad, en las &reas de Economia, Personal, Servicios Generales
Operaciones y Mantenimiento, Impresiones y Publicaciones y Tramite Documentario.

FUNCIONES GENERALES:

a. Implementar y ejecutar las normas que establezcan las Oficinas Generales de la Universidad en las
areas de su competencia.

b. Administrar y controlar los recursos econdmicos provenientes del Tesoro Publico, a través del
presupuesto asignado y los recursos propios captados directamente por la Facultad.

c. Implementar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones del Personal Administrativo de la Facultad.

d. Facilitar a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, la documentacién necesaria para
la elaboracidn de la Memoria Anual del Decano de la Facultad.

e. Responsabilizarse por la realizacién de acciones de Mantenimiento y Servicios Generales.

f. Organizar y Administrar las acciones de tramite documentario y general de la Facultad.

g. Proponer al Decano en coordinacion con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién el
Plan de Trabajo Anual de las Unidades a su cargo, asi como la evaluacion periodica del cumplimiento
de dicho Plan.

h. Las demas funciones que se le asigne..

ESTRUCTURA ORGANICA

Director Administrativo.

Unidad de Economia.

Unidad de Personal.

Unidad de Tramite Documentario.

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Unidad de Impresiones y Publicaciones

ORGANIGRAMA
DECANATO
|
| DIRECCION ADMINISTRATIVA
— UNIDAD DE ECONOMIA
- UNIDAD DE PERSONAL

— UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

— UNIDAD DE SERV., GENER., OPERC. Y MANT.

L UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLCACIONES

ORGANOS DE LINEA
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

o La Direccion Administrativa depende del Decanato y supervisa a las Unidades operativas de Personal,
Economia, Servicios Generales y Mantenimiento, Impresiones y Publicaciones, Tramite Documentario.

e La Direccién Administrativa tiene la maxima responsabilidad de su area y a la vez es responsable del
cumplimiento de la misién y funciones asignadas a la Direccion Administrativa. Es elegido por el
Consejo de Facultad a propuesta del Decano por el sistema de binas.

o La Direccién Administrativa mantiene coordinacion con el Oficinas Generales, de Recursos Humanos,
Economia, Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento de la Universidad.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° de o N° Total de
Orden Denominacién de Cargo Plaza§ N° de CAP
necesarias
DIRECCION ADMINISTRATIVA
1 DIRECTOR 1 5544
2 SECRETARIA I 1 5545
UNIDAD DE ECONOMIA
3 JEFE DE UNIDAD 1 5546
4-5 TECNICO ADMINISTRATIVO I 2 5547-5548
UNIDAD DE PERSONAL
6 JEFE DE UNIDAD 1 5551
7 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 5552

8 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO 1 5571
JEFE DE UNIDAD

9 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 5572

UNIDAD. DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES

o saeEo |
11-13 TECNICO ADMINISTRATIVO II 3 5554-5556
14-27 TRABAJADOR DE SERVICIOS I 14 5557-5570
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28 UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES 1 5549
JEFE DE UNIDAD

29 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 5550

DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO:
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Direccion, en coordinaciéon la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion, Asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada
Trimestre.

b. Planificar, dirigir y controlar las actividades Administrativas de los Jefes de las Unidades que estan a su
cargo.

c. Supervisar, controlar y evaluar los diferentes Sistemas Administrativos implementados en la Facultad.

d. Coordinar, supervisar y evaluar la asistencia, puntualidad y permanencia del Personal a su cargo.

e. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la administracion de los recursos humanos, recursos materiales
y recursos financieros de la Facultad.

f.  Firmar las Resoluciones de Decanato de su area.

g. Programar, organizar y evaluar en coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién de la Facultad, la racionalizacién de funciones del Personal Administrativo y de
servicio.

h. Asesorar al Decano en la adopcion de decisiones en las areas de su competencia.

i.  Velar por la buena administracion y conservacién de los bienes, muebles e inmuebles de la Facultad.

j. Velar por la implementacién de programas de capacitacion y perfeccionamiento del personal
administrativo y de servicio.

k. Coordinar con las diferentes Unidades Académicas de la Facultad, respecto a los requerimientos de
recursos humanos, materiales y financieros.

| Proponer al Decano la creacidn de incentivos y estimulos que contribuyan tanto al desarrollo personal
de los Trabajadores, asi como a la eficiencia de la Facultad.

m. Realizar las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

e Profesor Ordinario a Dedicacion Exclusiva o Tiempo Completo
e Capacitacion especializada en el area.

e Amplia experiencia en gestion universitaria.

e Experiencia en la conduccion de Personal.

DE LA SECRETARIAIII

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recepcionar, Registrar, clasificar, tramitar y archivar la documentacion particular del Director
Administrativo.

b. Redactary digitar los documentos que se le encomienden.
c. Atender las llamadas telefonicas, concertar citas y otras comunicaciones relacionadas con el Director.
d. Velar por la buena conservacién de muebles y enseres a su cargo.
e. Organizar otras tareas propias de su cargo y los que se le asigne.
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REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Secretaria o estudios de secretariado
e  Conocimiento de Informatica.

2.1.2.1 DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

La Unidad de Economia es la encargada de llevar a cabo las acciones concernientes a los Sistemas
Administrativos de Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos, cualquiera sea su fuente de financiamiento, y
su correspondiente utilizacion de acuerdo a su objeto o naturaleza de gasto.

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Implementar y ejecutar las normas que establezca la Universidad a través de la Oficina General de
Economia.

b. Colaborar con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, en la formulacién del
presupuesto de la Facultad.

c. Coordinar la ejecucion del Presupuesto correspondiente a la Facultad de acuerdo a las Normas
Generales de la Universidad y las Leyes vy dispositivos correspondientes.

d. Llevar el control de los Recursos Propios de la Facultad, en lo concerniente a ingresos, egresos,
Convenios, Donaciones y otros presentando la informacion sustentada a la Oficina General de
Economia de la Universidad.

e. Revisary fiscalizar la documentacion fuente, sustento de las operaciones financieras.

ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ECONOMIA

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e La Unidad de Economia depende de la Direccién Administrativa

e Esresponsable ante la Direccién Administrativa del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.

e La Unidad de Economia coordina internamente con los drganos de apoyo y externamente con la Oficina
General de Economia de la Universidad.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° de . L. N° Total de
Orden Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
UNIDAD DE ECONOMIA
1 JEFE DE UNIDAD 1 5546
2-3 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 2 5547-5548

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacion con la Direccion Administrativa y la
Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, asi mismo presentar el correspondiente
avance al final de cada trimestre.

b. Comprometer las autorizaciones de gasto de la Facultad, asi como realizar el correspondiente proceso
(compromiso, devengado, girado y pagado) a través del sistema SIAF.

c. Emitir facturas o boletas por diversos servicios prestados por la Facultad.

d. Ejecutar los compromisos de cobros de las Cuentas por Cobrar y de las Actividades Autofinanciadas.

e. Coordinar, Ejecutar y Controlar en coordinacion con la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
la adquisicién de materiales que requiere la Facultad.

f.  Supervisar los procesos de la ejecucion presupuestal a través de los Calendarios de Compromisos
mensuales, asegurando la fluidez y oportunidad en la provisién de los fondos para la ejecucion del
gasto autorizado.

g. Supervisar el mantenimiento actualizado de la informacion de la Unidad a su cargo, teniendo al dia
todos los registros de ingresos y egresos rendidos a la Oficina General de Economia de la Universidad.

h. Mantener actualizado la conciliaciéon bancaria y demas documentos.

i. Informar oportunamente a la Administracién Central sobre el movimiento econdmico de la Facultad
sobre ingresos y egresos.

j. Elaborar los estados econoémicos y financieros de la Facultad.

k. Recaudar y controlar los ingresos y egresos, tanto los asignados por el Tesoro Publico, como de los
captados directamente por cualquier fuente de financiamiento.

| Controlar el fondo fijo y caja chica, asignadas a la Facultad.

m. Realizar los tramites correspondientes en la Aduana para liberar el material importado, buscando todas
las exoneraciones tributarias, en coordinacién con la Oficina de Importaciones y exportaciones de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

n. Asesorar a los profesores sobre gastos de Investigacion.
Elaborar en coordinacién con la Direccion Administrativa y la Oficina de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion los Planes y programas para la administracion y ejecucion de los recursos econémicos
y financieros.

p. Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS:

Titulo Universitario o Grado Académico en Contabilidad o Economia.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de Sistema Administrativo.
Experiencia en la conduccién de personal.
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ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

TECNICO ADMINISTRATIVO II.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Registrar en el sistema SIAF, todos los gastos realizados por la Facultad, a través de sus procesos
(compromiso devengado, girado y pagado)

b. Registrar a través del sistema contable de la Universidad todos los ingresos y egresos de la Facultad.

c. Preparar y mantener actualizada la documentacién necesaria para la presentaciéon en la Oficina
General de Economia.

d. Ejecutar actividades variadas de contabilidad en la Facultad.

e. Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales, verificando la correcta aplicacion de partidas genéricas y
especificas.

f. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias.

g. Formular balances del movimiento contable.

h. Realizar andlisis de cuentas genéricas y especificas.

i.  Coordinar y proponer el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas
y procedimientos de los sistemas Personal, Abastecimientos, Contabilidad y Tesoreria.

j- Apoyar en la elaboracion de la conciliacion bancaria en forma trimestral.

k. Apoyar en las diversas funciones de la Unidad

. Otras labores que se le asignen.

REQUISITOS PARA EL CARGO.

o Estudios Universitarios o Superiores en Contabilidad o Economia.
e Experiencia en las labores a desempefiar.

2.1.2.2. DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Es el 6rgano dependiente de la Direccion Administrativa encargada de ejecutar las acciones concernientes
al Sistema de Personal.

FUNCIONES GENERALES:

a. Implementar las actividades que permitan el desarrollo de los procesos técnicos de personal, de
capacitacion y perfeccionamiento.

b. Organizar la Clasificacion de cargos y del personal por grupos ocupacionales en coordinacion con la
Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

c. Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal administrativo y docente de la
Facultad.

d. Coordinar sus actividades con la Oficina General de Recursos Humanos de la Universidad.

e. Participar en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal para la Facultad.

f.  Entregar oportunamente la informacion que requiera la Oficina General de Recursos Humanos de la
Universidad, para la elaboracién de planillas.

ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura

ORGANIGRAMA
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DECANATO

I
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE PERSONAL

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

¢ LaUnidad de Personal depende de la Direccion Administrativa

o Esresponsable ante la Direccion Administrativa del cumplimiento de su misién y funciones asignadas.

e La Unidad de Personal coordina internamente con los demés érganos de la Facultad y externamente con la
Oficina General de Recursos Humanos de la Universidad.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° de N° Total de
) Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
rden .
necesarias
UNIDAD DE PERSONAL
1 JEFE DE UNIDAD 1 5551
2 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 5552

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacion con la Direccion Administrativa y la Unidad
de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, asi mismo presentar el correspondiente avance al final de
cada trimestre.

b. Ejecutar las normas y dispositivos de control de personal de la Oficina General de Recursos Humanos.

c. Proponer al Decanato, en coordinacién con el Director Administrativo, programas de capacitacion vy
perfeccionamiento al personal administrativo de la Facultad.

d. Proponer al Decanato, en coordinacidn con el Director Administrativo, programas de estimulo e incentivos al
personal que destaque en el desempefio de sus funciones.

e. Preparar la programacion de vacaciones del personal administrativo y de servicio de la Facultad y
administrarlos en su ejecucion.

f. Mantener actualizado el escalafén del personal administrativo y docente.

g. Emitir opinién sobre las solicitudes de licencias o permisos requeridos por el personal docente,
administrativo y de servicio, asi como de gestionar y viabilizar su otorgamiento.

h. Efectuar las ndminas de descuentos por inasistencias y tardanzas del personal, asi como las Justificaciones
correspondientes.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
39



Manual de Organizacion y Funciones - MOF 2012

i. Implementar el Proceso de Evaluacion del Personal Administrativo para su promociéon y ascenso en
coordinacion con la Direccion Administrativa y el Jefe de la Oficina de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién.

j. Mantener la Ficha de Personal de méritos y deméritos de los docentes, categoria, tiempo de servicio,
carga docente, semestral, licencias, vacaciones, y afio sabatico.

k. Ejecutar amonestaciones verbal y/o escrita al personal no docente de la Facultad, haciendo constar en su
legajo personal, con autorizacion del Decano y Director Administrativo.

I.  Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS:

Titulo Universitario o Grado Académico en la especialidad que guarde relacion con el cargo.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccidn de Sistemas Administrativos.

Experiencia en la conduccion de Personal.

Conocimientos de Informatica (Procesador de textos, hoja de calculo, Internet).

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y afios
de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

TECNICO ADMINISTRATIVO II.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Colaborar en la preparacién de la programacion de vacaciones del personal administrativo y de servicio de
la Facultad y administrarlos en su ejecucion.

b. Mantener actualizado el escalafon del personal administrativo y docente.

c. Emitir opinién sobre las solicitudes de licencia o permisos requeridos por el personal Docente, Administrativo
y de Servicio, asi como de gestionar y viabilizar su otorgamiento.

d. Efectuar las néminas de descuentos por inasistencias y tardanzas del Personal, asi como las justificaciones
correspondientes.

e. Mantener la ficha de personal de méritos y deméritos de los docentes, categoria, tiempo de servicio,
carga docente, semestral, licencias, vacaciones, y afio Sabatico.

f.  Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS PARA EL CARGO.

o Capacitacién en las funciones inherentes al cargo.
o Experiencia en el desarrollo de funciones.
e Conocimientos de Informéatica (Procesador de textos, hoja de célculo, Internet).

2.1.2.3. DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Es el 6rgano dependiente de la Direccion Administrativa encargada de centralizar el trdmite documentario,
distribuir y mantener actualizado el archivo documentario de la Facultad de Ciencias Contables.

FUNCIONES GENERALES:

a. Implementar y ejecutar las normas que al respecto establezcan la Facultad y la Secretaria General de |a
Universidad.

Recepcionar, registrar y distribuir documentos a las Oficinas que corresponda.

Recepcionar, registrar y entregar documentos a los interesados.

Hacer un requerimiento del estado de un expediente y brindar informacién a los usuarios.

Brindar informes a los estudiantes y docentes de la Facultad.

oo
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f. Formular la guia de trdmite documentario de la Facultad.
g. Implementar el sistema de archivo general de la Facultad.
h. Otras funciones que le sean asignadas.

ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura
ORGANIGRAMA
DECANATO
I
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

ORGANOS DE LINEA
LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

o LaUnidad de Tramite Documentario depende de la Direccion Administrativa

o Esresponsable ante la Direccion Administrativa del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.

e La Unidad de Tramite Documentario coordina internamente con los demas érganos de apoyo de la
Facultad.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

N° de N° Total de
Orden Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO 5571
1 JEFE DE UNIDAD 1
2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 5572

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacién con la Direccién Administrativa y la
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, asi mismo presentar el correspondiente
avance al final de cada trimestre.

b. Recepcionar, registrar, distribuir y firmar la documentacién que ingresa por Mesa de Partes.

Organizar, implementar y conservar actualizado el archivo general de la Facultad.

d. Darinformacién y orientacion a los usuarios sobre el estado de atencion de sus expedientes.

o
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e. Sistematizar a través de disefios de formatos los procedimientos y tramites que le soliciten.

f.  Colaborar con informacién a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, para la
formulacion y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y del Manual de
Procedimiento (MAPRO).

g. Cumplir con el TUPA de la Facultad.

h. Realizar las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

Titulo Técnico en Archivistica.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de sistema administrativo.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Informatica (Procesador de textos, hoja de célculo).

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Ii
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, registrar, distribuir y firmar la documentacién que ingresa por Mesa de Partes.

b. Generar expedientes para la distribucion de documentos a las distintas dependencias de la
Universidad.

Dar Informacién y orientacién a los usuarios sobre el estado de su tramite.

d. Las demas funciones que se le asigne por el Jefe inmediato.

134

REQUISITOS

e  Capacitacién relacionada con el area y las tareas a realizar
e  Conocimientos de Informatica (Procesador de textos, hoja de célculo).
o  Experiencia en el manejo del Sistema de Secretaria General.

2.1.2.4. DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Es el érgano dependiente de la Direcciéon Administrativa encargada del cuidado, proteccién y resguardo de
los bienes muebles e inmuebles de la Facultad de Ciencias Contables, asi como de administrar el AlImacén.

FUNCIONES GENERALES:

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

b. Coordinar con la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento para el apoyo
adecuado a la Facultad.

c. Realizar todas las adquisiciones de bienes y servicios requeridos por los diferentes 6rganos de la
Facultad.

d. Integrar el Comité de Adquisiciones de la Facultad.

e. Registrar el ingreso y salida de los materiales y bienes de capital adquiridos por la Facultad.

f. Almacenar, controlar y distribuir los materiales para el trabajo administrativo, académico, limpieza y
conservacion.

g. Solicitar oportunamente los bienes necesarios para el funcionamiento de la Facultad.
h. Velar por la oportuna y adecuada prestacién de servicios indispensables para el cumplimiento de la
actividad docente y administrativa.
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i. Llevar a cabo un adecuado mantenimiento y control de los servicios de limpieza general; aulas,
laboratorios, oficinas, pasadizos y ventanas del pabellon.

Realizar mantenimiento periédico de las carpetas, pizarras, escritorios y puertas de las aulas,
laboratorios vy oficinas de la Facultad.

—

k. Mantener actualizado el inventario de la Facultad.

. Informar sobre el cumplimiento de funciones y desempefio del personal a su cargo.
m. Efectuar el cuidado y conservacién del patrimonio de la Facultad.

n. Otras funciones que se le asigne.

ESTRUCTURA ORGANICA

o Jefatura

o Areade almacén

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES, OPERACIONES
Y MANTENIMIENTO

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e La Unidad de Servicios Generales Operaciones y Mantenimiento depende de la Direccién
Administrativa

« Esresponsable ante la Direccion Administrativa del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.

o La Unidad Servicios Generales Operaciones y Mantenimiento coordina internamente con los demas
érganos de la Facultad y externamente con la Oficina General de Operaciones y Mantenimiento de la

Universidad.
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO
N° de A N° Total de Plazas o
Orden Denominacién de Cargo necesarias N° de CAP
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y
1 MANTENIMIENTO 1 5553
JEFE DE UNIDAD
2-4 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 3 5554-5556

5-18 TRABAJADOR DE SERVICIO I 14 5557-5570
DEL
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JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacion con la Direccion Administrativa y la
Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, asi mismo presentar el correspondiente
avance al final de cada trimestre.

b. Elaborar en coordinacion con las diferentes unidades organicas el cuadro de necesidades.

c. Coordinar con las Unidades organicas para la ejecucion de los requerimientos de bienes y servicios de
la Facultad.

d. Es responsable del procedimiento de la adquisicién de bienes y contratacidn de servicios.

Programar el servicio de limpieza y mantenimiento de todos los ambientes de la Facultad, asi como de
las carpetas, pizarras, escritorios y muebles en general.
Administrar, conservar y distribuir los bienes y servicios a las diversas Unidades Organicas.

e. Presentar la informacién que se le solicite sobre la distribucién y/o destino de los bienes materiales bajo

su control.

Mantener actualizado el inventario patrimonial de la Facultad.

Participar en la elaboracién del Presupuesto General de la Facultad

Mantener actualizado el inventario del almacén de la Facultad.

Formular el Plan Anual de Mantenimiento de la Facultad.

Informar sobre cumplimiento de funciones y desempefio del personal a su cargo.

Orientar y ejecutar trabajos de mantenimiento.

Proponer normas para los procedimientos relacionados a sus funciones.

REQUISITOS:

Estudios superiores y/o técnicos

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia comprobada

Experiencia en la conduccidn del sistema administrativo.
Conocimientos de Informatica (procesador de textos, hoja de célculo).

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos normas
y procedimientos de los sistemas de logistica.

b. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, clasificacidn, verificacion y archivo del
movimiento documentario de la oficina.

c. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

d. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su remision.
e. Mantener actualizada la documentacion sobre la administracién de abastecimiento.

f. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

REQUISITOS:

o Estudios de contabilidad y/o titulo de técnico
e Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
e Alguna capacitacion en el area.
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TRABAJADOR DE SERVICIO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Limpiary desinfectar los ambientes de la Facultad.
b. Trasladar y acomodar muebles, equipos y otros.

c. Arreglary conservar jardines.

d. Cuidar los bienes de la Facultad.

e. Mantenimiento de los Laboratorios y Aulas de la Facultad.

f. Vigilancia del pabellon de la Facultad.

g. Las demas funciones que se le asigne por el Jefe inmediato.

REQUISITOS:

e Instruccion de acuerdo al nivel ocupacional
e Experiencia en labores similares.

2.1.2.5. DE LA UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

Es el érgano dependiente de la Direccion Administrativa encargada de centralizar y ejecutar las
publicaciones e impresiones que faciliten el desarrollo Académico, Administrativo, de investigacion y de
Proyeccion Social.

FUNCIONES GENERALES:

a. Atender los requerimientos de impresion, reproduccion y publicacion de los manuales o guias de
laboratorio de ensefianza y de investigacién de la Facultad.

b. Controlar la impresion, reproduccion y publicacién de documentos requeridos por las diversas
Unidades de la Facultad.

c. Llevar el registro de impresiones de la Facultad.

d. Administrar y conservar en buen estado los equipos de impresiones asignados a la Oficina a su cargo.

e. Implementar el archivo de matrices que han sido procesadas, asi como de las 6rdenes de trabajo
encomendadas por el Director Administrativo.

f.  Coordinar con las Unidades Académicas sobre la reproduccion de material didactico y bibliogréafico.

g. Prestar atencién a los docentes con soporte didactico (transparencias, diapositivas, etc.) para las
clases tedricas-practicas, conferencias, seminarios y sustentacion de grados académicos.

h. Prestar servicios de impresion, reproduccion, encuadernacién y fotocopiado a los diferentes érganos
de la Facultad.

ESTRUCTURA ORGANICA
« Jefatura

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE IMPRESIONES Y
PUBLICACIONES

ORGANOS DE LINEA
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LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e LaUnidad de Impresiones y Publicaciones depende de la Direccién Administrativa
o  Esresponsable ante la Direccion Administrativa del cumplimiento de su misidn y funciones asignadas.
e La Unidad de Impresiones y Publicaciones coordina internamente con los demés érganos de de la

Facultad.
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS
N° de o N° Total de
Orden Denominacién de Cargo PIaza; N° de CAP
necesarias
1 UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES
JEFE DE UNIDAD 1 5549
2 TECNICO ADMINISTRATIVO || 1 5550

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacién con la Direcciéon Administrativa y la
Unidad de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacién, asi mismo presentar el correspondiente
avance al final de cada trimestre.

b. Coordinar, supervisar las impresiones, reproducciones y publicaciones que sean requeridas por la
Facultad.

c. Conservar en buen estado los equipos de impresiones, asignados a su Unidad.

d. Coordinar con las unidades académicas la reproduccion de material didéctico y bibliografico a fin de
captar recursos econoémicos para la compra de materiales.

e. Prestar servicios de impresiones, reproducciones y encuadernaciones de acuerdo a tarifas
autorizadas por la Facultad.

f. Realizar trabajos de diagramacién para la impresion de folletos, textos, documentos técnicos y
administrativos.

g. Ejecutar la impresion y publicacion de trabajos de investigacion, revistas, folletos, manuales, guias
de acuerdo a directivas.

h. Realizar las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS:
o Estudios realizados relativos al area
o Experiencia en el cargo a desempefiar

o Experiencia en los sistemas administrativos

ALTERNATIVA: Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes)
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Realizar los trabajos de impresion de acuerdo a especialidades, materiales y costos de las obras.

b. Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

c. Realizar pedidos de materiales de impresion y de mantenimiento de talleres, asi como de controlar
la existencia de los mismos.

d. Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

e. Prestar servicios de impresiones, reproducciones y encuadernaciones de acuerdo a tarifas
autorizadas por la Facultad.

f. Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

e Instruccién Secundaria completa y titulo de estudios técnicos en el area.
o Estudios de especializacion de Artes Graficas y Disefio.
o Amplia experiencia en labores de imprenta.

2.1.3 CENTRO DE PRODUCCION

El Centro de Produccién es un érgano de la Facultad de Ciencias Contables, que se encarga de brindar
servicios de asesoria y consultaria en los campos de contabilidad, economia, auditoria, constitucion de
empresas, proyectos de inversién, etc., asi como servicios y capacitacion en tecnologias de la informacion
e idiomas y otros que se requieran.

FUNCIONES GENERALES:

a. Desarrollar e implementar sistemas de gestidn, incorporando los avances que la Universidad
realiza en los campos de la ciencia y de la tecnologia a la prestacion de servicios.

b. Implementary ejecutar programas de asesoria y consultoria referidas al campo de la contabilidad.

c. Participar en el desarrollo de las actividades econémicas del pais, aprovechando el potencial
humano de la misma, a través de asesorias, consultarias y desarrollo de estudios, principalmente.

d.  Obtener recursos propios para la Universidad y para la Facultad de Ciencias Contables.

e. Coadyuvar a la formacién integral de la comunidad universitaria; al desarrollo de la ciencia y de la
tecnologia.

f.  Generar e implementar programas que permitan el aprovechamiento de las tecnologias de la
informacién para la generacion de recursos propios.

g. Brindar a los docentes universitarios oportunidades para que ejerciten y demuestren su capacidad
empresarial.

h.  Las demas funciones que se le asigne

ESTRUCTURA ORGANICA

Directorio

Gerente

Centro de Alta Tecnologia de la Informacion
Centro de Idiomas

Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial
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ORGANIGRAMA

DECANATO

|
| DIRECTORIO |

| CENTRO DE PRODUCCION |

CENTRO DE ALTA TECN. DE
LA INFORMACION

CENTRO DE IDIOMAS

CENTRO DE ASESORIAY
CONSULTORIA EMPRESARIAL

ORGANOS DE LiNEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

« El Centro de Produccién de la Facultad depende del Decanato

o Esresponsable ante el Decanato del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.

o Supervisa y controla al Centro de Alta Tecnologia de la Informacion, Centro de Idiomas de la Facultad y el
Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial.

o El Centro de Produccidn coordina internamente con los érganos de linea, apoyo y asesoria.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

N° de . L, N° Total de
Orden Denominacién de Cargo Plazas_ N° de CAP
necesarias
1 CENTRO DE PRODUCCION 1 5573
GERENTE
2 SECRETARIA I 1 5574
3 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 5575
CENTRO DE ALTA TECNOLOGIA DE LA
4 INFORMACION 1 NO ESPECIFICADO
DIRECTOR
5 ASESOR TECNICO ACADEMICO 1 NO ESPECIFICADO
6 ADMINISTRADOR 1 NO ESPECIFICADO
7 SECRETARIAII 1 NO ESPECIFICADO
8-17 SOPORTE TECNICO 10 NO ESPECIFICADO
18 CENTRO DE IDIOMAS 1 NO ESPECIFICADO
COORDINADOR
19 SECRETARIAII 1 NO ESPECIFICADO
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CENTRO DE ASESORIA Y CONSULTORIA
20 EMPRESARIAL 1 NO ESPECIFICADO
COORDINADOR
21-22 ESPECIALISTA DE PROYECTOS 2 NO ESPECIFICADO
23 SECRETARIA || 1 NO ESPECIFICADO
24 TECNICO ADMINISTRATIVO || 1 NO ESPECIFICADO
DEL DIRECTORIO:
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Designar al Gerente para la administracion del Centro de Produccioén.
b.  Definir la politica del Centro de Produccién de la Facultad de Ciencias Contables a través del Plan
Estratégico, en concordancia con la politica de la Facultad y de la Universidad.
c.  Promover, controlar y evaluar las actividades y funcionamiento del Centro de Produccién de la
Facultad de Ciencias Contables.
d.  Aprobar los planes y presupuestos del Centro de Produccion de la Facultad de Ciencias Contables
a propuesta del gerente.
e.  Aprobar los convenios y contratos que suscriba el Gerente.
f. Aprobar la memoria Anual del Centro de Produccion de la Facultad de Ciencias Contables.
g. Aprobar el monto de las remuneraciones, subvenciones y erogaciones del personal administrativo
del Centro de Produccion.
h.  Las demas funciones que se le asigne

DEL GERENTE DEL CENTRO DE PRODUCCION:

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Administrar el Centro de Produccién de acuerdo con las directivas y politicas establecidas por el
directorio

b.  Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de los equipos de profesionales, técnicos y estudiantes
adscritos a Centro de Produccion

c.  Ejercerlarepresentacion legal del Centro de Produccion.

d.  Proponer al Directorio del los lineamientos, planes y presupuesto del Centro de Produccion.

e. Dictary emitir directivas técnicas para facilitar el funcionamiento del Centro de Produccion

f. Cumpliry hacer cumplir los acuerdos del Centro de Produccion.

g. Supervisar la buena marcha de las actividades informando peridédicamente al Directorio.

h.  Supervisar el cumplimiento de contratos y demas obligaciones pactadas, informando
permanentemente al Directorio sobre su estado.

i.  Ejecutarla gestidon econémica, financiera y administrativa del Centro de Produccién.

j. Mantener relaciones con representantes publicos y privados, nacionales y extranjeros, que sean
necesarias para el mejor desempefio de sus funciones.

k. Mantener actualizado el registro de convenios y contratos del Centro de Produccion.

. Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

e  Profesor Ordinario a Dedicacion Exclusiva o Tiempo Completo

e  (Capacitacion especializada en el area.

e  Amplia experiencia en gestién universitaria.

Experiencia en la conduccién de Personal.
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DE LA SECRETARIAII
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcién, registro y distribucién de documentos.

Toma de dictado, preparacién, digitacion, revisién y firmado de documentos.

Despacho, tramitacién y archivo de documentos.

Conservar y mantener actualizado el archivo de la documentacion correspondiente a su area.
Calendario de entrevistas y reuniones.

Pedido de materiales de escritorio.

Atencion al publico.

Preparacion de citas.

Control de inventario.

Las demés funciones que se le asigne

T T Se@ o a0 o

REQUISITOS MINIMOS:

e  Titulo o estudios completos de secretariado
e  Conocimiento de Informatica (procesador de textos, hoja de célculo, internet)
e  Experiencia en las labores a realizar

TECNICO ADMINISTRATIVO II.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar las actividades relacionadas con las que desarrolle el Centro de Produccién

b. Llevar registro de los contratos, convenios y otros, que desarrolle el Centro de Produccion

c. Realizar coordinaciones con entidades internas y externas, para la prestacion de servicios de parte
del Centro de Produccion.

d. Apoyo en la distribucion de publicidad referida a los servicios que brinda el Centro de Produccién.

e. Las demas funciones que se le asigne

REQUISITOS MINIMOS:

e  Estudios en Contabilidad o Administracion o en algiin Centro de Educacion Superior.
e  Capacitacion en el uso de programas informaticos (Procesador de textos, hoja de calculo, internet)
e  Experiencia laboral

2.1.3.1. CENTRO DE ALTA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

El Centro de Alta Tecnologia de la Informacion, es el responsable de la administracion y aplicacion de las
tecnologias de la informacién, a través de la modernizacion educativa y transferencia de conocimientos a
través de la aplicacion eficiente de las tecnologias vigentes asi como brindar soluciones informaticas
integrales.

FUNCIONES GENERALES

a. Administrar, programar y ejecutar las plataformas tecnoldgicas que posee la Facultad.

b. Impulsar y contribuir con la automatizacién de los procesos académicos y administrativos de la
Facultad.

c.  Promover la modernizacion de la educacion en la Facultad a todo nivel en materia de tecnologia de la
informacion, con implementacién de nuevos programas académicos acorde a los cambios que se dan.
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d. Realizar propuestas de actualizacién de los sistemas de informacion.

e. Brindar a la comunidad universitaria y publico en general cursos de capacitacion en tecnologias

f. Cumplir y hacer cumplir las funciones, proyectos y actividades del Centro de Alta Tecnologia de la
Informacién de acuerdo a lo establecido en los planes y programas existentes.

g. Las demas funciones que se le asigne.

ESTRUCTURA ORGANICA

« Director
o Administrador

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
| DIRECTORIO |

| CENTRO DE PRODUCCION |

CENTRO DE ALTA TECN. DE
LA INFORMACION

ORGANOS DE LiNEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

« El Centro de Alta Tecnologia de la Informacién, depende del Centro de Produccion
« Es responsable ante el Centro de Produccion del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.
« El Centro de Alta Tecnologia de la Informacion coordina internamente con los 6rganos de linea, apoyo y

asesoria.
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS
N° de N° Total de
0 Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
rden >
necesarias
CENTRO DE ALTA TECNQLOGiA DE LA
1 INFORMACION 1 NO ESPECIFICADO
DIRECTOR
2 ASESOR TECNICO ACADEMICO 1 NO ESPECIFICADO
3 ADMINISTRADOR 1 NO ESPECIFICADO
4 SECRETARIA I 1 NO ESPECIFICADO
5-14 SOPORTE TECNICO 10 NO ESPECIFICADO
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DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE ALTA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Formular del Plan Operativo Anual del Centro de Alta Tecnologia de la Informacién, en coordinacion con

el Administrador del Centro de Alta Tecnologia de la Informacion y la Unidad de Planificacion,

Presupuesto y Racionalizacién. Asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada

trimestre.

Consolidar, revisar y aplicar el Plan Estratégico del Centro de Alta Tecnologia de la Informacion.

Es responsable del Plan Estratégico y Operativo del Centro de Alta Tecnologia de la Informacién.

d.  Llevar los registros académicos de los alumnos matriculados a cursos, talleres, seminarios que organiza
el Centro de Alta Tecnologia de la Informacion.

e. Planificar, dirigir y supervisar las actividades que desarrolla el Centro de Alta Tecnologia de la
Informacién.

. Dirigir, conducir y supervisar las actividades administrativamente de los procesos que se desarrollan en
el Centro de Alta Tecnologia de la Informacién en coordinacién con el administrador.

g. Ofrecer a la comunidad universitaria y publicos en general, la mas amplia variedad de cursos,
seminarios y talleres académicos de indole tecnoldgico.

h.  Las demas funciones que se le asigne.

oo

REQUISITOS MIiNIMOS
o  Docente universitario.
e  Estudios de maestria
e  Capacitacion especializada en el area
e  Experiencia en la conduccidn de personal

DEL COMITE TECNICO DEL CENTRO DE ALTA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar la estrategia del Centro de Alta Tecnologia de la Informacién, en su contexto técnico,
operativo y administrativo.

b.  Evaluar la operatividad técnica del Centro de Alta Tecnologia de la Informacién en busqueda de su
mejora continua.

c.  Brindar apoyo técnico-operativo al Centro de Alta Tecnologia de la Informacion.

d. Las demaés funciones que se le asignen.

DEL ASESOR TECNICO ACADEMICO DEL CENTRO DE ALTA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Emitir opinion técnica, administrativa sobre los asuntos puestos a su consideracién por el director del
Centro de Alta Tecnologia de la Informacion.

b.  Elaborar el Plan Estratégico del Centro de Alta Tecnologia de la Informacion, en coordinacién con el
Director y administrador del Centro de Alta Tecnologia de la Informacion

c. Asesor respecto a los programas y planes que desarrolla el Centro de Alta Tecnologia de la
Informacién.

d.  Las demas funciones que se le asigne

REQUISITOS MINIMOS
e  Docente universitario
e  Estudios de maestria
e  Capacitacién especializada
e  Experiencia en la conduccién de personal
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DEL ADMINISTRADOR
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Apoyar en la formulacién del Plan Operativo Anual del Centro de Alta Tecnologia de la Informacién, en
coordinacion con el Director del Centro de Alta Tecnologia de la Informacion y la Unidad de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién. Asi mismo presentar el correspondiente avance al final de
cada trimestre.

b.  Administrar los soportes tecnolégicos y de informacion que posee el Centro de Alta Tecnologia de la
Informacion

c.  Coordinar y supervisar la ejecucién de plataformas tecnolégicas

d.  Evaluar constantemente las necesidades de la Facultad, a fin de asegurar la adquisicion de tecnologias
emergentes, asi como su correcta implementacion.

e. Realizar y mantener actualizado el inventario de los medios tecnolégicos que posee el Centro de Altas
Tecnologias de la Informacién.

f.  Coordinar y ejecutar los cursos y programas de tecnologia a desarrollarse en el Centro de Alta
Tecnologia de la Informacion.

g. Coordinar, elaborar y ejecutar los seminarios y eventos académicos que organiza el Centro de Alta
Tecnologia de la Informacion.

h. Llevar el registro de alumnos internos y externos participantes en cursos, seminarios, talleres que
organiza el Centro de Alta Tecnologia de la Informacion.

i.  Mantener en buen funcionamiento los servicios y programas que administra el centro de Alta
Tecnologia de la Informacion.

j. Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

o Grado académico o estudios universitarios completos
e Capacitacion especializada

¢ Conocimiento de herramientas informaticas

e Experiencia en la conduccion de personal

DE LA SECRETARIAII
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, revisar y registrar la documentacion relacionada con el Centro de Alta Tecnologia de
la Informacién.

b.  Redactary digitar los documentos que se le encomienden.

c. Atender las llamadas telefénicas, concertar citas y otras comunicaciones relacionadas con el
director.

d.  Organizar otras tareas propias de su cargo y los que se le asigne.

e. Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

o  Titulo de secretaria o estudios completos de secretariado.
e  Conocimientos de informatica (Procesador de textos, hoja de célculo)

DEL SOPORTE TECNICO
FUNCIONES ESPECIFICAS
a.  Apoyo técnico informatico a los equipos que posee el Centro de Alta Tecnologia de la Informacién
b.  Programar, procesar y proporcionar informacion en coordinacion con el jefe inmediato superior.
c. Mantenimiento a las bases de datos y otros soportes tecnoldgicos que posee el area.
d.  Ejecutar en coordinacion con el jefe del area, la ejecucion de proyectos que generen innovacion

tecnolégica educativa.
e. Las demas funciones que se le asigne.
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REQUISITOS MINIMOS

e  Graduado en sistemas e Informatica y/o computacion e informatica.
e  (Capacitacion en el area.
e  Conocimiento de uso de herramientas tecnoldgicas aplicadas a la ensefianza.

2.1.3.2. CENTRO DE IDIOMAS

El Centro de Idiomas de la Facultad de Ciencias Contables, es responsable de la ensefianza intensiva y
especializada en idiomas extranjeros y desarrollar servicios de traduccién general.

FUNCIONES GENERALES

a. Planificar, organizar y ejecutar programas de ensefianza de idiomas extranjeros y nativos.

b.  Desarrollar programas de aprendizaje de idiomas dirigido a docentes, alumnos, administrativos y
publico en general.

c. Brindar servicio de traducciones de documentos técnicos y administrativos que requiera la
Facultad para el cumplimiento de sus fines.

d.  Apoyar la formacién profesional de los estudiantes de pre y postgrado.

e. Las demas funciones que se le asigne.

ESTRUCTURA ORGANICA
« Coordinador

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
| DIRECTORIO |

| CENTRO DE PRODUCCION |

CENTRO DE IDIOMAS

ORGANOS DE LIiNEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

« El Centro de Idiomas, depende del Centro de Produccién
« Es responsable ante el Centro de Produccion del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.
« El Centro de Idiomas coordina internamente con los érganos de linea, apoyo y asesoria.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

N° de N° Total de
Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
Orden ;
necesarias
CENTRO DE IDIOMAS
1 COORDINADOR 1 NO ESPECIFICADO
2 SECRETARIA I 1 NO ESPECIFICADO

DEL COORDINADOR DEL CENTRO DE IDIOMAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

~®o oo oo

Formular el presupuesto anual del Centro de Idiomas.
Formular y desarrollar el Plan de Trabajo Anual del Centro de Idiomas.

Establecer las politicas generales de trabajo del Centro de Idiomas.

Programar el dictado de cursos de idiomas, asi como la distribucion de docentes para tales fines.
Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

Docente universitario.
Estudios de maestria

DE LA SECRETARIA Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, revisar y registrar la documentacion relacionada con el Centro de Idiomas.

b. Redactary digitar los documentos que se le encomienden.

Capacitacion especializada en el area
Experiencia en la conduccién de personal

Administrar el funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de ejecutar las tareas programadas

c. Atender las llamadas telefénicas, concertar citas y otras comunicaciones relacionadas con el

coordinador.
d.  Programar los horarios del dictado de cursos del Centro de Idiomas.
e. Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de secretaria o estudios completos de secretariado.
e  Conocimientos de informatica (Procesador de textos, hoja de célculo)

2.1.3.3. CENTRO DE ASESORIA Y CONSULTORIA EMPRESARIAL

El Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial de la Facultad de Ciencias Contables, es responsable de
brindar servicios de asesoria, consultoria empresarial, elaboracién de proyectos de inversidn, estudios de

mercado

entre otros.

FUNCIONES GENERALES

a.

Brindar servicios de asesoria y consultoria empresarial.
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b. Elaborar proyectos de inversion para el sector publico y privado

c. Asesorar a empresas en sus procesos de constitucion y de formalizacién.
d. Ofertas servicios de estudios de mercados empresariales asi como detectar nuevas oportunidades
de negocios.
e. Realizar estudios sobre busqueda de capitales e inversiones.
f. Seleccionar personal del area contable y financiera para empresas publicas y privadas.
g. Aplicar indicadores de gestion.
h. Llevar a cabo auditorias a empresas.
i.  Realizar labores relacionadas con el pago de impuestos y tributos para empresas privadas.
j.  Elaborar presupuestos y planes de costos para empresas e instituciones.
k. Las demas funciones que se le asigne.
ESTRUCTURA ORGANICA

o Coordinador

ORGANIGRAMA

DECANATO

I
| DIRECTORIO |

| CENTRO DE PRODUCCION |

CENTRO ASESORIAY
CONSULTORIA EMPRESARIAL

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

« El Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial, depende del Centro de Produccién

« Es responsable ante el Centro de Produccion del cumplimiento de su misién y funciones asignadas.

« El Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial coordina internamente con los érganos de linea, apoyo y
asesoria de la Facultad.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

N d N° Total de
0 e Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
rden ;
necesarias
CENTRO DE ASESORIA'Y CONSULTORIA
1 EMPRESARIAL 1 NO ESPECIFICADO
COORDINADOR
2-3 ESPECIALISTA DE PROYECTOS 2 NO ESPECIFICADO
4 SECRETARIAII 1 NO ESPECIFICADO
5 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 NO ESPECIFICADO

DEL COORDINADOR DEL CENTRO DE ASESORIA Y CONSULTORIA EMPRESARIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Administrar el funcionamiento del Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial, a fin de ejecutar las
tareas programadas

b.  Formular el presupuesto anual del Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial.

c.  Formulary desarrollar el Plan de Trabajo Anual del Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial

d.  Establecer las politicas generales de trabajo del Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial.

e.  Llevar el registro de asesorias y consultorias externas e internas que realiza el Centro de Asesoria y
consultoria empresarial.

f. Dirigir la evaluacion técnica de asesorias que brindan

g.  Dirigir y aprobar las solicitudes de asesorias que requieran las empresas e instituciones privadas y
publicas.

h.  Evaluary proponer las metas y presupuestos requeridos para el desarrollo de asesorias y proyectos.

i.  Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

Docente universitario.

Estudios de maestria

Estudios de gestién empresarial
Capacitacion especializada en el area
Experiencia en la conduccién de personal

En caso que la Facultad no cuente con personal docente con el perfil requerido, designara a un profesional
con las siguientes caracteristicas:

Formacién Profesional Universitaria

Capacitacion especializada en el area.

Manejo de herramientas informaticas

Capacitacion en gestion de proyectos y gestion empresarial.

DEL ESPECIALISTA DE PROYECTOS
FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Elaborary desarrollar proyectos de inversién para empresas del sector publico y privado
b.  Brindar servicios de asesoria empresarial.
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c. Desarrollar y establecer las bases técnicas y administrativas para la elaboracion y ejecucién de los
proyectos de inversién solicitados, proponiendo sus caracteristicas, condiciones y beneficios.

d.  Elaborar los términos de referencia, documentacion y el expediente técnico de los proyectos solicitados
al Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial.

e. Coordinar con el Coordinador del Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial, la elaboracién y
suscripcion de los contratos de ejecucion de los proyectos y asesorias solicitadas.

f.  Prestar apoyo y asesoramiento en las labores de direccion, ejecucion y evaluacion de los proyectos y
asesorias encomendadas.

g. Las demés funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

e  Formacion Profesional Universitaria

e  (Capacitacion en formulacidn, preparacion y evaluacion de proyectos de inversién del sector
publico y privado.

e  Experiencia en evaluacion Social de Proyectos y/o en el SNIP.

e  Manejo de herramientas informaticas

DE LA SECRETARIAII
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, revisar y registrar la documentacion relacionada con el Centro de Asesoria y
Consultoria Empresarial.

b.  Redactary digitar los documentos que se le encomienden.

C.  Atender las llamadas telefonicas, concertar citas y otras comunicaciones relacionadas con el
coordinador.

d. Preparar el despacho de la documentacién para atencién y/o respuesta, efectuando el
seguimiento correspondiente.

e. Efectuar el requerimiento, controlar y distribuir el stock de dtiles en el Centro de Asesoria y
Consultoria Empresarial, cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

f.  Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

e  Titulo de secretaria o estudios completos de secretariado.
e  Conocimientos de informatica (Procesador de textos, hoja de célculo)

DE LA TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Llevar un registro de los proyectos y asesorias que brinda el Centro de Asesoria y Consultoria
Empresarial.

b.  Llevar el registro de documentos y de su entrega a los Especialistas de Proyectos.

c.  Realiza seguimiento para que los diferentes tramites se cumplan dentro de los plazos establecidos
para la aprobacion oportuna de los proyectos.

d.  Elaborar proforma de bases y términos de referencia de los procesos de contratacion de servicios,
en coordinacién con los especialistas de proyectos.

e. Las demas funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

o  Estudios universitarios y/o técnicos
e  Manejo de herramientas informaticas

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
58



Manual de Organizacion y Funciones - MOF 2012

2.2. ORGANO DE APOYO ACADEMICO
2.2.1 DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

Es el 6rgano de apoyo académico de la Facultad, encargado de coordinar las actividades académicas de
sus docentes integrantes, que cultivan la misma especialidad, orientados a cumplir con los requerimientos
de la Facultad, en coordinacién con drganos similares de otras dependencias de la Universidad. El
Departamento esté a cargo de un Coordinador de Departamento.

FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO:

a. Planear y organizar todas las actividades académicas relacionadas con las asignaturas y areas de su
competencia.

b. Coordinar las actividades académicas lectivas de los Docentes del Departamento con las Escuelas
Académica Profesionales y la Unidad de Postgrado, y con las demas Facultades a través del Decanato.

c. Actualizar y reestructurar los syllabus de las asignaturas bajo su responsabilidad, de acuerdo a los
requerimientos de las Escuelas.

d. Supervisar la marcha académica de acuerdo a los planes establecidos, en coordinacion con los
Directores de Escuelas y el Director de la Unidad de Postgrado.

e. Evaluar las actividades académicas lectivas de los Profesores suscritos al Departamento Académico en
coordinacion con el Decanato, en caso de incumplimiento de funciones docentes proponer la aplicacion
de correctivos.

f. Estandarizar, con el apoyo de la Oficina de Tecnologia Educativa y de la Oficina de Coordinacién
Curricular, los syllabus de los cursos y la metodologia educativa empleada, asi como de los respectivos
instrumentos de evaluacion.

g. Proponer al Decanato, en coordinacién con la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién el
Plan de Trabajo Anual correspondiente, asi como la evaluacion periédica del cumplimiento de dicho
plan.

j. Las demas que se le asigne.

ESTRUCTURA ORGANICA

= Coordinador de Departamento

ORGANIGRAMA
CONSEJO DE
FACULTAD
DECANATO
DEPARTAMENTO
ACADEMICO
ORGANOS DE LiNEA
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

o El Departamento Académico depende directamente del Decanato y ejerce autoridad sobre Docentes y
Alumnos de la Facultad. Esta a cargo de un Coordinador el cual esta apoyado por un Secretario
Docente. ElI Coordinador es elegido por los docentes de la Facultad y ratificado en Consejo de
Facultad, por un periodo de tres (03) afios. No habra reeleccion inmediata.

e Es responsable ante el Decanato y la Comisiéon de Evaluacién y Perfeccionamiento Docente de la
Facultad, de la asignacién de carga docente de los profesores de su dependencia y de controlar su
cumplimiento.

o El Departamento Académico establece niveles de coordinacién interna con la Direccién de la Unidad
de Postgrado, las Direcciones de las Escuelas Académica Profesionales, y otros 6rganos de la
Facultad.

o El Departamento Académico también establece niveles de coordinacién externa con organismos
similares de otras dependencias, dentro y fuera de la Universidad.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANOS

N° de o N° Total de
Orden Denominacién de Cargo Plazas_ N° de CAP
necesarias
DEPARTAMENTO ACADEMICO
1 COORDINADOR 1 5528
2 SECRETARIA I 1 5529

DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual del Departamento en coordinacion con la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién, Asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada
Trimestre.

. Agrupar a los profesores de disciplinas afines, coordinar sus actividades y controlar su cumplimiento.

c. Distribuir la carga académica de los docentes en coordinacidn con las Escuelas Académico
Profesionales, Unidad de Postgrado e Instituto de Investigaciones Educativas, para cada afio lectivo,
teniendo en cuenta su categoria y clase.

d. Planificar y organizar todas las actividades académicas relacionadas con los syllabus de los cursos
del area de su competencia.

e. Actualizar y reestructurar los syllabus de los cursos de acuerdo a los requerimientos de las Escuelas
Académico Profesionales respectiva, en coordinacién con la Unidad de coordinacién curricular.

f. Velar por el cumplimiento de las funciones de los profesores que brindan servicios a otras Facultades,

mediante informes académicos del docente y de la autoridad respectiva.

Brindar el servicio docente solicitado por otras Facultades.

Ejecutar el control de asistencia y permanencia de los docentes en coordinacion con la Unidad de

Personal de la Facultad.

i.  Emitir opinion sobre el otorgamiento de licencias, vacaciones, becas, afios sabaticos, estudio de

perfeccionamiento y otros, solicitados por los docentes.

a. Proponer al Decanato la convocatoria a concurso de plazas docentes de acuerdo a los requerimientos

de las Escuelas Académico Profesionales respectiva, en armonia con las disposiciones legales
vigentes y la prevision presupuestada.

J @
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Evaluar y proponer la ratificacion y promocién de los docentes.

Unificar con el apoyo de la Unidad de Coordinacion Curricular; los syllabus de los cursos.

Prestar el servicio docente a la Facultad y otras Facultades que lo soliciten.

Coordinar con el CEUPS de la Facultad, el dictado de clases de los docentes que no han completado
su carga lectiva.

f. Realizar las demés funciones que le asignen.

®ooo

REQUISITOS PARA EL CARGO:

e Profesor de la Facultad a dedicacion exclusiva o tiempo completo, principal o asociado.

e Ser elegido en votacion secreta por la totalidad de los docentes de la Facultad y ratificado en Consejo
de Facultad.

e Experiencia en la conduccién de personal.

DE LA SECRETARIAII

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

Recepcionar, revisar y registrar la documentacion relacionada con el Departamento Académico.

b. Redactar, revisar y digitar la correspondencia y otros documentos tomando en cuenta las indicaciones
del Coordinador del Departamento.

c. Prestar apoyo mecanografico y taquigrafico al Coordinador del Departamento y miembros del Comité
Académico.

d. Preparar la ayuda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacion y firma del

coordinador del departamento.

e. Mantener al dia la informacién relacionada con la marcha del Departamento.

. Archivar y conservar actualizado el archivo del Departamento de acuerdo a las normas establecidas.
g. Gestionary ordenar su trabajo de acuerdo al orden de prioridades.

h.  Otras funciones que sean propias de su area.

i.  Otras funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS:

e Titulo o estudios avanzados en Secretariado Ejecutivo.
e Conocimiento de Informética (Procesador de textos, hoja de calculo, Internet).
e Alguna experiencia en la conduccién de personal.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Los Organos de Asesoramiento son los encargados de asesorar a la Facultad en las &reas de Planificacion,
Presupuesto Racionalizacion; Estadistica e Informatica, Tecnologia Educativa, Coordinacién Curricular, Calidad
Educativa y Acreditacion, de acuerdo a las directivas de los drganos centrales de la Universidad y la legislacion
vigente. Los Organos de Asesoramiento dependen del Decanato y cumplen sus funciones a través de las siguientes
oficinas:

3.1. DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Es el drgano asesor encargado de la elaboracion y supervisar el Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Trabajo
Institucional, Presupuesto, MOF, TUPA, CAP, MAPRO vy otros instrumentos técnicos-normativos de gestion
administrativa que viabilicen el cumplimiento de los planes y la ejecucion de los mismos.

FUNCIONES GENERALES

a. Formulary supervisar el proceso de planificacion de la Facultad.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
61



Manual de Organizacion y Funciones - MOF 2012

b. Formular los planes operativos a corto, mediano y largo plazo y evaluar periddicamente el cumplimiento de los
mismos.

c. Ejecutar las normas que para el caso establezcan las Oficinas Centrales correspondientes y coordinar sus
acciones con éstos.

d. Elaborary supervisar el diagndstico y plan estratégico de la Facultad.

e. Elaborar y sustentar el plan de trabajo institucional y el presupuesto de la Facultad para su aprobacion por el
Consejo de Facultad y Consejo Universitario, a fin de ejecutar y evaluar su cumplimiento.

f.  Elaborar instrumentos técnico normativos de gestion administrativa, que conlleven a una racionalizacion de los
recursos humanos, materiales y organizacionales de Facultad para la consecucion de sus fines.

g- Asesorar, revisar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP), Manuales de Procedimientos (MAPRO), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y otros documentos normativos de la Facultad.

h. Mantener informado al Decano de la Facultad, del avance de la ejecucion presupuestal, asi como el
cumplimiento de las metas y los planes de las diferentes unidades.

i.  Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Decano.

ESTRUCTURA ORGANICA

o Jefatura

ORGANIGRAMA

DECANATO
UNIDAD DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion depende del Decanato.

Es responsable ante el Decanato del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.

La Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién coordina internamente con los 6rganos de linea,
apoyo y asesoria y externamente con la Oficina General de Planificacion y otros 6rganos de la Universidad y
otras dependencias publicas y privadas.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° de N° Total de Plazas

Denominacién de Cargo . N° de CAP
Orden necesarias

UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
1 RACIONALIZACION 1 5518
JEFE DE UNIDAD

2 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 5519
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

Formular el Plan Operativo anual de la Unidad.

Dirigir, orientar, supervisar y controlar el desarrollo de las labores de la Oficina a su cargo.

Prestar asesoramiento técnico en las areas de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién a las diversas
Unidades de la Facultad.

Preparar el Proyecto de Presupuesto de la Facultad, en coordinacion con las diversas Unidades Organicas.
Coordinar y formular el Plan Estratégico y el Plan de Trabajo Institucional de la Facultad.

Evaluar la ejecucidn presupuestal y proponer las reprogramaciones necesarias.

Coordinar con las diversas unidades de la Facultad, la elaboracién y revisiones del Reglamento y Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), el Cuadro de Asignacion de Personal, asi como el Manual de Procedimientos
(MAPRO) y Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y ofros instrumentos de gestion
administrativa.

h. Coordinar actividades con las Oficinas Centrales de la Universidad.

i. Elaborar la Memoria Anual del Decano en coordinacion con la Unidad de Estadistica e Informatica.

j. Las demas funciones que se le asigne.

oo

e ~0o o

REQUISITOS MINIMOS:

a. Grado Académico en Contabilidad o Economia.

b. Experiencia en gestion universitaria

c. Experiencia en la conduccion de Sistemas Administrativos.
d. Experiencia en conduccién de personal.

e. Conocimientos de Informatica.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién y afios de
servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II:
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn, verificacion y archivo
del movimiento documentario.

b. Brindar apoyo técnico a las unidades organicas de la Facultad para que elaboren sus planes de desarrollo a
corto, mediano y largo plazo, incluyendo la formulacién presupuestal correspondiente.

c. Consolidar los documentos originados en las Unidades Organicas, y originar los consolidados en las diversas

areas cubiertas por la Oficina.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.

Llevar el control de los Ingresos y egresos de la Facultad.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Llevar el control de los gastos, los cuales deben guardar relacion con el calendario de compromisos que se

aprueba en cada mes.

h. Las demas funciones que se le asignen.

e -0 o

REQUISITOS MINIMOS:

e Estudios en Contabilidad o Economia.
o Experiencia en labores variadas en el campo administrativo y/o econémico
e  Conocimientos en informatica
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3.2, DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

La Unidad de Tecnologia Educativa es el 6rgano asesor encargado de los asuntos relacionados con el disefio,
sistematizacion, ejecucion y evaluacion del proceso integral de ensefianza a nivel tecnoldgico, de acuerdo a las
teorias y técnicas de aprendizaje, utilizando los recursos humanos disponibles.

FUNCIONES GENERALES:

a. Planificar, ejecutar y evaluar el plan estratégico de la Facultad en base a las necesidades de capacitacion
identificadas en el personal docente en coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién, evaluarlo periédicamente y realizar |a retroalimentacion correspondiente.

b. Desarrollar programas de capacitacién para los docentes en el campo de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

c. Asesorar a los docentes en tecnologia educativa con el uso de las aplicaciones e-learning.

d. Desarrollar programas de capacitacion técnica para certificacion en coordinacion con el Centro de Tecnologia
de la Informacion.

e. Redisefio y mantenimiento del portal web de la Facultad de Ciencias Contables y sus areas integrantes.

f. Evaluacion del software actual para renovar el aula virtual.

g. Planificar, proponer e implementar el desarrollo de software web, para optimizar procesos administrativos y
académicos de la Facultad.

h. Control y supervision del Sistema de Control de Asistencia de Docentes.

i.  Gestionar el mantenimiento y la adquisicién de software para el servidor de la Unidad.

j. Mantenimiento del campus virtual de la Facultad de Ciencias Contables.

k. Emitir opinion técnica en referencia a los proyectos de Tecnologias de la Informacién.

| Realizar eventos académicos sobre nuevas tecnologias virtuales.

m. Otras funciones que le sean asignadas.

ESTRUCTURA ORGANICA

Jefatura

ORGANIGRAMA

DECANATO

UNIDAD DE TECNOLOGIA
EDUCATIVA

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

¢ La Unidad de Tecnologia Educativa depende del Decanato.
o Es responsable ante el Decanato del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.
e La Unidad de Tecnologia Educativa coordina internamente con los 6rganos de linea, apoyo y asesoria.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA:

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N d N° Total de
e Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
Orden ;
necesarias
1 UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA
JEFE DE UNIDAD 1 5520
2 TECNICO ADMINISTRATIVO I 1 5521

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

REQUISITOS:

Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad de Tecnologia Educativa, en coordinacién con el Decano y la
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, asi mismo presentar su evaluacion trimestral.

Evaluar, proponer y supervisar la ejecucion de las metodologias usadas en el desarrollo del portal web de la
Facultad de Ciencias Contables y las areas correspondientes, asi como el mantenimiento adecuado.

Proponer herramientas tecnol6gicas y guias metodoldgicas para el desarrollo de asignaturas en el aula virtual.
Gestionar la implementacion y administracion de software e-learning para uso académico de la Facultad de
Ciencias Contables.
Plantear y proponer el desarrollo de software web para optimizar procesos administrativos y académicos en la

Facultad.

Grado académico o estudios universitarios.
Experiencia en Tecnologia Educativa.
Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos.
Experiencia en la gestién de procesos administrativos e informaticos.
Experiencia en la conduccién de personal.
Conocimientos en Informatica.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacidn y afios de
servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Se e oo0oTw

Manejo del mddulo de “Bolsa de Trabajo en linea”.
Desarrollo en web, como encuestas o plataformas en linea.
Soporte al Sistema de Control de Asistencia a Docentes.

Administracion de las redes sociales.
Apoyo en la Administracion del aula virtual.
Disefio de imagenes en herramientas como photoshop u otros.

Edicion de la informacion para la Unidad de Tecnologia.

Otros que el area designe.
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REQUISITOS MINIMOS:

e Estudios en Informatica o Ingenieria de Sistemas.
o Experiencia en el &rea administrativa y desarrollo web.
o Capacitacién especializada en el area.

3.3 DE LA UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR

Es el Organo Asesor encargado de planificar, estructurar, programar la Curricula de formacion profesional de los
estudiantes. Asi mismo, coordina los planes de trabajo académico de las Escuelas Académico Profesionales y
Unidad de Postgrado.

FUNCIONES GENERALES

a. Asesorar a las autoridades de la Facultad y al Decanato en los asuntos relacionados con los programas
curriculares de pre y postgrado de la Facultad.

b. Formular el presupuesto de la Unidad.

c. Coordinar la programacion y ejecucién de los procesos de evaluacion curricular de las Escuelas Académico
Profesionales y la Unidad de Postgrado para la modernizacién y actualizacion de las curriculas de estudios.

d. Estudiar, analizar y evaluar las Curriculas de Estudios de las Escuelas Académico Profesionales y de la Unidad
de Postgrado.

e. Llevarun archivo actualizado de las curriculas de otras universidades nacionales o internacionales.

. Brindar apoyo técnico a las Escuelas y Departamento Académico para la elaboracion de syllabus unificados, y
llevar un registro de los procesos anuales de revision de los mismos.

g. Impulsar y brindar el soporte técnico a los procesos de auto- evaluacién y acreditacion de la Facultad de
Ciencias Contables y de sus unidades organicas.

h. Ofras que le sean asignadas.

ESTRUCTURA ORGANICA
e Jefatura
ORGANIGRAMA
DECANATO
UNIDAD DE
COORDINACION CURRICULAR
ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

e LaUnidad de Coordinacion Curricular depende del Decanato.
e Es responsable ante el Decanato del cumplimiento de su mision y funciones asignadas.
e LaUnidad de Coordinacién Curricular coordina internamente con los drganos de linea, apoyo y asesoria.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° de N° Total de
0 Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
rden -
necesarias
UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR
1 JEFE DE UNIDAD 1 5512
2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 1 5513

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacién con el Decano y la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacidn, asi mismo presentar su evaluacion trimestral.

b. Formular el presupuesto de la Unidad.

c. Realizar la Investigacion que oriente a la actualizacién de la Curricula.

d. Elaborar programas y proyectos curriculares.

e. Opinar sobre la creacion, supresion o modificacién de los planes curriculares.

f. Formular Directivas y disposiciones para orientar las actividades de la Oficina.

g. Brindar asistencia técnica para la elaboracion de los syllabus estandarizados.

h. Supervisar y monitorear los procesos de evaluacién curricular que lleve a cabo la Facultad de Ciencias
Contables.

i. Las demas funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS:

o Titulo profesional o Grado Académico en la especialidad que guarde relacion con el cargo.

o Estudios de postgrado en la especialidad.

e Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos.

e Experiencia en conduccién de personal.

e  Conocimientos de Informética.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion y afios de
servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Recepcionar, registrary archivar la documentacion que emite o recibe la unidad

b. Colaborar con el tramite administrativo que se generan en la unidad.

c. Brindar apoyo en la redaccién y armado de syllabus de las Escuelas Académica Profesionales
d. Apoyar en las distintas actividades de actualizacion curricular que realiza la unidad.

e. Otras que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS:

o  Estudios universitarios o técnicos que incluyan estudios relacionados con la especialidad
e  Experiencia en labores de la especialidad
e  (Capacitacion especializada en el area
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e  Conocimientos de informatica
3.4. DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Es el 6rgano asesor encargado de coordinar, conducir y desarrollar informacion estadistica y soporte informatico, el
cual sea oportuno y confiable para la toma de decisiones sobre la base del mantenimiento permanente y actualizado
de los diferentes equipos y software existentes en los diferentes érganos de la Facultad, a fin de optimizar la gestidn
académica, administrativa y de Investigacion de la Facultad.

FUNCIONES GENERALES

a. Formular el Plan de Trabajo de la Unidad de Estadistico e Informatico de la Facultad de acuerdo a los
lineamientos emanados de la Oficina de Estadistica e Informética de la Oficina General de Planificacion de la
Universidad.

b. Recopilar y procesar la informacion estadistica necesaria para la planificacion integral del desarrollo y toma de
decisiones de la Facultad.

c. Inventariar los registros administrativos de la Facultad.

d. Apoyar las actividades que realice la Oficina de Estadistica e Informética de la Oficina General de Planificacién
de la Universidad, en su ambito y atender los requerimientos de informacién estadistica sobre los hechos
académicos administrativos derivados de su registro.

e. Aplicar las normas y procedimientos técnicos que la Oficina de Estadistica e Informatica de la Oficina General
de Planificacion de la Universidad, emita para el desarrollo de sus actividades estadisticas e informaticas.

f. Proponer al Decano las politicas, planes y programas a seguir en materia de informacién para una mejor
gestion de la Facultad.

g. Mantener estrecha relacién con la Red Telematica de la Universidad para optimizar los servicios informaticos
de y soporte técnico a favor de las unidades de la Facultad.

h. Apoyar a todos los érganos de la Facultad en todos los aspectos de procesamiento automatizado de datos y
generacion de informacion.

i. Asesorar a los organos de la Facultad en el disefio de nuevos sistemas de procesamiento de datos en
concordancia con las necesidades de la Facultad.

j. Supervisar el uso de los laboratorios de cdmputo de la Facultad.

k. Mantener actualizada el archivo de datos de la Facultad en base a la informacion recibida.

I Programar y computarizar los Planes de Trabajo que requieran las Unidades académicas y administrativas de la
Facultad.

m. Llevar el registro de actividades de la Facultad

n. Otras funciones que le sean asignadas.

ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura
DECANATO
UNIDAD DE ESTADISTICA
E INFORMATICA
ORGANOS DE LINEA
ORGANIGRAMA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

¢ LaUnidad de Estadistica e Informatica depende directamente del Decanato
e Esresponsable ante la Decanato del cumplimiento de su misién y funciones asignadas.
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e La Unidad de Estadistica e Informatica coordina internamente con los 6rganos de asesoria, apoyo y de linea de
la Facultad, para la recopilacién de la informacion necesaria, y externamente con aquellas dependencias de la
Universidad que se requiera para su informacion.

e La Unidad de Estadistica e Informética coordina externamente con la Oficina de Estadistica e Informatica de la
Oficina General de Planificaciéon de la Universidad.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

0 [¢]
N° de Denominacién de Cargo N° Total de Plazas N° de CAP
Orden necesarias

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

1 JEFE DE UNIDAD 1 5514
2 Técnico Administrativo Il 1 5515
3-4 ..
Soporte Técnico 2 5516-5517

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacion con el Decano y la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacidn, asi mismo presentar su evaluacion trimestral.

b. Planificar, dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de las funciones de la Oficina a su cargo.

c. Aplicar los lineamientos de politica, las normas y procedimientos técnicos que la Oficina de Estadistica e
Informatica dados por la Oficina General de Planificacién de la Universidad, para el desarrollo de sus actividades
en estadistica ¢ informatica.

d. Proponer y ejecutar un plan de automatizacion de los servicios académicos y administrativos dentro de la
Facultad.

e. Preveniry eliminar la presencia de virus informaticos en todos los equipos de la Facultad.

f.  Brindar permanente mantenimiento y soporte técnico informatico a los equipos y programas existentes en los
diferentes 6rganos de la Facultad.

g. Mantener en perfecto estado los laboratorios informaticos, destinados a la ensefianza de paquetes contables a
nuestros alumnos.

h. Coordinar, producir y difundir la informacién estadistica académica y administrativa de la Facultad.

i. Coordinar con la Unidad de Matricula y el Sistema Unico de Matricula la fluidez de la informacién (Matricula,
Rectificacion de Matricula, Actas y Pre Actas).

j. Coordinar y apoyar la implementacion de los subsistemas de informacién mecanizada.

k. Crear, administrar, desarrollar y controlar el Banco de Datos automatizados de la Facultad.

. Administrar los recursos de hardware y software, comunicaciones e informacién de la Facultad.

m. Coordinar con la Red Telematica, el Sistema de Bibliotecas y el Sistema Unico de Matricula, las actividades de
soporte técnico de cada una de las areas de la Facultad.

n. Coordinar académicamente con las Escuelas Académicas Profesionales y la Unidad de Postgrado sobre el
proceso de matricula.

0. Proporciona el reporte técnico informatico a las Unidades de la Facultad.

p. Coordinar con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad, la sistematizacién de
informacion de las diferentes Unidades Organicas a través de operaciones, métodos y procedimientos orientados
a su automatizacién y optimacién.

g. Elaborar la Memoria Anual del Decano en coordinacién con la Unidad de Planificacién, Presupuesto vy
Racionalizacién de la Facultad.
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r. Proponer al Decanato en coordinacion con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién el Plan de
Trabajo Anual correspondiente, asi como la evaluacion periddica del cumplimiento de dicho plan.
s. Otras funciones que le sean asignadas relativas a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo Universitario o Grado Académico en Ing. de Sistemas e Informatica o Investigacién Operativa o de
Instituto Superior de Nivel Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

o Capacitacién especializada en el area.

e Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos.

e Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién y afios de
servicio (para el caso de trabajadores permanentes)

TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Introducir datos a la computadora.

b. Emitir la informacién necesaria a los interesados.

c. Preparar el computador para la fase de produccién diaria.

d. Llevar los archivos y el computo de los datos procesados.

e. Llevar el registro de produccion diaria.

f. Verificar la operatividad de los equipos.

g. Recibir instrucciones e informacion del Jefe y exponer o presentar las dudas sobre probleméticas existentes.

h. Evaluar el disefio de los sistemas y aplicaciones de los lenguajes a utilizar para el buen funcionamiento del

Centro de Codmputo de la Facultad.
REQUISITOS MINIMOS:

e Graduado en Sistemas e Informatica o estudios universitarios.
e Capacitacién en el area.
e Experiencia en labores de operacion de maquinas de Procesamiento Automético de Datos.

SOPORTE TECNICO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantenimiento preventivo/ correctivo de los equipos de computo de la Facultad (Hardware y Software)
b. Apoyo técnico informéatico a los laboratorios, manipulacién y custodia de proyectores multimedia

c. Ingreso de datos de la asistencia de docentes

d. Inventario de equipos de computo de la Facultad y soporte técnico

REQUISITOS MINIMOS:

e Egresado o técnico de la carrera de computacion e informética
o Capacitacién en el area.

3.5.  OFICINA DE CALIDAD Y ACREDITACION ACADEMICA

Es la encargada de planificar, ejecutar y coordinar los procesos de auto evaluacién, normalizacién y mejoramiento
continuo en la Facultad de Contabilidad para su posterior acreditacién por organismos internacionales
especializados en coordinacion con la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion (OCCAA)
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FUNCIONES GENERALES

1. Impulsar las politicas de Calidad Universitaria en la Facultad de Ciencias Contables.

2. Fomentar en los miembros de la Facultad una cultura de evaluacion, planeacion e innovacién para la mejora
continua.

3. Planificar, coordinar y ejecutar los estandares de calidad para la autoevaluacion de los siguientes aspectos:

Organizacion Académica

Plan de Estudios

Plana Docente

Metodologia para la Evaluacién y Seguimiento del Proceso Ensefianza-Aprendizaje
Practicas Pre-Profesionales

Organizacion Administrativa

o

Servicios Académicos Complementarios

Infraestructura Fisica y Equipamiento

c. Formulary poner en consideracién del Decano y los Miembros del Consejo de Facultad para su aprobacion las

normas y procedimientos conducentes a la autoevaluacién periddica que conduzcan a la acreditacion de la
Facultad de Ciencias Contables.

d. Establecer con arreglo a cada Area correspondiente, los plazos y procedimientos para que se adecuen a los
estandares minimos de autoevaluacién para su posterior acreditacién, lldmense Area Académica, de
Investigacion, Postgrado y de Extensidn y Proyeccion Social.

e. Elaborar proponer y establecer la aplicacion de estandares minimos de autoevaluacién que se complementen
con el empleo de otros estandares que estén orientados a evaluar la calidad e idoneidad de la formacion que
se brinde en la Facultad.

f.  Entodo caso la utilizacién de esos estandares no impediran el cumplimiento de los estandares oficiales.

g. Planificar, organizar y ejecutar programas de sensibilizacion interna a todos los 6rganos de la Facultad en
coordinacion con la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion (OCCAA) de la Universidad.

h.  Planificar, organizar y ejecutar Programas de Capacitacién Interna para los miembros de la Facultad de

Ciencias Contables, con asesoria Internacional sobre temas de acreditacién y Autoevaluacion en las Ciencias

Contables.

=

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion.
2. Coordinador de Auditoria y Aseguramiento de la Calidad
3. Coordinador Técnico de Calidad

DECANATO

Oficina de Calidad
Académica y
Acreditacion (OCAA)

ORGANO DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

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

Para el logro de sus actividades coordina internamente con todas las unidades técnicas de la Facultad,
externamente con la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacién (OCCAA) de la Universidad.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N d N° Total de
0 e Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
rden )
necesarias
OFICINA DE CALIDAD ACADEMICAY
ACREDITACION (OCAA)
1 JEFE 1 5522
2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 1 5523
3 COORDINADOR DE AUDITORIA Y 1 5504
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
4 COORDINADOR TECNICO DE CALIDAD 1 5525
5 MIEMBRO DEL COMITE TECNICO DE CALIDAD 1 5526
6 MIEMBRO DEL CUERPO DE AUDITORES 1 5527

JEFE DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION (OCAA)
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Seleccionar y elaborar el modelo de autoevaluacién y normalizacién a seguir para el proceso de acreditacion en
funcién a las actividades académicas, administrativas e institucionales que realiza la Universidad.

b. Planificar dirigir coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de autoevaluacion y normalizacion de la
Oficina de Calidad Académica y Acreditacion de la Facultad de Ciencias Contables.

c. Participar en sesiones de coordinacién con la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacidén de la
Universidad para definir politicas y normatividad internacional que se ajusten al proceso de acreditacion
internacional de la Facultad de Ciencias Contables.

d. Formular el plan de actividades y presupuesto anuales de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion.

e. Evaluar permanentemente los resultados de las actividades y acciones que sobre autoevaluacién se lleven a
efecto en la Facultad de Ciencias Contables.

f. Aplicary supervisar las directivas de mejoramiento continuo.

g. Otras inherentes a su funcién.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesor Principal a DE 0 TC

Grado de Doctor o Magister

Titulo universitario

No tener cargo en otra institucion universitaria

Experiencia en gestion universitaria a nivel de Direccion de érganos de linea o de apoyo.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Ejecucion y coordinacion de actividades especialidades de los sistemas administrativos de apoyo a la Oficina de
Calidad Académica y Acreditacion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de autoevaluacion y
acreditacion como mecanismos que permiten el mejoramiento continuo de la calidad de la Facultad.

Asesorar y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Coordinar y participar en la programacion de actividades.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad vigente y emitir

informes técnicos.

Coordinar con los drganos de los sistemas administrativos de la Facultad y de la Universidad.

g. Las demas funciones que le sean asignadas.

Ppo0o

-

REQUISITOS MINIMOS:

o Titulo profesional universitario o Grado Académico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
o Experiencia en labores de la especialidad.

e Capacitacién especializada en el area.

e Experiencia en la conduccion de personal.

DEL COORDINADOR DE AUDITORIA Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Implementar las normas y directivas sobre auditoria de calidad de la Facultad.

b. Elaborar y realizar la sensibilizacion sobre las Normas de Auditoria de Calidad.

c. Seleccionar a los profesores que realizaran auditorias de calidad de acuerdo a la normatividad.

d. Proponer a la Jefatura de la OCAA el programa de auditorias de calidad que se aplicardn semestralmente en la

Facultad.

e. Garantizar el cumplimiento de las directivas y la seguridad de los archivos sobre auditorias de la calidad
universitaria.

f.  Capacitarse en la evaluacion de los aspectos de calidad de los proyectos académicos y administrativos
susceptibles de desarrollarse en la Facultad.

g. Evaluar la calidad, de los proyectos académicos y administrativos que se propongan y desarrollen en la
Facultad.

h. Manejar el Sistema de Informacion de la Gestion de la Calidad universitaria a nivel de la Facultad, de acuerdo a
la normatividad.

i.  Otras funciones que le asigne la jefatura.

REQUISITOS MINIMOS:

e Profesor Principal o Asociado a DE o TC.

e Titulo Profesional

¢ No tener cargo en otra institucién

o Capacitacién especializada en Calidad Universitaria y Auditoria de la Calidad Universitaria en la OCCAA

DEL COORDINADOR TECNICO DE CALIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Coordinary supervisar las funciones y actividades del Comité Técnico de Calidad
b. Promover la implementacién, desarrollo y ejecucion de Sistemas de Calidad.

c. Otras funciones que le asigne la jefatura

REQUISITOS MINIMOS:
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¢ Docente Nombrado DE o TC, principal o asociado.
o Capacitacién relacionada con la calidad universitaria.

DEL MIEMBRO DEL COMITE TECNICO DE CALIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planificar, proponer e implementar los Sistemas de Calidad de acuerdo a las directivas de la Oficina de Calidad
Académica y Acreditacion

b. Elaborar los manuales referentes a los sistemas de calidad segun las directivas de la Oficina de Calidad
Académica y Acreditacion

c. Supervisar y evaluar la implementacion y desarrollo de los Sistemas de Calidad en los 6rganos de linea, apoyo
y otros.

d. Identificar las necesidades de capacitacion de los miembros en aspectos de la calidad universitaria y sefialar las
estrategias para su ejecucion en coordinacion con la OCAA.

e. lIdentificar las necesidades de capacitacion de los miembros en aspectos de la calidad universitaria y sefialar las
estrategias para su ejecucion en coordinacion con la OCAA.

f. Identificar problemas y promover proyectos de investigacion sobre calidad universitaria

g. Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura.

REQUISITOS MINIMOS:

o Docente universitario
e Estudios de Maestria
o Capacitacién relacionada con las tareas a desempefar

DEL MIEMBRO DEL CUERPO DE AUDITORES DE CALIDAD
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Ejecutar los programas de auditoria de la calidad aprobados
b.  Cumplir las normas de Auditoria de la Calidad y el Cédigo de Etica.

REQUISITOS MINIMOS:

e Docente universitario
o Estudios de Maestria
o Capacitacién relacionada con las tareas a desempefiar

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE LINEA
4.1 DE LAS ESCUELAS ACADEMICO PROFESIONALES

La Escuela Académico Profesional es el 6rgano académico de Linea encargado de tomar las acciones destinadas a
lograr una excelente formacion académica de los futuros profesionales.

En la Facultad de Ciencias Contables existen tres (03) Escuelas Académico Profesionales:
1. Escuela Académico Profesional de Contabilidad.
2. Escuela Académico Profesional de Auditoria Empresarial y del Sector Publico.

3. Escuela Académico Profesional de Gestion Tributaria.

FUNCIONES GENERALES:
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o

Formular, ejecutar y monitorear el curriculo y plan de estudios, previa aprobacién por el Consejo de Facultad.

b.  Formulacién de las sumillas de los cursos del plan de estudios en base a las cuales se elaboren los syllabus
correspondientes.

c.  Revisidn y aprobacion de los syllabus correspondientes a cada asignatura, a propuesta del Departamento
Académico correspondiente.

d.  Evaluacion y reestructuracion periédica del curriculo y del plan de estudios.

e.  Supervisar y evaluar la calidad de los cursos que reciben las Escuelas, en coordinacién con el Departamento
Académico.

f.  Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de admisién anualmente y
establecer los criterios de evaluacion.

g.  Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento del Grado de Bachiller y el Titulo de Licenciado.

i.  Planear, ejecutar y evaluar los cursos de Estudios Complementarios si los hubiera, previa aprobacion
por parte del Consejo de Facultad.

j. Proponery coordinar actividades extracurriculares de caracter académico para los alumnos.

k. Evaluar los expedientes de reactualizacion de matricula, jurado Ad Hoc, traslados, convalidaciones, etc.

I.  Organizar la semana de la Facultad.

m. Resolver en primera instancia los problemas derivados de las actividades académico-administrativas de los
estudiantes.

n. Establecer el cuadro de la plana docente de la escuela en forma anual y proponer modificaciones para la
atencion oportuna.

0. Supervisar y controlar las actividades académicas del semestre, de percibir deficiencias proponer los
correctivos necesarios.

p. Convocar a reunién docente para evaluar la marcha académica, durante el segundo y cuarto mes de cada

semestre académico.

ESTRUCTURA ORGANICA
e Direccion de Escuela Académico Profesional de Contabilidad.
e Comité Asesor.
o Direccién de Escuela Académico Profesional de Auditoria Empresarial y del Sector Publico
e Comité Asesor.
e Direccion de Escuela Académico Profesional de Gestion Tributaria.
e Comité Asesor.
ORGANIGRAMA
CONSEJO DE
FACULTAD
DECANATO
E.AP.DE E.A.P. DE AUDITORIA EAP.DE
CONTABILIDAD GESTION TRIBUTARIA
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LINEAS DE AUTORIDAD RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

a. Las Escuelas Académico Profesionales como 6rganos de Linea dependen directamente del Decanato y del
Consejo de Facultad. Ejerce autoridad sobre los alumnos de la Escuela correspondiente. Esta a cargo de un
director, respectivamente a cada escuela, el cual es elegido por el Consejo de Facultad de una terna propuesta
por el Comité Asesor, por un periodo de tres (03) afios, no habiendo reeleccion inmediata.

b. Coordina con el Departamento Académico, a fin de que se lleven a cabo con fluidez las actividades
académicas programadas para cada afio académico.

c. Coordina actividades con las Unidades técnico-administrativas de la Facultad con la finalidad de mantener
vigente el calendario de las actividades académicas.

d. Coordina con el CEUPS las actividades artisticas y de proyecciéon social a fin de promover entre los
estudiantes el desarrollo de sus capacidades innatas en provecho de su desarrollo profesional.

e.  Coordina con el Departamento Académico para el desarrollo de los cursos programados para cada afio.

f.  Externamente coordina con el Vicerrectorado Académico.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° Total de
N° de Orden Denominacion de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
E.A.P. DE CONTABILIDAD
1 DIRECTOR 1 5491
2 SECRETARIAI 1 5492
) 1
3 E.A.P. DE GESTION TRIBUTARIA 5493
DIRECTOR
1
4 SECRETARIAI 5494
1
E.A.P. DE AUDITORIA EMPRESARIAL Y DEL
S SECTOR PUBLICO 5495
DIRECTOR
1
6 SECRETARIAI 5496

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el Plan Operativo Anual de su Escuela correspondiente, en coordinacién con la Unidad de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, Asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada
trimestre.

b. Dirigir, coordinar y controlar la marcha académico-administrativa para conseguir el cumplimiento de los objetivos
y funciones de la Escuela.

c. Proponer al Consejo de Facultad el numero de vacantes para el Concurso de Admisién, asi como las vacantes

de traslados internos, externos, exonerados y otros.

Gestionar la obtencion de recursos necesarios para su adecuado funcionamiento académico-administrativo.

Convocar a los miembros del Comité Asesor a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos profesionales.

Informar al Consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los docentes que sirven a las Escuelas

Académico Profesionales.

Se oo
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Conocer y coordinar los syllabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios de las Escuelas.

i.

j. Dirigir las sesiones de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

k. Resolver infracciones de emergencia.

. Presidir la evaluacién curricular y proponer modificaciones o reestructuracion curricular.

m. Propone ante el Decano al Secretario Docente.

n. Preparacion, revisién y firma de documentos.

0. Visitas de supervision, coordinacion y control.

REQUISITOS MINIMOS:

e Poseer Titulo Universitario y los demés requisitos exigidos en la Ley Universitaria y reglamentos respectivos.

Docente a dedicacién exclusiva y/o tiempo completo, principal o asociado

o Capacitacion especializada en el area.

o Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

e Experiencia en la conduccion de personal.

DEL COMITE ASESOR

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Proponer la terna de candidatos para la eleccién del Director de la Escuela Académico Profesional

b.  Planificar y evaluar el funcionamiento de la escuela.

c.  Elaborar el curriculo de la Escuela correspondiente y elevarlo a Consejo de Facultad para su aprobacion.

d.  Preparar las sumillas de los cursos del plan de estudios de la Escuela, en coordinacién con el Departamento
Académico.

e.  Aprobar los syllabus de los cursos confeccionados por el Departamento Académico.

f. Revisary actualizar periédicamente el curriculo y el plan de estudios.

g.  Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales.

h.  Supervisar y evaluar la calidad de los cursos que recibe la Escuela correspondiente, en coordinacién con el
Departamento Académico.

i.  Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de admision, asi como las vacantes
de traslados internos, externos, exonerados y otros.

j. Conocery coordinar los syllabus de los cursos que conforman el plan de estudios de la Escuela

k. Investiga y aprueba sanciones a los alumnos de la Escuela.

I.  Resuelve todos los casos no contemplados en el presente manual a propuesta del Director de la Escuela
correspondiente y otras que se considere necesarias.

I.  Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes.

DE LA SECRETARIAII

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recepcion, registro y distribucion de documentos.

b. Toma de dictado, preparacién, digitacién, revision y firmado de documentos.

c. Despacho, tramitacidn y archivo de documentos.

d. Calendario de entrevistas y reuniones.

e. Pedido de materiales de escritorio.

f. Atencién al publico.

g. Preparacion de citas.

h. Control de inventario.

i. Tramites de mantenimiento y conservacion de instalaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo o estudios avanzados en Secretariado Ejecutivo.
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e Experiencia en la conduccion de personal.

¢ Conocimiento de Informatica (Procesador de textos, hoja de calculo e Internet).

4.2 DE LA UNIDAD DE POSTGRADO

La Unidad de Postgrado de la Facultad de Ciencias Contables, es el érgano académico encargado de planificar,
ejecutar, dirigir y evaluar todas las actividades académicas y curriculares conducentes al Grado Académico de

Magister y Doctor en las &reas de su competencia.

FUNCIONES GENERALES

a. Organizar, dirigir y supervisar el programa de estudios de Maestria y Doctorado.
b. Implementary ejecutar las politicas y normas emanadas por el Consejo de Facultad y Escuela de Postgrado de

la Universidad.

oo

Coordinar permanentemente con la Escuela de Postgrado.
Programar, ejecutar y evaluar la curricula de los estudios de Maestria y Doctorado.

e. Proponer al Decanato en coordinacion con la Jefatura de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién el Plan

Operativo anual de su Unidad.

f.  Establecer relaciones con ofras universidades e instituciones para el intercambio académico, ofreciendo

conferencias y seminarios.

g. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Consejo de Facultad y la Escuela de Postgrado.

ESTRUCTURA ORGANICA
= Consejo de Facultad
= Decano
= Comité Directivo
= Direccion de la Unidad
¢ Coordinador Administrativo de Postgrado:
Asuntos econémicos
Servicios Generales
e Coordinador Académico de Postgrado:
Grados
ORGANIGRAMA
CONSEJO DE
FACULTAD
I
DECANATO
I
COMITE DIRECTIVO
|
DIRECCION DE LA
UNIDAD DE
POSTGRADO
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR
ACADEMICO
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Postgrado depende del Decanato de la Facultad y se rige por lo establecido en el Estatuto de la
Universidad y las normas de la Escuela de Postgrado.

El Director de la Unidad de Postgrado y EI Comité Directivo son elegidos de acuerdo a lo establecido en el
Estatuto y el reglamento de Elecciones de la Universidad.

Los Coordinadores Académico y Administrativo y los Jefes de Seccién son propuestos por el Director de la
Unidad y ratificados por el Decano.

Ejerce autoridad sobre sus miembros: Secretaria, Coordinador Administrativo y Coordinador Académico.

La Unidad de Postgrado coordina internamente con el Departamento Académico, institutos de Investigacion.
Externamente coordina con la Escuela de Postgrado de la Universidad, las Unidades de Postgrado de otras
Facultades y con diversas universidades e instituciones nacionales y extranjeras.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° Total de
N° de Orden Denominacién de Cargo Plazas N° de CAP
necesarias
UNIDAD DE POSTGRADO
1 DIRECTOR 1 5497
2-3 SECRETARIA I 2 5498-5499
4 COORDINADOR ADMINISTRATIVO 1 5500
5 COORDINADOR ACADEMICO 1 5501
6-8 TECNICO ADMINISTRATIVO II 3 5502-5503

DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POSTGRADO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad de Postgrado en coordinacion con la Unidad de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacién, asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada Trimestre.
Preside las sesiones del Comité Directivo.

Planifica, dirige y evalua el funcionamiento de la Unidad.

Representa a la Unidad de Postgrado y participa en las estructuras académicas y administrativas de la Facultad
que le correspondan.

Propone ante el Decano a los profesores Jefes de Seccion y Coordinadores de la UPG.

Remitir a la Escuela de Postgrado las Actas Promociénales para su registro y procesamiento en el Centro de
Computo.

Remitir a la Escuela de Postgrado, al finalizar el semestre o el periodo, el cuadro de meritos de los alumnos en
cada grupo promocional.

Fomentar actividades que generen ingresos propios para la Unidad en coordinacién con el Decanato.

Eleva al Decano el otorgamiento de Grados y Titulos e informa con acuerdo del Comité Directivo e informa a la
Escuela de Postgrado (EPG)
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j- Cumple y hacer cumplir las normas sobre los estudios de Postgrado establecidos por la UNMSM.
k. Relacionar la Unidad de Postgrado con otras instituciones nacionales y extranjeras.
I Eleva al Decanato la creacién de programas de Postgrado, propuesta por el Comité Directivo.

m. Eleva al Decano la creacion de diplomaturas, segundas especialidades, maestrias y doctorados, propuesta por
el Comité Directivo.

n. Otras que se considere pertinentes para la buena marcha de la UPG.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO:

= Profesor Principal a Dedicacion Exclusiva y/o Tiempo Completo.
= Grado de Doctor.

= Experiencia en Manejo de Personal.

= Pertenecer a la Plana Docente de la Unidad de Postgrado.

DEL COMITE DIRECTIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planificar y evaluar el funcionamiento de la Unidad de Postgrado.

b. Elaborar y estructurar las curriculas de las diversas menciones de los estudios de Maestria, asi como del
Doctorado.

c. Proponer al Consejo Universitario, a través del Comité Directivo de la Escuela de Postgrado, la creacion de
nuevas menciones en Maestria y Doctorado.

d. Aprobar la nomina de los coordinadores de las Maestrias

e. Aprobar la nomina de tutores y asesores de tesis y asignacion de los alumnos.

. Aprobar los jurados de tesis de Maestrias y Doctorados.

g. Aprobar el disefio, la programacion y ejecucion de los concursos de seleccidn para el ingreso a diplomaturas,
Segunda Especializacion, Maestria y Doctorado.

h. Informar semestralmente a la Escuela de Postgrado y al Decanato de la Facultad el desarrollo y cumplimiento
de las actividades programadas.

i.  Solicitar informes acerca de los cursos de la Unidad de postgrado, para velar por el nivel académico.

j- Aprobar en concordancia con el cronograma establecido por la Escuela de Postgrado, el inicio y la finalizacién
de los semestres académicos y demas actividades curriculares.

k. Seleccionar al personal docente de la Unidad en coordinacién con el Departamento Académico y la Escuela de
Postgrado.

I Aprobar los criterios académicos y los procedimientos para las evaluaciones parciales y finales a los
maestristas y doctorandos, cifiéndose en lo genérico al Reglamento de la Escuela de Postgrado.

m. Proponer las lineas de accién para la formulacién del Proyecto de Presupuesto y el Plan Operativo en cada
ejercicio.

Funciones del Presidente del Comité Directivo

a. Convocar y presidir las reuniones y establecer los lineamientos para la elaboracién de los planes y
establecimiento de la politica de la Unidad.

b. Disponer y dirigir la discusion y analisis de los estudios y proyectos formulados por las éreas respectivas, que
se someten a consideracion del Comité

c. Promover que los integrantes del Comité proporcionen la informacion y/o justificacion en los casos puestos a
consideracion.

d. Propiciar que las reuniones de trabajo concluyan en su generalidad en un consenso mayoritario de procesos.

Facultad de Ciencias Contables — UNMSM Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
80



Manual de Organizacion y Funciones - MOF 2012

DE LA SECRETARIAII

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Establecer su cronograma de actividades de acuerdo a lo dispuesto por el Director de la Unidad de Postgrado.
b. Redactar y digitar la correspondencia para la firma del Director.

c. Prestar apoyo en digitacién a la Direccién y demas elementos organicos de acuerdo a las necesidades.
d. Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacion de entrada y salida de la Unidad.

e. Proporcionar informacion escrita u oral a los alumnos y Profesores de la Unidad.

f. Concretar citas para entrevistas del Director y hacer las anotaciones del caso.

g. Controlary llevar la Caja Chica de la Unidad y elaborar los reportes relacionados.

h. Emitir el registro de asistencia diaria de los docentes y alumnos.

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

j. Realizar otras funciones que le asigne el Director de la Unidad.

REQUISITOS:

= Titulo de Secretaria Ejecutiva.

= Conocimientos de Inglés

= Conocimiento de Informatica (Procesador de textos, hoja de calculo, Internet).

Alguna experiencia en la conduccidn de personal.
COORDINADOR ACADEMICO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Supervisa, apoya y orienta las actividades académicas en el Postgrado de acuerdo a las normas vigentes.

b. Prepara la agenda para las Sesiones del Comité Directivo y las Actas respectivas y propone temas a ser
llevados por el Director de la UPG a las sesiones del Comité Asesor del Decanato y el Consejo de Facultad.

c. Da tramite a la documentacion de orden académico del despacho de la UPG.
d. Evalla permanentemente los procesos académicos y propone modificaciones para mejorarlos.

e. Lleva un registro de seguimiento de la calidad académica de los programas.

REQUISITOS:
e Docente Universitario.
e Estudios de Maestria.

o Estudios relacionados con las funciones a desempefiar.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Supervisa, apoya y orienta las actividades administrativas en Postgrado de acuerdo a las normas vigentes en
coordinacion con la Direccion Administrativa de la Facultad.

b. Prepara la agenda para las reuniones técnicas de la UPG con la Secretaria Administrativa de la Facultad,
propone la inclusién de temas de orden administrativo en Comité Directivo de la UPG y propone los temas de
tipo administrativo a ser llevados por el Director de la UPG a las sesiones del Comité Asesor del Decanato y el
Consejo de Facultad.

c. Da tramite a la documentacién de orden administrativo del despacho de la UPG.
d. Evalla permanentemente los procesos administrativos y propone modificaciones para mejorarlos.

REQUISITOS:
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o Docente Universitario.
o Estudios de Maestria.
o Estudios Relacionados con las funciones a desempefiar.

4.2 DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION

El Instituto de Investigacion es el Organo de Linea encargado de conducir y realizar las investigaciones para
resolver los problemas de interés nacional o regional en las areas de las Ciencias Contables.

FUNCIONES GENERALES:

a. ElInstituto propicia y realiza investigacion basica y aplicada en los campos de su especialidad, dando prioridad
a los problemas de interés nacional.

b. Entrena investigadores a través de los Programas de Segunda Especialidad, Maestria y Doctorado en la
especialidad.

c. Desarrolla actividades asistenciales y de proyeccion a la comunidad en el &rea de su especialidad.

d.  Propicia la superacion continua de los investigadores peruanos y extranjeros mediante el desarrollo de cursos
nacionales e internacionales, seminarios u otros eventos.

e. Establece relaciones con otras instituciones similares, nacionales y extranjeras mediante convenios para el
intercambio de investigadores para el desarrollo de proyectos de interés comun.

f.  Difunde y publica en forma periddica el resultado de las investigaciones.

ESTRUCTURA ORGANICA

e  Director
e  Comité Directivo

ORGANIGRAMA

CONSEJO DE
FACULTAD

DECANATO

INSTITUTO DE
INVESTIGACION DE
CIENCIAS
CONTABLES

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
Autoridad:

Trabaja bajo las 6rdenes directas del Decano de la Facultad.
Tiene a su cargo a la secretaria del Instituto de Investigacion de la Facultad.
Responsabilidades:

Es responsable de la Oficina del Instituto de Investigacion de Ciencias Financieras y Contables — [ICFC

Es responsable del cumplimiento de la normatividad vigente del Consejo Superior de Investigacion, referida a los
procesos de estudio de investigacion, publicacién de dos revistas semestrales de Investigacion y desarrollo del
Taller de Investigacion Anual. El director es elegido por la mitad mas uno de los miembros permanentes del Instituto
de Investigacion y sera ratificado por Consejo de Facultad. El director del Instituto de Investigacion no podra ser
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reelecto para el periodo inmediato posterior. El periodo de ejercicio del director del Instituto de Investigacion
correspondera a un mes después del inicio y término de la gestién del Decano. La eleccién del Director del Instituto
y de su Comité Directivo se realizara en un mismo acto eleccionario. En caso de no alcanzarse la votacidn necesaria
para proclamar a un candidato se efectuara en segunda vuelta, dentro de los 15 dias posteriores a la publicacién de
los resultados, entre los dos candidatos que hayan alcanzado mayor votacién. En caso de que persista la indecision,
el Consejo de Facultad elegird por mayoria simple, dentro de los 15 dias posteriores a la publicacion de los
resultados. Los investigadores salvo causa justificada estan obligados a ejercer su derecho a voto, si no cumplieran
se aplicara una multa equivalente al 5 % de su haber total.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

g:dii Denominacién de Cargo N°I;F|gtzeelllsde N° de CAP
necesarias
INSTITUTO DE INVESTIGACION
1 DIRECTOR 1 5510
2 SECRETARIAII 1 5511

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual del Instituto de Investigacion en coordinacién con la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién, asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada Trimestre.

b. Dirigir los procesos de estudios de investigacion del afio académico, en coordinacién con el Consejo Superior
de Investigaciones.

c. Procesar los articulos, impresion y distribucion semestral de la Revista Quipucamayoc - Revista de
Investigacion.

d. Planificar el desarrollo del Taller de Investigacién Anual, con, con asistencia de los docentes y alumnos en
cumplimiento de las normas dadas por el Consejo Superior de Investigaciones.

e. Atender los pedidos y requerimientos del Decano y Directores de la Facultad relacionados con el tema de la
investigacion contable.

REQUISITOS MINIMOS:

e Miembro permanente con grado de doctor 0 maestro
e Experiencia en investigacion y produccién cientifica no menor de 5 afios, acreditado por el Vicerrectorado de
Investigacion.

DEL COMITE DIRECTIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordina el desarrollo de las actividades cientificas del Instituto.

b. Propone a la Direccion las lineas de investigacion, convenios de intercambio y cooperacion cientifica del
Instituto.

c. Promueve, monitorea, supervisa y evalia el desarrollo de los diversos proyectos de investigacion del Instituto.
Disefia los proyectos de investigacion especificos de importancia estratégica para la institucion.

d. Propone y coordina el desarrollo de las actividades de perfeccionamiento y educacion continua de los
miembros del Instituto, asi como actividades de Postgrado y extension universitaria.

e. Propone a la Direccién la incorporacion al Instituto de nuevos cuadros en su categoria correspondiente.

f.  Dirige los sistemas de apoyo a la labor cientifica como los centro de informatica y bibliotecas.
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g. Oftras que se le asignen.
DE LA SECRETARIAII
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.  Serresponsable del funcionamiento de la secretaria del Instituto.

b.  Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas y disposiciones del Instituto que se relacionen con el
funcionamiento de la secretaria

c.  Recibir, clasificar y registrar la documentacion dirigida a la Direccion del Instituto, seleccionando la
correspondencia personal y oficial del director y del personal del Instituto.

d. Redactar correspondencia de caracter sencillo o tomar dictado y digitar los documentos que disponga el
Director, y someterlo a su consideracion para su firma.

e.  Despachar, tramitar y archivar los documentos elaborados procurando mantener al dia y en orden el archivo
del Instituto, de acuerdo al sistema establecido.

f. Atender las llamadas telefénicas al publico y al personal que acuda al Instituto y llevar el libro de entrevistas,

compromisos Y visitas del director.

Llevar el control de muebles, equipos y articulos de uso de la Direccion y oficina secretarial.

Velar por el suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio o de otro tipo de la Direccion y secretaria,

asi como el mantenimiento y conservacion de su capacidad instalada.

i.  Cuidar y mantener el prestigio de la Secretaria del Instituto, promoviendo la autodisciplina en base al
desempefio y buen ejemplo.

- Cumplir con otras funciones que se le asigne.

> @

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo o estudios avanzados en Secretariado Ejecutivo.

Conocimiento de computacion e inglés

Otras capacitaciones relacionadas con el area.

Experiencia en el cargo

Conocimientos de Informatica (procesador de textos, hoja de célculo, Internet).

4.4 DEL CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIA'Y PROYECCION SOCIAL

El Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion Social es el Organo de Linea encargado de la integracion de la
Facultad a la comunidad, a través de organizacion de actividades autofinanciadas de caracter: cultural, artistico,
cientifico y técnico, asi como de producir bienes y servicios.

FUNCIONES GENERALES

a. Desarrollar y programar actividades que permita integrar la Facultad a la Comunidad.

b. Reglamentar la participacion de profesores y estudiantes en dichas actividades.

c. Implementar las politicas que al respecto plantea el Comité de Extension Universitaria y Proyeccion Social.

d. Participar en la elaboracion de planes de capacitacién dirigidos a la comunidad no profesional.

e. Revisar y pronunciarse sobre los Estudios y  Proyectos elaborados por grupos de iniciativa docentes,

estudiantiles o mixtos, que se somete a su consideracion por el Director del CEUPS

f. Supervisar las acciones de los servicios académicos asistenciales.
g. Planificar, organizar y evaluar las actividades del Centro de las diversas areas de su competencia.
h. Ofrecer capacitacion a través de cursos de especializacién contable y financiera dirigido a egresados de las

areas académico empresariales, en el campo de las finanzas, tributacién y gubernamental entre otros.
i.  Promover la creacion y difusion de toda expresidn cultural y artistica.
j- Auto generar y captar los recursos financieros necesarios para el desarrollo de sus actividades.
k. Proponer al Decanato, en coordinacion con la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, el Plan
de Trabajo Anual correspondiente, asi como la evaluacion periédica del cumplimiento de dicho plan.
I Proponer convenios que le permita utilizar los medios de comunicacién del Estado y organismos privados.
m. Promover y difundir la realizacién de los diferentes eventos culturales, artisticos y cientificos que se llevan a
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cabo en la Facultad.

n. Llevar un Registro de Actividades de Proyeccion Social, con numeracién correlativa, que permita la verificacion
de actividades que cuenta con respaldo institucional de la Facultad en su campo de responsabilidad.

0. Realizar las demas funciones de la Facultad y su propio Reglamento.

ESTRUCTURA ORGANICA
e  Direccion.
ORGANIGRAMA
CONSEJO DE
FACULTAD

DECANATO

CENTRO DE EXTENSION
Y PROY. SOCIAL

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

a. La Direccion del C.E.U.P.S. depende del Decanato. El Director ejerce autoridad sobre las Secciones y
Personal que conforman su area. El Director de CEUPS es elegido por el Consejo de Facultad de una terna
enviada por el Comité Directivo. El Comité Directivo estd conformado por docentes y estudiantes. Los
profesores y estudiantes son elegidos por sus correspondientes estamentos por voto universal y secreto.

b. La Direccidn es responsable ante el Decanato del cumplimiento de su misién y funciones asignadas.

C. Para el cumplimiento de su mision y funciones mantiene coordinacion dentro de la Facultad con las Escuelas
Académico Profesionales, con el Departamento Académico, y con los Centros e Institutos de Investigacion.
Fuera de la Facultad coordina con los C.E.U.P.S. de las diferentes Facultades de la Universidad, asi mismo
con el Comité de Extensién Universitaria de la Universidad.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR ORGANO

N° de Orden Denominacion de Cargo N° Tnoég(le(sigr::llszas N° de CAP
CENTRO DE EXTENSIQN UNIVERSITARIAY
1 PROYECCION SOCIAL 5505
DIRECTOR 1
2 SECRETARIA I 1 5507
3-5 TECNICO ADMINISTRATIVO | 3 5506, 5508-5509
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DEL DIRECTOR DE CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular el Plan Operativo Anual del CEUPS en coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién, asi mismo presentar el correspondiente avance al final de cada trimestre.

b. Convocar vy presidir las reuniones del comité.

Dar los lineamientos para la formulacién de la politica y planes de la Unidad.

d. Disponer y dirigir la discusion y andlisis de los Estudios y Proyectos formulados por los grupos de iniciativa
respectivos, que se somete a consideracion del Comité.

e. Promover, coordinar y registrar las actividades de Extension y Proyeccion Social formulados por profesores,

trabajadores y estudiantes.
Ejercer la representacion del C.E.U.P.S.
Participar en las Sesiones del Consejo de la Facultad.
Desarrollar sistemas que permitan llevar a cabo un control financiero de los participantes en los cursos.
Planificar, organizar y dirigir las actividades de Extension Universitaria y Proyeccion Social.
Coordinar las actividades de su competencia con los demas organismos de la Facultad.
Planificar la generacién de bienes y servicios compatibles con los objetivos y fines de la Facultad.
Evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades del C.E.U.P.S.
. Promover Convenios con Organizaciones Nacionales y Extranjeras, para implementar Proyectos de Desarrollo.
Administrar los recursos materiales y financieros a su cargo.
Proponer al Decanato politicas, prioridades, estrategias y proyectos en las areas de su competencia.
Orientar y conducir los procesos de planificacion, ejecucion y evaluacion de los proyectos y actividades del
C.E.U.P.S. en sus diversas areas.

g. Suscribir las Constancias de Registro de Actividades de Proyeccidn Social, expedidas a alumnos y docentes
participantes en actividades de proyeccidn social, las mismas que deben especificar el nimero de horas lectivas
dedicado a esta actividad, y nimero de registro.

r.  Llevar el control de asistencia de los alumnos.

s. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el Decanato.

o

Tos3 T AT TTQ ™

DEL COMITE DIRECTIVO

a. Formular las politicas y planes de desarrollo de la direccion del CEUPS, estableciendo criterios y normas
generales para su cumplimiento.

b.  Asegurar el dinamico y efectivo y funcionamiento de las actividades del CEUPS.

c. Revisar y pronunciarse sobre los estudios y proyectos elaborados por las secciones, para luego someter a
consideracion de la Direccién del CEUPS.

d.  Evaluarlas acciones del CEUPS y recomendar las acciones correctivas.

DE LA SECRETARIAII

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

Establecer su Cronograma de Actividades de acuerdo a lo dispuesto por el Director del CEUPS.

b. Redactar y digitar la correspondencia para la firma del Director.

c. Prestar apoyo de taquigrafia y digitacién a la Direccion y demas 6rganos de la Facultad de acuerdo a las
necesidades.

d. Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacién de entrada y salida de la Unidad.

e. Proporcionar informacion escrita u oral a los alumnos y profesores de la Unidad.

f.  Concretar citas para entrevistas del Director y hacer las anotaciones del caso.

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

h. Realizar otras funciones que le asigne el Director de la Unidad.

REQUISITOS:

o Titulo o estudios avanzados de en secretariado Ejecutivo
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e  Conocimiento de Informatica (procesador de textos, hoja de calculo, Internet).
e  Alguna experiencia en la conduccion de personal.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Brindar informes acerca de los cursos al publico en general que lega el CEUPS

b. Atender e informar a los usuarios del estado de sus tramites y de las actividades que

c. programe el CEUPS.

d. Elaboracién y llenado de certificados de adiestramiento o participacion en las actividades

del CEUPS; para la firma del Director.

e. Atender a los sefiores docentes en forma diaria con sus listados de alumnos

f.  Atender a los sefiores docentes en forma diaria, facilitando el fotocopiado de materiales de ensefianza
g. Emitir los horarios de docentes, en coordinacion con el director del CEUPS.

h. Otras que le asigne la Direccidn

REQUISITOS:

e  Estudios en contabilidad o afines
e  Conocimiento de informatica (procesador de textos, hoja de calculo, internet)
e  Conocimientos de programas de disefio gréfico.
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