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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Cuadro Orgdnico de Cargos

N° de DENOMINACION TOTAL | N°DEL OBSERVACIONES
Pégina DEL CARGO CAP
220 Director de Administracion 1V 01 Director (Docente)
221 Especialista Administrativo Il 01 3700
222 Secretaria IV 01 3702
223 Oficinista I1 01 3703
CENTRO DE ARTES
224 Director de Administracion 11 01 Jefe del Centro (Doc.) - Und. Org.
225 Bibliotecario 111 01 3703 [del 3er. Nivel Organizacional
226 Especialista en Educacion 11 05 3708
227 Artista Interprete Il 11 3719
228 Técnico en Biblioteca I1 02 3721
229 Secretaria ] 01 3722
230 Operador de Equipo Electrénico 11 01 3723
231 Oficinista Il 01 3724
232 Programador de Sistema PAD | 01 3725
MUSEO ANTROP. Y ARQUELOG.
233 Director de Administracién Il 01 Jefe del Museo (Doc.) - Und. Org.
234,235, | Especialista en Educacién 11 03 del 3er. Nivel Organizacional
236
237 Técnico Administrativo | 01 3726
238 Secretaria 111 01 3727

JIYINIIDNIDNINIDNINIDIDIDY)

Descripcion de los Cargos

En las siguientes pdginas describimos las funciones especificas,
linea de autoridad y responsabilidad de cada cargo que
corresponde al Centro Cultural “Federico Villarreal”,

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL EL’ ; ?
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) -2 3
S SICRETARID &
-~ 7
DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARRE e
DIRECTOR DE ADMINISTRACION IV
TITULO DEI." CARGO (Director del Centro Cultural)
e FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP "
EMISION ACTUALIZACION
2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

g
h)

Organizar y ejecutar actividades de promocién y difusion de Eventos Culturales,
preferentemente autoctonos y valorativos de la realidad nacional;

Contribuir a la formacién integral del estudiante, promoviendo y difundiendo la produccion
artistica, editorial, bibliografica y museolégica del Peru;

Supervisar la organizacion de las Areas de Teatro, Misica (Coro, Orquesta, Estudiantina,
etc.), Folklore, (Danzas de Costa, Sierra y Afro ), Ballet, Artes Plasticas (Dibujo, Pintura,
Escultura y Ceramica) y otras manifestaciones culturales de nuestra Universidad, de modo
que lleguen intensamente a la comunidad;

Realizar exposiciones o concursos de pintura, escultura, ceramica, artesania y actividades de
orden artistico folklérico, museoldgico, bibliotecologico, etc.;

Promover el intercambio cultural con las universidades del pais y del extranjero;

Dirigir reuniones y presidir comisiones especializadas en el ambito de su competencia;
Emitir informes técnicos que le solicite la Alta Direccién;

Elaborar y presentar al Vice Rector Académico la Memoria del Centro Cultura Federico
Villarreal, sefialando las acciones ejecutadas y su implicancia en el desarrollo integral de la
Universidad;

Realizar otras funciones que le asigne el Vice Rector Académico en el ambito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Vice Rector Académico;
Es responsable ante el Vice Rector en el cumplimiento de sus funciones y objetivos de su
dependencia y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

I
L 13 V L”
e —_—_—" CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREA
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
FECHA DE .
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5-0-ES.2 3700 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g
h)

Organizar, coordinar y supervisar la aplicacion de procesos técnicos de sistemas
administrativos en la administracion de recursos humanos, bienes y servicios del Centro
Cultural;

Estudiar, formular y/o adecuar normas y procedimientos administrativos, para el desarrollo
de las actividades en el Centro Cultural;

Organizar la recepcion, reunion, clasificacion y registro de bienes, documentos y otros del
Centro Cultural;

Ejercer el control de los bienes existentes en el Centro Cultural y dirigir el inventario de los
bienes;

Controlar el funcionamiento de las normas y procedimientos del trabajo interno del personal
administrativo del Centro Cultural;

Llevar un registro de normas y sanciones disciplinarias del personal administrativo del
Centro Cultural a fin de establecer las medidas correctivas apropiadas;

Elevar a la Direccion del Centro Cultural, informes técnicos relacionados con asuntos
laborales; |

Realizar otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural en el 4mbito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Director del Centro Cultural;
Es responsable ante el Director en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones

asignadas al cargo.
f

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
TITULO DEL CARGO SECRETARIA IV
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5-0-AP.4 3701 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes, preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion de un
idioma al espafiol o viceversa.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo
a indicaciones del Director.

Preparar, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, digitacion y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los
informes de situacion.

Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistema de cémputo.

Realizar otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural en el ambito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Director del Centro Cultural.
Es responsable ante el Director en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones
asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

o/
crondt By
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DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
TITULO DEL CARGO OFICINISTA 11
CODIGO N°DEL CAP ike By D
EMISION ACTUALIZACION
524-5-0-AP.2 3702 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentaciéon de la Direccion del Centro
Cultural; -

Llenar datos en las resoluciones, proveidos y otros documentos de cuerdo a modelos pre
establecidos, en sistemas de computo u otro;

Informar sobre la documentacion que ingresa a la Direccion del Centro Cultural;

Digitar en computadora: cuadros, graficos resimenes y otros documentos de la Direccion
del Centro Cultural;

Hacer seguimiento permanente de los documentos ingresados a la Direccién del Centro
Cultural;

Mantener los archivos en perfecto orden;

Fotocopiar los documentos que le sean solicitados;

Puede corresponderle llevar y traer documentos reservados.

Otras funciones que le indique el Director del Centro Cultural en el ambito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende funcionalmente del Director del Centro Cultural;
Es responsable ante el Director del Centro Cultural, en el cumplimiento eficiente y eficaz
de sus funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

BECAETARIQ

-~ Fd
B N CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAES
CENTRO DE ARTES
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE ADMINISTRACION II
= e (Jefe del Centro)
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

0)

d)
e)

1)

Propiciar la integracion artistica de la Comunidad Villarrealina;

Brindar apoyo a las instituciones que requieran de la promocion, desarrollo y difusion
cultural artistica;

Brindar apoyo técnico y desarrollo cultural de las actividades que prevé las diversas
Facultades, segun lo normado en el Reglamento de nuestra Universidad;

Desarrollar la creatividad de los alumnos;

Canalizar los requerimientos necesarios en materia de personal de acuerdo a las necesidades
de cada Area a través del Centro Cultural;

Organizar el teatro, ballet, coro, orquesta estudiantina y otras manifestaciones culturales de la
Universidad;

Elaborar el Reglamento Interno del Centro de Artes;

Elaborar el Plan Operativo Anual del Centro de Artes;

Coordinar la elaboracion del presupuesto del Centro de Artes;

Diagramar y elaborar formatos (instrumentos a utilizarse en el Centro de Artes);

Promover y difundir mediante los 6rganos de comunicacion permanentemente las actividades
artistico culturales programadas por el Centro de Artes;

Elaborar revistas, boletines, afiches necesarios para la difusion de las actividades;

m) Propiciar la creacion de talleres de arte en las diversas manifestaciones artistico culturales;

n)
0)

Establecer relaciones con diversos organismos culturales, embajadas, etc;
Realizar otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural en el ambito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Director del Centro Cultural;
b) Es respansable ante el Director en el cumplimiento de las funciones y objetivos de su

dependencia y ejerce autoridad sobre los cargo asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

< Y b
DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARM/
CENTRO DE ARTES

, TITULO DEL CARGO BIBLIOTECARIO III

CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP

EMISION ACTUALIZACION

524-5-1-ES.3 3703 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g

h)

Coordinar con los Responsables de las Bibliotecas de Facultades en los diversos aspectos del
procesamiento técnico del material bibliografico y documental;

Procesar e incrementar material especial como coleccion de libros, revistas, hemeroteca de la
UNFV, de acuerdo a las tendencias cientificas predominantes;

Absolver consultas bibliograficas que requieran investigacion especial y elaborar
bibliograficos breves sobre temas y personas;

Participar en la elaboracion de politicas sobre bibliotecologia;

Participar en la formulacién del presupuesto y plan general de la biblioteca;

Puede corresponderle dirigir una fase del procesamiento técnico del material bibliografico y
documental;

Organizar exposiciones y foros especializados para propender a la divulgacion del
conocimientos bibliotecoldgico;

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Artes en el ambito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerdrquicamente del Jefe del Centro de Artes;
Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignadas al cargo y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
CENTRO DE ARTES
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA EN EDUCACION II
CODIGO i FECHA DE
N° DEL CAP
LiTA EMISION ACTUALIZACION
524-5-1-ES.2 3708 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, controlar y evaluar actividades de investigacion, experimentacion de aspectos
educativos en el desarrollo de programas culturales;

b) Proponer politicas educativas a nivel institucional;

c) Coordinar actividades de orientacion profesional y de difusion de programas culturales;

d) Emitir opinion sobre asuntos técnicos pedagdgicos de su competencia;

e) Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Artes;
b) Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignadas al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VIL
CENTRO DE ARTES
TITULO DEL CARGO ARTISTA INTERPRETE 11
CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5-1-AP.2 3719 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la direccion de ensayos de grupos musicales y corales;

b) Absolver consultas de cardcter técnico sobre capacidad instrumental y adquisicion de

articulos musicales;

¢) Participar en el proceso de seleccion y evaluar el rendimiento técnico de bandas o

instrumentistas;

d) Puede corresponderle formar parte del jurado de concurso de caracter musical;
e€) Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Artes;

b) Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION




YII2DIINININNIDNDNDINIIIINIIIINIINIDINIIIIIINININNINIIINIDNIIININIIIIIYD

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
CENTRO DE ARTES
| TITULO DEL CARGO TECNICO EN BIBLIOTECA 11
CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5-1-AP.2 3721 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ofrecer servicios de informacion a los usuarios mediante préstamos de material bibliografico;

b) Revisar y mantener actualizados los catalogos;

¢) Apoyar al Bibliotecario en la ejecucion de actividades dirigidas a las Bibliotecas de las
facultades;

d) Realizar la clasificacién y codificacion del material bibliografico de acuerdo a métodos
especificos;

e) Restaurar texto bibliograficos;

f) Participar en la elaboracién del boletin bibliografico y de las listas mensuales de nuevas
adquisiciones;

g) Realizar inventarios general de la biblioteca;

h) Realizar otras funciones que le asigne el Bibliotecario el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Artes;
b) Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
CENTRO DE ARTES
TITULO DEL CARGO SECRETARIA 111
FECHA DE _d
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5-1.AP.3 3722 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion del Centro de Artes;
b) Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos del Centro de Artes;
¢) Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la
documentacion respectiva;
d) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales;
e) Seleccionar y clasificar el archivo del Centro de Artes, coordinando la eliminacién o
transferencia de los archivos pasivos;
f) Otras funciones que le indique el Jefe del Centro de Artes en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Artes.
b) Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de
sus funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

- rd
DEPENDENCIA CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILM«L”
CENTRO DE ARTES
TITULO DEL CARGO OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO I
CODIGO ;.. FECHA DE
| N°DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5-1-AP.2 3723 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Operar equipos electronicos diversos con que cuenta el Centro de Artes;

b) Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electronicos del Centro
de Artes;

¢) Revisar y determinar el estado de conservacién del equipo electronico y facilitar su
reparacion;

d) Controlar el buen uso de los equipos € instrumentos;

e) Puede corresponderle instalar y/o efectuar reparaciones sencillas;

f) Puede corresponderle apoyar en labores sencillas del Centro de Artes;

g) Otras funciones que le indique el Jefe del Centro de Artes en el mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Artes;
b) Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de
sus funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”

DEPENDENCIA CENTRO DE ARTES

TITULO DEL CARGO OFICINISTA II

FECHA DE

CODIGO N° DEL CAP ;
EMISION ACTUALIZACION

524-5-1-AP.2 3724 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

Recepcionar, revisar , registrar y distribuir la documentacion del Centro de Artes;

Llenar los datos en los documentos de modelos pre establecidos, en sistema de computo u
otro;

Informar sobre la documentacion que ingresa al Centro de Artes;

Digitar en computadora: cuadros, graficos, resimenes y otros documentos;

Hacer seguimiento permanente de los documentos ingresados al Centro de Artes;

Mantener los archivos del Centro de Artes en perfecto orden;

Fotocopiar los documentos que le sean solicitados por la Secretaria IlI;

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Artes en el ambito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Artes.
Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de
sus funciones asignados al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

CENTRO CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”

DEPENDENCIA CENTRO DE ARTES

TITULO DEL CARGO PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD |

FECHA DE

CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION

524-5-1-AP.1 3725 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

Organizar y mantener al dia el archivo de datos del Centro Cultural;

Preparar y controlar el funcionamiento de los equipos e procesamiento de datos, el sistema
operativo asi como la calidad de los documentos;

Analizar, desarrollar, programar y crear aplicaciones y sistemas de informacion;

Brindar soporte técnico de hardware y software a todas las oficinas administrativas del
Centro Cultural;

Organizar y controlar el ingreso de datos e informacién a la base de datos del Centro
Cultural;

Realizar periédicamente backup o copias de la informacion del Centro Cultural;

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Artes en el ambito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Artes.
Es responsable ante el Jefe del Centro de Artes en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignados al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

CENTRAL CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
DEFERUERCIA MUSEO DE ANTROPOLOGIA Y ARQUEOLOGIA
T o DIRECTOR DE ADMINISTRACION II
(Jefe de Museo)
CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar proyectos cientificos con el apoyo del personal del museo en el area de
investigacion;

b) Conservar y restaurar los especimenes museologicos de Arqueologia, Artesania Peruana
Contemporanea y Fauna Regional, patrimonio de esta Oficina;

¢) Realizar exposiciones permanentes y una mensual sobre un tema especifico, asi como
conferencias para la comunidad,;

d) Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural en el area de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Director del Centro Cultural;

b) Es responsable ante el Director del Centro Cultural en el cumplimiento de las funciones y
objetivos del Museo y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

L X
o

{3
CENTRAL CULTURAL “FEDERICO VILM »

METENDENGES MUSEO DE ANTROPOLOGIA Y ARQUEOLOGIA

TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA EN EDUCACION 1I

CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP

EMISION ACTUALIZACION

2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g

h)
i)

i)

Ejecutar, promover y difundir estudios referidos a la tematica de los museos, a partir del
enfoque interdisciplinario;

Desarrollar proyectos de investigacion, bajo la direccion del Jefe del Museo y con el apoyo
de las dependencia respectivas en el &mbito de su competencia;

Contribuir al conocimiento histérico - social de nuestro pasado y por ende al desarrollo
cultural y social;

Ejecutar, promover y prevenir el deterioro o dafio, que pudieran sufrir los objetos de la
coleccion;

Orientar la restauracién y el cuidado de la imagen proporcionada, sea lo mas cerca posible a
la original;

Promover exposiciones permanentes y temporales, con el material museologico;

Difundir los valores culturales proyectados a la comunidad mediante seminarios, trabajos y
folletos relacionados al area;

Organizar y promover exposiciones permanentes y temporales con el material museoldgico;
Difundir los valores culturales proyectados a la Comunidad mediante seminarios, trabajos
y folletos relacionados al area.

Otras funciones que se le asigne, en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Museo
Es responsable ante el Jefe del Museo en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus

funciones asignadas al cargo.
I
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

CENTRAL CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
DEELHRENL MUSEO DE ANTROPOLOGIA Y ARQUEOLOGIA
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA EN EDUCACION II
CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar, promover y prevenir el deterioro o dafio, que pudieran sufrir los objetos de la
coleccion;

b) Orientar la restauracion y el cuidando de la imagen proporcionada, sea lo mas cerca posible a
la original;

c) Promover exposiciones permanentes y temporales, con el material museologico;

d) Difundir los valores culturales proyectados a la comunidad mediante seminarios, trabajos y
folletos relacionados al area;

e) Otras funciones que se le asigne, en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Jefe del Museo

b) Es responsable ante el Jefe del Museo en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignadas al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
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CENTRAL CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
DEPENDENCIA MUSEO DE ANTROPOLOGIA Y ARQUEOLOGIA
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA EN EDUCACION 11
CODIGO : FECHA DE
N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y promover exposiciones permanentes y temporales con el material museol6gico;
b) Difundir los valores culturales proyectados a la Comunidad mediante seminarios, trabajos

y folletos relacionados al area.
¢) Otras funciones que se le asigne, en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Museo.
b) Es responsable ante el Jefe del Museo en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignadas al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
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CENTRAL CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
DEEENDENCLY MUSEO DE ANTROPOLOGIA Y ARQUEOLOGIA
TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5-2-AP.1 3726 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

1)

Coordinar los procedimientos para el desarrollo de las diferentes actividades del Museo.
Llenar los datos en los documentos de modelos pre-establecidos, en sistemas de computo u
otro.

Informar sobre documentacion que ingresa al Museo.

Hacer seguimiento permanente de los documentos ingresados.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Digitar en computadora cuadros, graficos, resimenes y otros documentos.

Verificar procedimientos técnicos y emitir informes respectivos.

Recoger informaciéon y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Otras funciones que se le indique en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Museo.
Es responsable ante el Jefe del Museo en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignado al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
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CENTRAL CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL”
DEPENDENCIA MUSEO DE ANTROPOLOGIA Y ARQUEOLOGIA
TITULO DEL CARGO SECRETARIA 111
CODIGO FECHA DE
N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-5.2-AP.3 3727 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion del Museo;

b) Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos del Museo;

c) Atender teléfono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la
documentacion respectiva;

d) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales;

e) Seleccionar y clasificar el archivo de la Oficina, coordinando la eliminacién o transferencia
de los archivos pasivos;

f) Otras funciones que le indique el Jefe del Museo, en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Museo;
b) Es responsable ante el Jefe del Museo en el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones asignadas al cargo.
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