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Cuadro Orgdnico de Cargos

N® de DENOMINACION TOTAL N* OBSERVACIONES
Pégina DEL CARGO DEL CAP
413 Director de Administracion IV 01 Docente
414 Secretaria [V 01 450
OFICINA ADMINISTRATIVA e
415 Director de Administracion 11 01 451 Jefe Oficina — Und. Org. del 3er. Nivel
Organizacional
416 Asistente Administrativo | 01 452
417 Técnico Administrativo-1l 01 453
OFICINA ACADEMICA 01 454
418 Director de Administracion 1 Jefe Oficina — Und. Org. del 3er. Nivel
Organizacional
419 Asistente Administrativo | 01 455
420 Secretaria 111 01 456

En las siguientes pdginas describimos las funciones especificas,
lineas de autoridad y responsabilidad de cada cargo que
corresponde al Instituto de Idiomas.

Descripcion de los Cargos

OFICINA DE RACIONALIZACION
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LINIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA INSTITUTO DE IDIOMAS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION IV
TITULO DEL CARGO {Director del Instituto)
N° FECHA DE
CODIGO DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
2008
EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y preparar los Planes y Programas del Instituto de Idiomas.

b) Planificar las acciones del Instituto de Idiomas.

c) Dirigir el funcionamiento operativo del Instituto

d) Monitorear y evaluar las actividades del Instituto.

e) Otorgar constancias a los alumnos que lo solicitan.

f) Otorgar Diplomas a los alumnos que concluyan sus estudios satisfactoriamente.

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

RELACION DE AUTQORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Vice Rector Académico.
b) 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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LINIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA INSTITUTO DE IDIOMAS
TITULO DEL CARGO SECRETARIA IV
CODIGO N°DEL CAP FECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-4-0-AP.4 450 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes, preparar la
agenda con la documentacién respectiva;

b) Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redacciéon de un
idioma al espaiiol o viceversa;

c) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo
a indicaciones del Director;

d) Preparar, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia y taquigrafia;

e) Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los
informes de situacion;

f) Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistema de cémputo;

g) Realizar otras funciones que le asigne el Director del Instituto de Idiomas en el ambito de su

competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

a)
b)

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

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UINIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILIARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

—
INSTITUTO DE IDIOMAS
DEPENDENCIA _ Oficina Administrativa-
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11
{Jefe de Oficina)
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-4-1-DS.2 451 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y preparar las actividades de la Oficina

b) Planificar y organizar las acciones de la Oficina.

¢) Ejecutar y supervisar las actividades.

d) Coordinar con la Directora de la Oficina Académica y la Directora del Instituto.
e) Proporcionar informacion a la Directora del Instituto

f) Realizar otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Director del Instituto Idiomas;

b) Es responsable ante el Director en el cumplimiento de las funciones y objetivos de su
dependencia y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

INSTITUTO DE IDIOMAS

DEPENDENCIA = Offciug Administrativa -
TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
FECHA DE
CODIGO . N° DEL CAP
' EMISION ACTUALIZACION
524-4-1-ES.1 452 2008
FUNCIQNES ESPECIFICAS

a) Efectuar estudios sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular informes técnicos.

c¢) Establecer mecanismos que permitan mantener informados al personal administrativo, sobre
sus derechos, deberes y Prohibiciones.

d) Realizar otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento de las funciones y objetivos
de su dependencia y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

INSTITUTO DE INSTITUTO DE IDIOMAS
DEPENDENCIA ik Aduinliegtt.
TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
-- EMISION ACTUALIZACION
524-4-1-AP.2 453 2008

FUNCIONES ESPECIICAS

a) Administrar el banco de datos de la Oficina.

b) Registrar y hacer el seguimiento de los proyectos y estudios de la Oficina.

¢) Emitir opinion técnica sobre expedientes que ingresan a la Oficina.

d) Coordinar y gestionar informacion en las oficinas de la Administracién Central.
e) Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTQORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Director del Instituto Idiomas;

b) Es responsable ante el Director en el cumplimiento de las funciones y objetivos de su
dependencia y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARRFAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

INSTITUTO DE INSTITUTO DE IDIOMAS
DEPENDENCIA < OWffelisn Argdbites
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE ADMINISTRACION I
(Jefe de Oficina)
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-DS.2 454 2008
% o

a) Formular y preparar las actividades de la Oficina.

b) Planificar y organizar las acciones de la Oficina.

c¢) Coordinar con la Directora de la Oficina Administrativa y Directora del Instituto de Idiomas.
d) Proporcionar informacién a la Direccion del Instituto

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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Director del Instituto Idiomas;
b) Es responsable ante el Director en el cumplimiento de las 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)

INSTITUTO DE INSTITUTO DE IDIOMAS
DEPENDENCIA O Keadsnt
TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-4-1-ES.1 456 .. 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar estudios sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular informes técnicos.

¢) Emitir opinién técnica sobre la programacion y ejecucion de cursos.

d) Realizar otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento de las funciones y objetivos
de su dependencia y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA INSTITUTO DE ll'*JST]TUTO'DE IDIOMAS
— Oficina Académica
TITULO DEL CARGO | SECRETARIA I1I
FECHA DE
CODIGO N° DEL CAP
= EMISION ACTUALIZACION
524-4-2-AP.3 455 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar el banco de datos de la Oficina S

b) Registrar y hacer el seguimiento de los proyectos y estudios de la Oficina

c) Coordinar y gestionar la informacién en las Oficinas de la Administracién Central
d) Realizar otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento de las funciones y objetivos
de su dependencia y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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OFICINA DE RACIONALIZACION




