UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
RESOLUCION N* 173-COG-P-UNICA-2012

lea, 10 de Febrero del 2012

VISTO:

El Oficio N7 180-VPAC-UNICA-2012, del Vice Presidente Académico,
remite ¢l Proyecto del Manual de Organizacion ¥ Funciones de la Fscucla de Post
Grado para su aprobacién;

CONSIDERANDO:
Que, la Asamblea Nacional de Rectores, como ente Rector del
sistema universitario del pais y en mérito a lo previste por ¢l articulo 90° de la Ley N®
23733, Ley Universitaria, ticne por finalidad coordinar ¥ orientar las actividades
— academicas y administrativas de las universidades del pafs, asi como velar por la
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1 -
A :

T Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lea, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobiemno, normativa, académica, administrativa v
econdmica, previsto en ¢l Art. 18 la Constitucién Politica del Estado, la Ley

Universitaria N® 23733, y el Estatuto Universitario;
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Que, mediante Resolucion N* 1365-2011-ANR, de la Asamblea Nacional
de Rectores se declara en conflicto de pobernabilidad a la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga™ de Tea y cesar en sus funciones a los profesores que a la fecha viencn
gjerciendo cargos de autoridades universitarias en los diversos drganos de gobiemno.
Conformando una Comisién de Orden y Gestion;

Que, mediante Resolucion N® 1365-2011 -AME, de la Asamblea Nacional

> de Rectores, en su articulo 3° establece que la Comisién de Orden ¥ Gestion dentro del

proceso de intervencion, hard las veces de Conscjo Universitario v Asamblea

Universitario. El Presidente hard las veces de Rector, el primer vicepresidente hard las

veces de Vicerrector Académico y ¢l segundo Vicepresidente hard las veces de
Vicerrector Administrativo;

(hue, segiin el Art. 1417 inciso b) ¢s atribucion del Consejo Universitario,
Dictar el reglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones, los
reglamentos internos cspeciales y manuales administrativos v velar por su figl
cumplimiento:

(Jue, el presenle Manual es un instrumento técnico, normative, awxiliar
de la gestién administrativa, que establece las funciones especificas, atribuciones,
responsabilidades y requisitos minimos a nivel de cargo desarrollandolos a parlir de la
Estructura Orgénica v las funciones penerales establecidas en cl Reglamento de
Organizacion ¥ Funcioncs;
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Que, con oficio de visto, el Vice Presidente Académico. remite ¢l Manual

de Orgamizacion y Funciones de 12 Escuela de Post Grade, para su aprobacion por el
Consejo Universitario]

Cstando a lo acordade en Sesidn de Consejo Universitario de fecha 31

de Enero def 2002 v en uso de las atribuciones conferidas al Sefior Presidente de la
Comision de Ovden y Gestion;
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SE RESUELVE:

Aprobar ¢l MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
DE LA ESCUELA DE POST GRADO de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga™ de lea, que en anexo forma parte de la presente
Resolucion,

Transeribir la  presente Resolucidon a la Oficina  General de
Racionalizacion, Escuela de Post Grado, Vice Presidencia Administrativa
¥, a todas las nstancias administrativas de la Universidad, para su
conocimiento v fines.

Registrese, comuniquese y archivese,
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela de Posgrado de
la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de lca, 25 un instrumento técnico
normative de gestion  interna, que determina las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimes a nivel de cargos, desarrollados
a partir de la estructura organica de la Escuela de Posgrado, de acuerdo a lo
establecido en el Estatuto v Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Institucicon.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, ha sido elaborado en uso
de las atribuciones que el Estatuto confiere a la Escuela, y de conformidad a lo
nomado por la Directiva N* 001-95-IMAP/DNR, Normas para la Formulacion del
Manual de Organizacidn y Funciones.

El Manual de Organizacion y Funciones es importante porque facilita el
adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiendo el conocimiento
claro y preciso de las funciones y responsabilidades de los cargos asignados, asi
como el control y la evaluacion de las actividades de las unidades organicas de la
Escuela de Posgrado.

El Manual como documento importante de gestion inlerna, establece los
mecanismos para implementar la organizacion aprobada; la misma que se hara en
forma gradual en base al personal administrativo, infraestructura, equipoes v ofros
recursos gue actualmente dispone.

El contenido del Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela de
Posgrado, esta sujeto a modificaciones en razon de las evaluaciones periddicas
2l cumplimiento de sus objetivos.
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2.1.

2.2,

2.3.

Il. GENERALIDADES

UTILIDAD

Proporciona informacién a los Funcionarios y Servidores Plblicos, sobre
sus funciones y ubicacidn dentro de la estructura de la Organizacidn, asi
como lo referente a las interrelaciones formales.

ALCANCE
El Manual de Organizacign y Funciones s de aplicacion y cumplimiento por
todo el personal gue presta servicios dentro del ambito de la Escuela de
FPosgrado.

BASE LEGAL

El presente Manual de Organizacion vy Funcionss se sustenta en los

siguientes dispositivos legales:

« Ley Universitaria N® 23733

« Estatuto de la U.M.ICA.

« Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad {R.O.F.).

o F.R.N® 20859 de Aprobacidn de la Estructura Organica de la LLNICA

« R.J. N? 085- INAP/DNR que aprueba la Directiva N® 001-85-INAP/DNR.

+ Directiva N® 001-95-INAP/DNRE Normas para la Formulacion del M.OF

e Directiva N® D02-95-INAP/DNR: Lineamientos Tecnicos para formular los
documentos de Gestidn &n un Marco de Modernizacion Administrativa.

OFICINA DE BISENG ORGANIZACTONAL 3



UNIVERSIDAD NACTONAL “SAN LITE GONZAGA™ DE ITA
OFICINA GENERAL DE RACTONALIZACIGN

lll. DE LA ORGANIZACIQON

3.1. ESTRUCTURA ORGANICA
La Escuela de Posgrado, para asegurar el cumplmiento de  sus
competancias, cuenta con una organizacion intema, cuya estructura es la

siguiente;

A) ORGAND DE DIRECCION
A.1. Consejo de Escusla
A2 Direccidn
B} ORGANOS DE ASESORAMIENTOD
B.1. Comision de Estudios Doctorales
B 2 Comisién de Estudios de Maestria
B .3 Comisiones Permanentes v Transitorias
C) OGORGANOS DE APOYOD ADMINISTRATIVO
.1, Secretaria Académica
C.1.1. Unidad de Matricula v Estadistica
C.2. Secretaria Adminisirativa
C.2.1. Unidad de Abastecimiento, Tesoreria v Contabilidad
0y ORGANOS DE LINEA
D.1. Secciones de Posgrado

OFTCTNA DE NEENG ORGANIEACIONAL 4
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3.2. ORGANIGEAMA ESTRUCTURAL

RECTORADD
COMSEID DE ERBCUELA
| DIRECCHON ‘
COMSIN DE
ESTUDKIS D
oo TORADD
COMSEMI OE |
ESTUDNIS DE
MASETRA
COMIEIHES
FERMAMENTES ¥
TRAMSTORIG
SLCRETRALL SECRETARIR
ACBOEMICA, ADMMISTRETAA
e e LD, ABASTEC
MATRIC, ¥ : Lo
ESTADIST TESOA.Y CONTAR
EECCHONES DE
MRS GRAD
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IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

H* DE
ORLEN

DENOMIMACION DE LA UNDAD ORGANICA
CARGO CLASIFIGADD O ESTRUCTURAL

TOTAL

GRESERVACION

[=

|[ESCUELA DE POSGRADO

[DIRECCION

Diiractor

Secratana IV

Oficinista 1

Asistente Administrative 1

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
Director

Secretana M

Unidad de Matricula y Estadistica
|Director de Administracidn |

Técnico Administratva ||

lOFICINA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Drirector

Sacrataria Il

Unidad de Abastec. , Tesor. y Contakil,
Director de Sistema Administrativo |

Técnico Administratwa 1

Docente

Docente

Dacania

Jede de Uridad

Jefe de Unidad

QFICING DE DISENG ORGANIZACTONAL
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e

o

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA DE POSGRADO
Es el responsable de planificar, dirigir y controlar las actividades de la Escuela de

Posgrado, orientadas a la formacion y capacitacion especializada del mas alto

nivel, con el proposito que los estudiantes obtengan los Grados Academicos de

Maestro y Doctar,

SON FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA:

a)
)

c)
d)
)

fl
gl

h)
i)

Ik

k)

rj

)

Caonvocar y dirigir 1as sesiones del Consejo de la Escuela

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades academicas y
administrativas de la Escuela.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos, Reglamento Interno,
disposiciones legales, asi como los acuerdos del Consejo de la Escuela.
Refrendar y otorgar los Grados Academicos de Maestro y Doctor.

Proponer y evaluar los Lineamientos de Politica de Gestion.

Supervisar y evaluar los resullados de la Gestion de la Escuela.

Proponer al Consejo  Universitario, propuestas de otorgamiento de
distincicnes honorificas

Promover, incentivar y fomentar actividades académicas y culturales
Proponer al Consejo de Escuela y Consejo Universitario la designacion de los
miembros de la Comisidn de Admision.

Firmar Resoluciones Directorales de conformidad a las atribuciones
conferidas.

Designar los miembros del jurado para la suslentacion de los Grados de
Maestio y Doctor,

Gestionar ayudas financieras y apoyo académico ante enlidades nacionales y
extranjeras.

Planificar, coordinar y dirigir la formulacion del Plan de Trabajo asi como el
Presupuesto de la Escuela.

Supervisar la Ejecucion Presupuestal

Prestar asesoramiento en asuntos de su competancia,

Cumplir otras funciones que le asigne la Alta Direccion y las que le
corresponde por disposiciones vigentes.

—— = e -
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DE LA SECRETARIA IV

a)

b}

c)

d)

f)

a}
h)

il

Elaborar y redactar oficios, informes, memorandos, constancias,
resolucionas, directivas, cartas, comunicados, formatos y otros documentos.
Clasificar y archivar los documentos remitidos y recibidos de la Escuela de
Posgrado.

Realizar el despacho de los documentos ingresados a la Escuela y atender
llamadas teletonicas.

Realizar el sequimiento, verificacion y control de los documentos recibidos y
emitidos en la Escuela.

Concertar reuniones con las comisiones de trabajo a nivel interno y externo.
Efectuar las citaciones para las sesiones del Consejo de Escuela

Inforrmar a los usuarios sobre el tramite de sus expedientes,

Atender al personal y piblico en general en asuntos relacionados con la
Escuela.

Apoyar en los eventos de proyeccién y capacitacion realizados por la

Escuela.

Oras funciones que le asigne el Director de la Escugla,

DEL OFICINISTA 1l

a)

b}
c)
d)

&)
fl
q)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos
remitidos y recibidos.

Trasladar v acomodar enseres de la Escuela

Apoyar en el control y custodia de oficinas, equipos y matenales

Atender y orientar al publico en general sobre consultas y gestiones
relacionadas con la oficina.

Ayudar en labores administrativas

Colaborar en la confeccidn e instalacién traslado de materiales y otros.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne &l Director de la Escuela.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (Imagen de la Escuela)

a)

Proponer programas, proyectos o sistemas de informacion de las actividades

de la escuela.

e = =
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OFICINA GEKERAL DE RACIONALIFACTON

b

c)

d}

a)

h)

e

Planear y desarrollar campanas de fortalecimiento de la imagen de |a Escuela
y establecer contacto con las diferentes instituciones, centros educativos y
otros medios de comunicacion,

Realizar el marketing y publicidad de la Escuela (tripticos y boletines
informativos sobre los servicios que brinda la Escuela asi como las
actividades gue desarrolla)

Coordinar el desarrollo de las actividades de Proyeccion 3ocial.

Coordinar la realizacion de eventos académicos, asi como supervisar vy
desarrollar las acciones de protocolo.

Organizar y colocar las notas, noticias, graficos, fotografias, etc. en el mural o
paneles controlando su permanencia de acuerdo a la importancia y fechas
establecidas.

Organizar, coordinar y ejecutar actividades vinculadas a convenios de
cooperacion  académica, con  instituciones  locales, nacionales e
internacionales en materia de trabajo, cultura y proyeccion social.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director de Escuela

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

SON FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR DE LA OFICINA

a)

c)
dj

€)

a)
hl
i)
I

Proagramar, dirigir y controlar el proceso de matricula asi como el registro vy la
estadistica de las inscripciones, notas y otros.

Refrendar los Certificados de Estudios vy Constancias.

Coordinar v evaluar los documentos para el otorgamiento de los grados
Actia como Secretario del Consejo de Escuela.
Mantener actualizado el libro de actas del Consejo de Escuela.

Ejercer la funcion de Fedatario de la Escuela.

Llevar el registro de asistencia de los docentes,
Actualizar e informar el record laboral de los docentes.

Velar por el cumplimiento y desarrollo del dictado de las asignaturas.

Lievar el registro y control de las Actas de las diferentes Asignaturas de la
Escuela y velar por su seguridad.

OFICINA DE INSERD ORGANIZACIONAL L
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e

k) Llevar el registro de los Grados de Maestria y Doctorado.

) Dartramite a los expedientss de los Grados de Maestria y Doctorado.

m) Autenticar los documentos oficiales de la Escuela.

n} Conducir bajo responsabilidad la verificacién de la matricula y el registro de
los alumnos.

o) Coordinar con las oficinas pertinentes sobre la tramitacion de Actas, relacion

de alumnos y otros documentos.
p) Gestionar contratos de docentes para la Escuela.
q) Elaborar su Plan Operativo, Presupuesto y Cuadro de Necesidades.
r} Brindar apoyo técnico al Director de la Escuela.

g} Cumplir otras funciones que el Director de Escusla le asigne.

DE LA SECRETARIA Il

a) Elaborar vy redactar oficios, informes, memorandos, constancias,
resoluciones, directivas, cartas, comunicados, formatos y otros documentos

b)  Clasificar y archivar los documentos remitidos y recibidos de la Secretana
Academica.

) Efectuar el despacho de los documentos ingresados a la Secretaria.,

d) Atender llamadas telefdnicas.

e) Registrar y archivar los proyectos de tesis v proyectos de Investigacion de
Maestria y Doctorado

f) Realizar el sequimiento, verficacion y control de los documentos recibidos y
preparar informes periddicos de su situacion.

&) Concertar reuniones con las comisiones de trabajo a nivel interno y externs.

h) Prestar apoyo a las actividades de formulacion, programacion y evaluacion
e las Actividades de la Oficina.

i) Infarmar a los usuarios sobre el tramite de sus expadientes,
i Lievar el registro, control y archivo de los bienes patrimoniales asignados a
la Oficina.

k) Otras funciones afines al cargo gue le asigne el Director de la Oficina.

OFICINA DE DISEND (RGANEACTONAL Lo
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S

DEL JEFE DE UNIDAD DE MATRICULA ESTADISTICA ¥ GRADOS (Director
de Administracién 1)

aj

b
c)

d}

e)

fl

2

h)

)
k)

Organizar, dirigir, y supervisar en coordinacion con el Secretario Académico de
la Escuela las actividades de la Oficina,

Planificar, organizar, coordinar, conducir y controlar el proceso de matricula.
Lievar el registro y control de notas de las diferentes asignaturas que brinda la
Maestria y Doctorado de la Escusla.

Revisar y verificar los certificados y constancias.

Evaluar y preparar los expedientes para el otorgamiento de Grados de
Maestria y Doctorado.

Coordinar con la Oficina General de Matricula. Registro y Estadistica la emisién
de pre-Actas, Actas Promocionales de acuerdo a las necesidades.
Verificar, coordinar y distribuir pre-Actas y Actas.

Elaborar Certificados de Capacitacion.

Elaborar el promedio ponderado y cuadro estadistico de los esludiantes de la
Escuela,

Participar en Comisiones de Estudio.

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |l {(Matricula y Registro)

a)

b)
=)

d)

e}

Q)

Organizar y realizar la matricula de alumnos de Maestria y Doctorado
Registrar las notas en las fichas de control de alumnos por Maestria y
Doctorado por semeastre de estudios.

Custodiar y conservar las pre actas de evaluaciones

Consolidar las notas de los alumnos,

Publicar las notas de los estudiantes de laz diferenles menciones de la
Maestria y Doctorado.

Elaborar Promedios ponderados de los alumnos de Maestria y Doctorado.

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

OFICINA DE INSENQ (HRGANEEACIONAL I
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Certificados)

a) Elaborar Certificados de Estudios.

by Elaborar cuadros estadisticos de alumnos matriculados y egresados

c) Elaborar el Record Academico.

d) Elaborar cuadro de méritos de los alumnos.

&) Digitar Constancias de Estudios, Egresados y ofros.

fy Otfras funciones que le asigne el jefe inmediato

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il {Centro de Computo)

a)

b)

d)
2]

Organizar, programar, dirigir y controlar el dictado de las asignaturas de
computacian.

Brindar los servicios de Internet para el desamcllo de las actividades
académicas y al pdblico en general.

Coordinar y controlar la prestacion de los servicios de traduccion
computarizada en idiomas extranjeros,

Coordinar y supervisar los servicios de ayudas audiovisuales

Brindar servicio de capacilacidn en computacién a nivel basico, avanzado y
especializado a los estudiantes de Posgrado.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmadiato.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |l {Biblioteca)

a)

b)

c)
d)

e

Organizar, Supervisar y conducir la prestacion de los materiales de
Biblioteca asi como la administracion de las folocopiadoras, mimeografos y
olros instrumentos v materiales

Recepcionar, registrar, clasificar, codificar y catalogar el acerbo bibliografico
que ingresa a la Escuela

Mantener actualizado la relacion del material bibliografico

Elaborar la constancia de no adeudo de libros de la biblioteca de la
Escuela.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmediato

QFICINA DE NSED ORGANIZEACIONAL 12
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OFICINA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SON FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR DE LA OFICINA

a)

b)

c)

d)

Organizacion, supervisar, y controlar la administracion de los recursos
econdmicos, financieros, materiales y el potencial humano.

Coordinar las acciones relacionadas con la imagen de la Escuela en armonia
con sus fines y objetivos.

Coordinar la participacion del personal en la formulacion de Politicas, de los
Sistemas Administrativos a su cargo.

Coordinar y supervisar la asistencia y permanencia del personal docente y
administrativo de la Escuela,

Coordinar, organizar y planificar la prestacién de los servicios bibliegraficos.
Coordinar la distribucion racional de los materiales y equipos de Oficina a las
diferentes dependencias de la Escuela.

Coordinar, formular y evaluar el Plan Operativo, Presupuesto y otros
documentos normatives de gestion de |la Escuela.

Cumplir ¥ hacer cumplir las Normas y Procedimientos de los Sisternas
Administrativos a su cargo.

Otras funciones que le encomisnde la Direccion de la Escuela con el ambito

de su competencia

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO, TESORERIA Y CONTABILIDAD

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

a)
b}
cl

d}

f)

Formular, ejecutar, evaluar y controlar el presupuesto de la Escuela.

Dirigir y supervisar el potencial humano.

Cumplir las Mormas y Procedimientos de los Sistemas Administrativos a su
cargo.

Participar en la formulacion de Politicas de los Sistemas Admimistrativos a su
cargo.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo, Presupuesto y ofros documentos
normativos de gestion intema de la Escuela.

Realizar anualmente el Inventario Fisico de los bienes de la Facultad.

OFICINA DE DISENQ ORGANIZEACIONAL 13
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q)

h)
1)
)

————

Confeccionar para su comespondiente autorizacion el Cuadro Comparativo

de Precios y elaboracion de la Orden respectiva.
Lievar el Registro de Compras de la Facultad.
Coordinar sobre el pago de los Docentes.

Recepcionar, wverificar y controlar el almacenamiente y distnbucion de
maleriales y equipos de oficina.

Confrolar las operaciones de la Ejecucion Presupuestal.

Distribuir los materiales y equipos de oficina a las diferentes unidades,
Controlar la elaboracion del Inventario Fisico de Bienes.

Planificar. organizar vy dirigir la ejecucion de la prestacidn de servicios
bibliograficos (asi como el alquiler de equipos informaticos y ofres equipos).
Mantener actualizado £l material bibliografico.

Ofrecer asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el director de la Escuela de

Posgrado.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

:)

b)

)
d)

s)
h)

Elaborar informes técnicos sobre avances y resultados financieros vy
contables.

Coordinar y controlar |a ejecucion de pagos al personal.

participar en la elaboracion del inventarno de la Escuela.

Apoyar en la recepcion, verificacidn y control del almacenamiento y
distribucion de materiales y equipos de oficina.

Apoyar en el control de la asistencia y permaneancia del personal docente y
adrinistrativo.

Elaborar el Cuadro de Necesidades.

Apoyar en la elaboracién del Inventario Fisico de Bienes.

Supervisar la prestacion de servicios de los equipos de la Escuela.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmediato.

OFICENA [ DESERD QRIGANIZACIONAL 14
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Caodigo: T4-05-675-4

SECRETARIA IV (Direccion de Escuela) (1)
{Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y redactar oficios, informes, memorandos, constancias, resoluciones,
directivas, cartas, comunicados, formatos y otros documentos

b) Clasificar y archivar los documentos remitidos y recibidos de la Escuela de
Posgrado.

¢} Realizar el despacho de los documentos ingresados a la Escuela y atender
llamadas telefdémcas

d) Realizar el seguimiento, verificacién y control de los documentos recibidos y
emitidos en la Escuela.

g} Concertar reuniones con las comisiones de trabajo a nivel interno y externo.
f) Efectuar las citaciones para las sesiones del Consejo de Escuela

g) Informar a los usuarios sobre el ramite de sus expedientes.

h) Atender al personal y pdblico en general en asuntos relacionados con la
Escuela.

i Apoyar en los eventos de proyeccion y capacitacién realizados por la Escuela.

jy Otras funciones que le asigne el Director de la Escuela.

REQUISITOS MINIMOS:

« Bachillerato en Administracion Secrelarial, ctorgade por el Ministerio de
Educacion o entidad autorizada,

» Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero, olorgado por una entidad
autorizada.

« Experiencia en Labores de Secretariado Bilingle.

« Capacitacion certificada en Computacion & Infarmatica.

« Haber desempefado el cargo de Secretaria |ll por un periodo minimo de fres
(3) anos.

ALTERNATIVA:

« De no tener Bachillerats en Administracién Secretarial, ocho afios de
experiencia en labores de Secretariado en apoyo a érganos del Segundo o
Tercer Nivel Organizacional y Titulo de Secretaria Ejecutiva.

OFICTNA DE DISERD ORGANIZACIONAL 16
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OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION
———— — — —- —— - —

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Cédigo: A4-05-550-3

OFICINISTA lll (Direccion de Escuela) (1)
(Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d}

&)
f)
a)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos
remitidos y recibidos.

Trasladar y acomodar enseres de la Escuela

Apoyar en el control y custodia de oficinas, equipos y materiales

Atender y orientar al publico en general sobre consultas y gestiones
relacionadas con la oficina,

Ayudar en labores administrativas

Colaborar en la confeccion & instalacién traslado de malteriales y otros.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director General,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARBILIDAD:

Depende directamente de: Secretaria V.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién Secundaria.
Capacitacion en el drea requerida.
Conocimientos basicos en computacién € informatica.

Amplia experiencia en labores de Oficina.

ALTERNATIVA:

&

Poseer una combinacitn equivalents de formacion y experiencia.

- = = = —— =
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Codigo: P2-05-066-2

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il {Imagen de la Escuela) (1)
(Denominacion del Gargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b

a)

h)

Proponer praogramas, proyectos o sistemas de informacion de las actividades
e la escuela.

Planear y desarrollar campanas de fortalecimiento de la imagen de la Escuela
y establecer contacto con las diferentes instituciones, centros educativas y
otros medios de comunicacion.

Realizar el marketing y publicidad de la Escuela (tripticos y boletines
infarmativos sobre los servicios que brinda la Escuela asi como las actividades
que desarrolla)

Coordinar el desarrollo de las actividades de Proyeccién Social.

Coordinar la realizacién de eventos académicos, asi como supervisar y
desarrollar las acciones de protocolo.

Organizar y colocar las notas, noticias, graficos, fotografias, etc. en el mural o
paneles controlando su permanencia de acuerdo a la importancia y fechas
eslablecidas.

Organizar, coordinar y ejecutar actividades vinculadas a convenios de
cooperacion académica, con instituciones locales, nacionales e intermacionales
en materia de trabajo, cultura y proyeccién social.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director de Escuela

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller Universitario.
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
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[

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Codigo: T3-05-675-3

SECRETARIA Ill (SECRETARIA ACADEMICA] (1)
{Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

o)

f)

)
h)

I

k}

Elaborar y redactar oficios, informes, memeorandos, constancias, resoluciones,
directivas, cartas, comunicados, formatos y otros documentos.

Clasificar y archivar los documentos remitidos y recibidos de la Secretana
Académica.

Efectuar el despacho de los documentos ingresados a la Secretaria.

Atender llamadas telefonicas.

Registrar y archivar los proyectos de tesis y proyectos de Investigacion de
Maestria y Doctorado

Realizar el seguimiento, verificacion y control de los documentos recibidos y
preparar informes periddicos de su situacion.

Concertar reuniones con las comisiones de trabajo a nivel interno y externo.
Prestar apoyo a las actividades de formulacion, programacion y evaluacion de
las Actividades de la Oficina.

Informar a los usuarios sobre el tramite de sus expedientes.

Lievar el registro, contral y archivo de los bienes patrimoniales asignados a la
Oficina.

Otras funciones afines al cargo que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS:

&+

-

Instruccidn secundaria completa, titulo de secretaria ejecutiva.
Experiencia en |a interpretacién de idiomals) requeridos.

Experiencia en labores administrativas de oficina y en supervision de personal
auxiliar.

Haber desempefado el cargo de Secretaria Il por un periode minimo de tres
anos.

ALTERNATIVA:

————————————— ————

OFICING DE DISERD ORGANIZACTONAL

De no haber titulo de Sacretaria Ejecutiva, poseer certificado de Secretariado
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FHNITERSIDAD NACTONAL “SAN LUTS GONZAGA™ DE ICA
OFICING GENERAL DE RACIONALIZACTON

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Codigo: D3-05-260-1

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | {Jefe de Unidad de Matricula, Estadistica
y Grados) (1)
(Denominacidn del Gargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Organizar, dirigir, ¥ supervisar en coordinacién con el Secretario Académico
de la Escuela las actividades de la Oficina.

k] Planificar, organizar, coordinar, conducir ¥ controlar el proceso de matricula.

o) Llevar el registro y control de notas de las diferentes asignaturas que brinda la
Maestria y Doctorado de la Escuela.

d) Revisar y verificar los certificados y consta necias.

e) Evaluar y preparar los expedienies para el otorgamiento de Grados de
Maestria y Doctorado.

fi Coordinar con la Oficina General de Matricula, Registro y Estadistica la emisian
de pre-Actas, Actas Promocionales de acuerdo a las necesidades.

g) Verificar, coordinar y distribuir pre-Actasy Actas.

h) Elaborar Certificados de Capacitacion.

il Elaborar el promedio ponderado y cuadro estadistico de los estudiantes de la
Escuela.

ji  Participar en Comisiones de Estudio.

ki Otras funciones que le asigne &l jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacion ados con la
espacialidad.

» Capacitacion especializada en el area.

. Experiencia en conduccion de Programas Administrativos.
- Experiencia en conduccion de personal

ALTERNATIVA:
.  Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

OFICINA DE MSERD ORGANIZACIONAL g |



IAAVERSIDAD NACIONAL “SAN LUTS GONZAGA " DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACTONALIZACION
= —— e

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Codigo: T4-05-707-2

TECNICO ADMINISTRATIVO Il {Unidad de Matricula y Estadistica) (1)
{Denominacidn del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Organizar y realizar la matricula de alumnos de Maestria y Doctorado

b) Registrar las notas en las fichas de control de alumnos por Maestria vy
Doctorado por semestre de esludios.

¢) Custodiar y conservar las pre actas de evaluaciones.

d) Consolidar las notas de los alumnos.

e} Publicar las notas de los estudiantes de las diferentes menciones de la
Maestria y Doctorado,

fi Elaborar Promedios ponderados de los alumnos da Maestria v Doctorado.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:
. Titule no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con 2
especialidad.

. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA:

« Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
« Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

+ Alguna capacitacion en el area.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Codigo: T4-05-707-2

TECNICO ADMINISTRATIVO Il {Certificados Unidad de Matricula y
Estadistica) (1)
(Dencminacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar Certificados de Estudios.

b) Elaborar cuadros estadisticos de alumnos matriculados y egresados.
c) Elaborar el Record Académico.

d} Elaborar cuadro de méritos de los alumnos.

&) Digitar Constancias de Estudios, Egresados y ofros,

fi Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS:

«  Titulo no universitano de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores t&cnicas de 1a especialidad,

ALTERNATIVA:

= Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area,
« Experiencia en labores técnicas de |a especialidad.

= Alguna capacitacién en el area,
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Codigo: T4-05-707-2

TECNICO ADMINISTRATIVO II {Centro de Computo Unidad de Matricula y

Estadistica) (1)
(Cenominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d

fy

Organizar, programar, dirigir ¥ controlar el dictado de las asignaturas de
computacion

Brindar los servicios de Internet para el desarrollo de las actividades
académicas y al publico &n general.

Coordinar y controlar la prestacién de los servicios de traduccion
compultanzada en idiomas extranjeros,

Coordinar y supervisar los servicios de ayudas audiovisuales

Brindar servicio de capacitacion en computacion a nivel basico, avanzado v
gspecializado a los estudiantes de Posgrado.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios supericres relacionados con la
especialidad

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERMNATIVA:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Alguna capacitacion en el area.

- —_—
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Cadigo: T4-05-707-2

TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Biblioteca) (1)
{Denominacidn del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

aj

b)

d]
&)

Organizar, Supervisar y conducir la prestacion de los materiales de Biblioteca
asi como la administracion de las folocopiadoras, mimedgrafos y otros
instrumentos v materiales

Recepcionar, registrar, clasificar, codificar y catalogar el acerbo bibliografico
que ingresa a la Escuela

Mantener actualizado la relacidn del matenal bibliografico

Elaborar la constancia de no adeudo de libros de |a biblioteca de la Escuela.
Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
espacialidad.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERMATIVA:

Estudios universitarios gue incluyan matenas relacionadas con el drea.
Experiencia en labores téchicas de la especialidad.
Alguna capacitacion en el area.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Codigo: D3-05-295-1

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | {Jefe de Unidad de
Abastecimiento, Tesoreria y Contabilidad) (1)
{Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a} Formular, ejecutar, evaluar v controlar el presupussto de |a Escuela.

) Dirigir y supervisar el potencial humano.

o} Cumplir las Normas y Procedimientos de los Sistemas Administrativos a su
cargo.

dy Participar en la formulacidén de Politicas de los Sistemas Administrativos a su
CArgo.

e) Elaborar y evaluar el Plan Operative, Presupuesto vy otros documentos
normativos de gestion interna de la Escuela.

I  Realizar anualmente el Inventario Fisico de los bienes de la Facultad.

g} Confeccionar para su correspondiente autorizacién el Cuadro Comparativo de
Precios y elaboracion de la Orden respectiva.

h) Llevar el Registro de Compras de la Facultad,
il Coordinar sobre el pago de los Docentes.

j} Recepcionar, wverificar y controlar el almacenamients vy distribucion  de
materiales y equipos de oficina.

k} Controlar las operaciones de la Ejecucion Presupuestal.

I} Distribuir los maleriales y equipos de oficina a las diferentes unidades,

m} Controlar la elaboracién del Inventario Fisico de Bienes.

n) Planificar, organizar y dirgir la ejecucién de la prestacidon de sernvicios
bibliograficos (asi como el alquiler de equipos informaticos y otros equipos).

o) Mantener actualizado el material bibliografico.

ph  Cfrecer asesoramiento en asuntos de su competencia.

q) Otras funciones afines a su cargo que le asigne el director de la Escuela de
Fosgrado.
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REQUISITOS MINIMOS:

+ Tilo profesional universitano gque incluya estudios relacicnados con la
especialidad,

« Experiencia en la conduccion de programas administratives relacionados al
area.

= Capacitacidn especializada en el drea.

ALTERNATIVA:
+ Posear una combinacion equivalente de formacidn universitaria y experiencia.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
Codigo: T4-05-707-2

TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Unidad de Abastecimiento, Tesoreria y
Contabilidady) (1)
(Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
(o

&

d}
e)
)

)
h}

1

Elaborar informes técnicos sobre avances y resultados financieros y contables
Coordinar y controlar la ejecucién de pagos al personal.

participar en la elaboracian del inventario de la Escuela.
Apoyar en la recepcion, wverificacion y control del almacenamisnta vy
distribucidn de materiales y equipos de oficina.
Apoyar en el control de la asistencia y permanencia del personal docente v
administrativo.

Elaborar el Cuadro de Necesidades.

Apoyar en la elaboracién del Inventario Fisico de Bienes.

Supervisar |a prestacion de servicios de los equipos de la Escuela.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superncres relacionados con la
especialidad
Experiencia en labores t2cnicas de |la especialidad

ALTERNATIVA;

L

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Alguna capacitacion en el area.
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