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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
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Cuadro Organico de Cargos

N° de DENOMINACION TOTAL | N°DEL
Pagina DEL CARGO CAP OBSERVACIONES

191 | Director de Administracion 1V 01 Director

192 | Especialista Administrativo Il 01 3737

193 | Asistente Administrativo 11 02 3739

194 |Secretaria IV 01 3740

Descripcion de los Cargos

En las siguientes paginas describimos las funciones especificas, linea de
autoridad y responsabilidad de cada cargo que corresponde al Centro
Universitario de Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios —
CUPROBYS.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA CENTRO UNIVERSITARIO DE PRODUCCION Y
PRESTACION DE SERVICIOS “CUPROBYS”
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE ADMINISTRACION IV
FETRB R (Director) :
CODIGO | N°DEL CAP BRiH DY :
L EMISION ACTUALIZACION
2008
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del Centro Universitario;

b)

c)
d)

€)

Evaluar y elevar a la Alta Direccion la actualizacion del Reglamento General de los Centros de
produccién de Bienes y Prestacion de Servicios;

Brindar asesoramiento a la Alta Direccién en el Campo de su competencia;

Proponer los lineamientos de politica y plan de trabajo del Centro Universitario;

Informar trimestral y anualmente al Rector sobre la evaluacion presupuestal de los Centros de
Produccion asi como de los logros;

Administrar los fondos que se asignen para capital de trabajo de los centros de produccion;
Proponer normas técnicas para una mejor gestion de los centros de produccion;

Elevar informes técnicos sobre proyectos, implementacion y funcionamiento de los centros de
produccion; :

Realizar otras funciones que le asigne la Alta Direccién en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

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

OFICINA DE RACIONALIZACHON
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SECRETARKD

~

Lk

DEPENDENCIA

CENTRO UNIVERSITARIO DE PRODUCCION Y
PRESTACION DE SERVICIOS “CUPROBYS”

TITULO DEL CARGO | ¢

CODIGO _N° DEL CAP

ESPECIALISTA EN ADMINISTRATIVO 11

FECHA DE

EMISION

ACTUALIZACION

524-2-0-ES.2

3131 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes, en lo que compete al aspecto contable;

192

b) Analizar libros e informes contables, asi como elaborar cuadros, diagramas, presupuestos y

similares;

¢) Informar sobre las actividades econémicas de los Centro de Produccién;
d) Puede corresponderle asesorar en el campo de su competencia;

e) Elaborar cuadros estadisticos y resimenes variados;
f) Efectuar visitas de supervision a los Centros de Produccion y otros;
g) Realizar otras funciones que le indique el Director;

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Director;
b) Es responsable ante el Director en el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas

al cargo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
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DEPENDENCIA CENTRO UNIVERSITARIO DE PRODUCCION Y
PRESTACION DE SERVICIOS “CUPROBYS”
TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CODIGO N° DEL CAP FECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-1-0-ES.2 3739 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar estudios sobre documentos técnicas normativos referente al CUPROBYS;

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes sobre necesidades de recursos humanos y
materiales, en los campos académicos del CUPROBYS;

¢) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes del presupuesto, planes y proyectos del
CUPROBYS.

d) Participar en comisiones y/o reuniones del CUPROBYS;

e) Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas de desarrollo del
CUPROBYS, asi como en la ejecucion adecuada de la racionalizacion de los recursos disponibles
en funcion a sus necesidades.

f) Realizar otras funciones que le indique el Director;

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

DEPENDENCIA CENTRO UNIVERSITARIO DE PRODUCCION Y
PRESTACION DE SERVICIOS “CUPROBYS”
TITULO DEL CARGO SECRETARIA IV
CODIGO N° DEL CAP = KECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-5-3-AP.4 3740 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar, sistematizar y archivar documentacién del Centro Universitario;
b) Coordinar reuniones y concertar citas;

¢) Redactar documentos sencillos bajo instrucciones generales;

d) Administrar la documentacion clasificada del Centro Universitario:

e) Hacer el seguimiento de expedientes e informar sobre su situacion;

f) Realizar otras funciones que le indique el Director.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Director del CUPROBYS.
b) Es responsable ante el Director del CUPROBYS en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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