UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

COMISION DE ORDEN Y GESTION
SECRETARIA GENERAL
“GAbe dal Comtamarie fe Viiacha Fischn pacn of YDamds™

RESOLUCION N° . q74q  -2011-CU-COG-UNFV
o San Miguel, 16 SET 20"

Visto, el Oficio N“ 046-201] OAA-UNFV, de fecha de recepcion 16.03.2011, de la;Jefa de Ja Oficina
entral de Autoevaluac:on v Acreditacion de esta Casa Superior de Estudios. rnediante el cual solicita
ntre olros, la aprobaaon del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, de la qtada Qf icina, asi

omo de las Oficinas de Autoevaluac:on y Acreditacion en las Facultades: vy

CONSIDERAN DO:

Que, la Constitucién Politica del Per(. en el_(uft‘imo parrafo del articulo 182 establece que “Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econdémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de fa Constitucién y de las

leyes.™;

Que. el Articulo Primero de la Ley N® 23733 - Ley Universitaria, entre, otros aspecios establece que las
Universidades “Tienen autonomia académica, nommativa y administrativa dentro de la Ley™:

Que, ,nﬁediante la Ley N2 28740 Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion
Educativa. se regula los procesos de evaluacion, acreditacién y certificacion de la calidad educativa y
define Ja participacién del Estado en ellos, asimismo regula el ambito. la organizacion y el
funcionamiento del Sistema MNadional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion de la Calidad

Educativa — SINEACE, a la que hace referencia los articulos 14 y 16 de la Ley N2 28044, Ley General de
Educacién y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N2 018-2007-ED:

Que. mediante Resolucién R. N 6956-2008-UNFV. de fecha 10.07.08, se aprobd modificar el Articulo
178° del Estatuto de esta Casa Superior de Estudios. en consecuencia, se otorgd el rango de Oficina
Central a la Oficina de Autoevaluadién y Acreditacién: asimismo, se aprobé la creacidn de las
Direcciones de Autoevaluacion y Acreditacion en las Facultades:

Que, mediante Resolucion R-N° 6739-2008-UNFV de fecha 10.06.2008, se aprobé el Manual de
Organizacién y Fundones (MOF). de la Universidad Nacional Federico Villarreal, documento técnico-
normativo de gestion institudonal. que tiene como objetivo determinar las funciones especificas de los
cargos, su estructura, precisa sus interrelaciones jerarquicas con las Dependencias y Unidades Orgénicas;

Que. es necesaric incluir dentro del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Universidad
Nacional Federico Villarreal, a fa Oficina Central de Autoevaluacion y Acreditacién y a las Oficinas de
Autoevaluacion y Acreditacion en las Facultades:

de conformidad con el Ofido N® 0480-2011-COG-OCAA-VRAC-UNFV de fecha 28.06.2011,
emitidd=por el Jefe de la Oficina Central de Asuntos Académicos que obra en el expediente. se ha
determinado que no existe duplicidad ¢ superposicién de competencias o atribuciones con la referida
Oficina Central, siendo la Oficina Central de Autoevaluacion y Acreditacion la encargada de promover
e implementar las etapas de evaluacién de los procesos de autcevaluadén que van a conducir a la
acreditacién de Facultades, Escuela Universitaria de Post Grado y demés dependencias de la
Universidad Nacicnal Federico Villarreak:

v/



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

COMISION DE ORDEN Y GESTION
SECRETARIA GENERAL

...
Cont. RESOLUCION N°.- 1749 -2011-CU-COG-UNFV

Estando a la opinién favorable de la Oficina Central de Planificacion. contenida en Oficio N? 154G-
>011-OCPL-UNFV. de fecha de recepcion 05.07:2011:'y de conformidad con laley N? 23733 - iey
Universitaria, el Estatuto, Reglamento Géneral;’ el inc. d) del Articulo 40® del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Universidad‘Nacional Federico Villarreal, y las Resoluciones N? 1116 y
1121-2010-ANR. de fecha 12 y 17.11.2010 y Resoluciones N¢ 0488-2011-ANR, 0525-2011-ANR y 0887-
2011-ANR de fecha 29.04.2011, 16.02.2011 ' €¢9:08.2011. respectivamente; y estando a lo acordado
por la Comisién de Orden y de Gestidn en Sesion’ de fecha 10.08.2011: y

Pag. 02

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Incluir dentro de los alcances de la Resolucion R-N° 6739-2008-UNFV de fecha
10.06.2008, que aprobo el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de la Universidad
Nacional Federico Villarreal a la Oficina Central de Autoevaluadon y Acreditacion y a las Oficinas de
Autoevaluacion y Acaeditacién en las Faaultades, describiéndose las funciones especificas y las
responsabilidades de cada uno de los cargos, documento adjunto que en diecisiete (17) fojas
debidamente selladas y rubricadas por el Secretario General de la Universidad forman parte de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ.- Los Vice Rectorados. Acadéinico y Administrativo, la Secretarfa General, vy la
Oficina Central de Planificacién, dictaran | as medidas necesarias para el cumplimiento de la presente
Resolucién.

Registrese, comuniguese y archivese

Y ALBERTO APONTE GUERRERO
ENTE DE LA COMISION DE ORDEN ¥ GESTION
NIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREA
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Objetivo

" Peterminar las funciones especificas, responsabilidades de los- cargos deniro de la
- 'eslructura organica de cada Dependencia y Unidad Organica de la Universidad.

Aprobacion y actualizacién del Manual de Organizacion y Funclones (MOF), de Ia
Universidad
EI MOF de la UNFV sera aprobade mediante Resolucion del Titutar del Pliego.

Base Legal

- - ’Estatuto UNFV, aprobado con Resolucion Rectoral N° 01258- 2001 UNFV
" -+ Ley N°27658- Ley Marco de Modemizacion de Gestién de! Estado.

vi

Vil

- Ley 28175, Ley Marco de! Empleo Pablico.

" 2. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Resolucion Rectoral N° 8463-2004-

UNFV,

- Cuadro para Asignacion del Personal (CAP), Resolucién Rectoral N° 1968-2006- UNFV.

- Resolucidn Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, del 11-07-1995, que aprueba la Directiva N°
001-95-INAP/DNR - Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones,

- Ley N®28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacién de la
Calidad Educativa

Alcance
El Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacién en todas las Dependencias y
Unidades Organicas de la UNFV.

Disposiciones Generales
El MOF, proporciona informacidn a los funcionarios, empleados administrativos y docentes
que realicen en su carga no lectiva actividades, sobre sus funciones administrativas y
ubicacién dentro de la estruclura de la Universidad, asi como sobre las interrelaciones
formales que corresponda.

El MOF no ser4 utilizado para crear nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF fampoco se ufilizaré para crear cargos al
margen de los establecides en el Cuadro Para Asignacidn de Personal-CAP.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO
VILLARREAL. _
Representacion de los Organos, Dependencias y Unidades Organicas-




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

Cuadro Orgdnico de Cargos

Nede DENOMINACION TOTAL | N°DEL
Pdgina L DEL CARGO CAP OBSERVACIONES .
131 |Ditector d& Administracion 1V Jefe de Oficina
o Central :
132-134 | Especialista Administrativo Il 3 12
135-138 | Asistente Administrativo II 4 16
139 | Programador de Sistemas PAD [I l 17
140 |secretaria v

DéS&ripcio’n de los Cargos

En las siguientes piginas describimos las especificas, lineas de
. autoridad y responsabilidad de cada cargo que corresponde la
Oficina Central de Autoevaluacién Y Acreditacion,

OFICINA DE RACIONALIZACION




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION
TITULO DEL CARGO | - DIRECTOR DE ADMINISTRACION IV
‘ (Jefe de Oficina Central) S
CL ) ) . Nl‘l . ’

CODIGO . DELcAP FECHA DE o

| Ry EMISION ACTUALIZACION | - .+
FUNCIONES ESPECIFICAS - Gilahy o

a) Planificar, Organizar;- dirigir, -coordinar, evaluar y proponer las actividades' 'de
implementacién de autoevaliiacion y acreditacion a efectuarse en las Facultades; '

b) Disefiar y proponer politicas y estrategias sobre autoevaluacion ¥ acreditacién;

c) Propiciar y evaluar el desarrollo y resultado de las metas programadas; S

d) Elevar para aprobacién normas, métodos y procedimientos relacionados con la®
autoevaluacién, evaluando su ejecucion y resultados;

€) Mantener coordinacién e intercambio tecnoldgico con Universidades Nacionales y
Extranjeras acreditadoras y certificadoras;

f) Disefiar estrategias y promover cultura evaluativa entre los integrantes de la
universidad; _

g) Emitir informes especializados y mantener permanente informado al titular del pliego;

h) Asesorar a las autoridades y funcionarios en el campo de la autoevaluacion y
acreditacion;

i) Prestar asistencia técnica a las Oficinas de Autoevaluacién v Acreditacion de las
Facultades;

J) Coordinar las actividades de organizacion y ejecucidn de eventos de difusién y
capacitacién del sistema en coordinacién con las Oficinas Centrales Asuntos
Académicos, Investigacién, Planificacion, Recursos Humanos y Escuela Universitaria
de Post Grado;

k) Difundir ¢l avance del proceso de autoevaluacion:

I) Coordinar con los miembros de las comisiones permanentes sobre acciones y logros
obtenidos y;

m) Otras que le encomiende el Rector de acuerdo al nivel ¥ naturaleza de la Oficina
Central.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Recior.
b) Es responsable ante el Rector en el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Oficina y ejerce autoridad sobre los cargos asignados,

OFICINA DE RACIONALIZACION




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
MANEAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF) .

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
o N° - |
R CODIGO DEL CAP L = ok
e EMISION ACTUALIZACION
524-1-1-ES.1 10 B ]
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la implementacion de procesos técnicos.de’autoevaluacion y acreditacién en
concordancia con la normatividad vigente; T

b) Disefiar y proponer normas técnicas internas y efectuar el seguimiento de su
aplicabilidad; ‘

c) Disefiar estrategias normativas que faciliten la autoevaluacion y acreditaci6n
institucional en coordinacién con las Dependencias; ‘

d) Elaborar y difundir comunicados tendientes a lograr la participacién activa del
persenal en los procedimientos de autoevaluacién y acreditacién;

€) Efectuar estudios técnicos sobre procedimientos de autoevaluacién y acreditacion;

f) Emitir opinién especializadas sobre expedientes puestos en su consideracion;

g) Coordinar con la jefatura de la Oficina Central la programacion de actividades;

h) Participar en comisiones y reuniones de trabajo;

i) Apoyar las actividades de difusion de la Oficina Central;

J) Coordinar por delegacién expresa, las acciones de implementacion normativa con las
Direcciones de Autoevaluacién y Acreditacion ;.

k) Otras que le encomiende la Jefatura de la Oficina Central, en el 4mbito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacién y
Acreditacion;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en e cumplimiento de sus funciones,
ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

oo e DALV NAL REDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION ¥
) ACREDITACION
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA__ADMINISTRATIVO 11
Ne . FECHADE
' EMISION ACTUALIZACION
524-1-1-ES.1 11
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las actividades de autoevaluacién intema y externa con fines de

b)

)

d)
€)

f)
2
h)
i)
i)
k)
1)

acreditacion;

Coordinar acciones antes, durante y después de realizadas las actividades de
autoevaluacién con los representantes de las comisiones permanentes;

Determinar e informar sobre los resultados y las diﬁcultaq}es’ en el cumplimiento de
metas;

Disefiar procedimientos para implementar |a autoevaluacién institucional:

Establecer mecanismos de medicién del rendimiento académico, gestion, desarrollo e
investigacion, asf como, disponibilidad de equipos e infraestructura;

Participar en comisiones y reuniones de trabajo;

Coordinar actividades de mejoramiento luego de medir resultados;

Administrar el registro de autoevaluaciones y de acreditaciones institucionales;

Disefiar acciones de mejoramiento de la calidad educativa y del servicio:

Evaluar que los factores, criterios y estdndares de medicién se mantengan en niveles
aceptables;

Coordinar con la entidad evaluadora de Ia calidad educativa e informar;

Asesorar y prestar asistencia técnica a las Oficinas de Autoevaluacion y Acreditacién
de las facultades;

m) Otras que Ie encomiende la Jefatura de la Oficina Central, en el ambito de su

competencia

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerirquicamente del Jefe de Ia Oficina Central de Autoevaluacién y
Acreditacion;

Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento de sus funciones,
ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y

ACREDITACION

TITULO DEL CARGO

ESPECIALISTA ADM]NISTRAT]VO I

N° FECHA DE !

CODIGO DEL CAP T
EMISION ACTUAL]ZACION

524-1-1-ES.1 12

FUNCIONES ESPECIFICAS L s

a)
b}

c)
d)
€)
f)

g
h)
i)
)]
k)

Propender que la acredltacwn obtenida se mantenga en estandares aceptables L
Coordinar ajustes y correctivos que permitan mantener estandares de;la ca]adad de la
ensefianza; e

Coordinar mejoras de rendimiento de la catidad y la excelencia educativa PR
Absolver consultas y brindar asistencia técnica sobre acreditacion o certn" icacion;
Coordinar con el CONEAU o con el Colegio Profesional antes de requerir la
acreditacion o certificacion;

Informar sobre el mantenimiento de ios estandares de acreditacion y proponer
correctivos;

Disefiar procedimientos para implementar la acreditacién o certificacion en
coordinacion con la Oficina de Normas y Procesos de Evaluacion;

Propiciar la acreditacion y certificacion;

Participar en comisiones y reuniones de trabajo;

Emitir e] sustento técnico necesario para gestionar la acreditacién o certificacion ante
el 6rgano operador o el Colegio Profesional correspondiente;

Otras que le encomiende la jefatura de la Oficina Central, en el dmbito de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacion y
Acreditacion;

Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento de sus funciones,
ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION
TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVOT =
.- v- . 'I.: Nn
CODIGO e eap FECHADE .
. EMISION ACTUALIZACION
524-1-1-ES2+ - 13 I i

FUNCIONES ESPECIFICAS
2) Llevar el archivo técnico de las acreditaciones o certificaciones obtenidas: G
b) Apoyar las actividades de tramite, tendientes g Ia obtencién de la acréditadion o

certificacion; S
¢) .Emitir informe preliminares sobre expedientes de acreditacion o certificacion;
d) Brindar informacién sobre el tramite y situacién de los expedientes;
¢} Elaborar cuadros estadisticos; disefiar diagramas y similares
) Apoyar las actividades tendientes a mejorar el rendimiento de la calidad educativa;

g) Coordinar acciones especificas con las dependencias de Ia Universidad:

h) Brindar informacién preliminar para la acreditacion y certificacion;

i) Otras que le encomiende fa Jefatura de la Oficing Central o Especialista 11 en el
ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
SN VLAV IURIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacién y
Acreditacion; '

b) Es responsable ante el Especialista Administrativo 11 del cumplimiento de sus
funciones,

OFICINA DE RACIONALIZACION




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y

ACREDITACION

TITULO DEL CARGO

_ ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

Ne o s FECHA DE

- CODIGO DEL CAP
L EMISION ACTUALIZACION

524-1-1-E8.2 14

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

C)
d)
€)
)

g2)
h)
i)
D
k)
1)

Proponer mecanismos de coordinacion’y ‘operatividad de la Jefatura Central con los
Jefes de las Oficinas de Autoevaluacion 'y Acreditacion de Facultad.

Recabar informacion sobre dificultades ‘de autoevaluacion en relacion a metas
previstas;

Apoyar las actividades administrativas de la Oficina Central y emitir reportes;

Llevar el archivo técnico de la Oficina y facilitar la documentacién requerida;

Emitir informes tecnicos sobre expedientes de autoevaluacion;

Elaborar y Analizar expedientes puestos a su consideracion, asimismo cuadros,
flujogramas, diagramas de recorrido y similares;

Brindar informacidn sobre situacién de expedientes;

Apoyar la implementacién de pautas técnicas para aplicar [a autoevaluacion;
Coordinar acciones especificas con las dependencias de la Universidad;

Puede corresponderle apoyar comisiones y/o reuniones de trabajo;

Proponer mejoras simplificadas de procedimientos:

Otras que le encomiende el Especialista I1 en el 4&mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacion y
Acreditacion; ‘

Es responsable ante el Especialista Administrativo II del cumplimiento de sus
funciones.

OFICINA DE RACIONALIZACION




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y |
ACREDITACION
TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
. N° B .
CODIGO DEL CAP , FECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-1-1-ES.2 15
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar estudios preliminares sobre la normatividad y procedimientos de
autoevaluacién en concordancia con la normatividad vigente;

b) Analizar expedientes y formular informes técnicos;

¢} Apoyar propuestas de mejoras de procesos; ‘

d) Llevar el archivo técnico relacionados a la documentacién requerida;

¢) Emitir informe sencillos relacionados con la especialidad; '

f} Brindar informacién sobre situacién de expedientes y trdmite realizado;

g) Elaborar, analizar e informar sobre cuadro estadisticos, diagramas y similares;

h) Apoyar la elaboracién det plan de trabajo de la Oficina Central;

1) Puede corresponderle
autoevaluacion;

coordinar acciones especificas  sobre procesos de

J} Otras que le encomiende el Especialista I en el émbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
s D AV IURIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerdrquicamente del Jefe de [a Oficina Central de Autoevaluacién y

Acteditacion;

b} Es responsable ante el Especialista Administrativo 1] dei cumplimiento de sus

funciones.

OFICINA DE RACIONALIZACION




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

, DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y
o ACREDITACION
TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
"
CODIGO DEL CAP FECHA DE
EMISION | ACTUALIZACION
524-1-1-ES.2 16 "

FUNCIONES ESPECIFICAS

P}

autoevaluacién y acreditacién dirigido al personal docente, admiistrativo y alumnos
involucrados en los procesos en coordinacion con las dependencias correspondientes.

b) Acondicionar el ambiente para la exposicion e informar;

¢} Ejecutar acciones de registro de asistencia de participantes;

d) Llevar el registro y correos electronicos de expositores y participantes;

) Coordinar la reproduccién de separatas, diapositivas y otras ayudas audiovisuales; asi
como la entrega a los participantes.

f) Informar a fa Oficina Central sobre la gjecucion de los eventos programados.

g) Coordinar con las dependencias €l ambiente y equipo para el evento de capacitacion a

¢ difundir.

h) Coordinar por deiegacion la intervencidn de los expositores;

i) Controlar que los eventos de capacitacion y difusién se desarrolle de acuerdo a la
programacion;

j} Elaborar cuadros estadisticos sobre los resultados de los eventos de difusion y
capacitacion

k) Realizar que los equipos audiovisuales esten operativos antes del evento.

I} Otras que le encomiende el Especialista T1 en el ambito de su competencia.

. a)  Organizar y coordinar la ejecucién de eventos de difusién y_égpaéi't_qg_ién_de factores de

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerirquicamente del Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacion y
Acreditacion;

b) Es respensable ante el Especialista Administrativo Il de! cumplimiento de sus
funciones.




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y

. ACREDITACION .
TITULO-DEL CARGO PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD 11
- N .
CODIGO DEL D FECHADE ...,

E EMISION | ACTUALIZACION
17
FUNCIONES ESPECIFICAS ST I

a) Controlar la operacion de las computadoras y sistema operativo;

b) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos;

¢} Efectuar digitacién y llenado de datos en los sistemas desarrollados;

d) Disefiar o analizar formularios, diagramas de flujo y similares;

e} Mantener actualizado ef archivo informdtico;

f) Otras que le asigne la Jefa de la Oficina Central, en el dmbito de su competencia,

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacton y
Acreditacion;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacién y Acreditacién del
cumplimiento de sus funcicnes

QFICINA DE RACIONALIZACION



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

a) Recepcionar, revisar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la -7

Oficina;

b) Coordinar audiencias, .atenciones, reuniones, certdmenes, preparando la agenday ©

documentacién;

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION
TITULO DEL CARGO SECRETARIA IV
CODICO FECHA DE
| SR EMISION ACTUALIZACION
524-1-1-AP.1 L

¢} Redactar con criterio propio documentos sencillos de acuerdo a instrucciones

generales;

d} Recepcionar y remitir llamadas, fax ¥ correos electrénicos;
e) Llevar el control y seguimiento de documentos clasificados 0 técnicos y de

expedientes;

f) Coordinar la seleccisn para el archivo central y expurgo de documentos secretariales;
8} Puede corresponderle elaborar cuadrog estadisticos sencillos;
h) Orientar sobre el tramite ¥ situacién de los expedientes;

i) Distribuir materiales de oficina Y;

J} Otras que encomiende la Jefatura de la Oficina Central, en el 4mbito de sy

competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
s A VRIPAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerdrquicamente del Jefe
Acreditacién;

de la Oficina Central de Autoevaluacién y

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central de Autoevaluacion ¥ Acreditacion en el

cumplimiento de sus funciones.

OFICINA DE RACIONALIZACION




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION

TITULO DEL CARGO JEFE DE LA OFICINA DE AUTOEVALUACION Y

ACREDITACION
{Facultad)

N FECHA DE

CODIGO DEL CAP
L EMISION ACTUALIZACION

524-1-1-AP.1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d}.

€)
f)

g)

Organizar, coordinar, dirigir, adecuar, evaluar e implementar las actividades
propuestas por la Oficina Central de de autoevaluacion y Acreditacién ejecutadas por
los equipos de trabajo;

Asistir a las reuniones convocadas por la Oficina Central de Autoevaluacion y -
Acreditacion;

Articular acciones con los érganos gjecutores (equipos de trabajo) de los procesos de
autoevaluacion y acreditacion;

Propiciar y apoyar a la Oficina Central fomentando una cultura evaluativa en los
niveles de la Facultad;

Coordiar, Adoptar y evaluar los estindares de calidad requeridos por la Escuela
Profesional;

Consolidar la informacién de los reportes de visitas a los equipos de trabajo,
evaluando, prigrizando y proponiendo mejoras de implementacion;

Implementar, Adecuar los criterios, indicadores y estindares de medicién propuestos
por la Oficina Central de Autoevaluacién y Acreditacion de acuerdo a la normatividad
vigente determinados por el CONEAU, aplicables para medir los niveles aceptables
de calidad educativa por carreras profesicnales;

Coordinar con los equipos de trabajo la metodologia para analizar los logros y
dificultades en el cumplimiento de sus responsabilidades, dejando constancia de ello;
Establecer mecanismos de control y supervisién de las actividades desarrolladas por
los equipos de trabajo de conformidad con el cronograma correspondiente;

Coordinar con las Oficinas Centrales de Autoevaluacion y Acreditacién, Recursos
Humanos, Asuntos Académicos, Investigacion y Planificacion las acciones de

_ capacitacion del personal docente, administrativo y alumnos, invoiucrados con el

n}

proceso de autoevaluacidn de la Facultad;

Informar avances del proceso de autoevaluacion a la Oficina Central de
Autoevaluacién y Acreditacion;

Coordinar acciones con la Oficina Central de Autoevaluacion y Acreditacion, a fin de
mejorar y actualizar ¢l manejo de criterios de evaluacion;

m) Formular el Plan de Trabajo y el Presupuesto de la Direccién y;

Realizar las demds funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Direccion.

OFICINA DERACIONALIZACION




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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerdrquicamente y estructuralmente del Decano y funcionalmente de la
Oficina Central de Autoevaluacion y Acreditacion; ! .-
- Es responsable de coordinar permanentemente con -las- Facultades, Escuela
Universitaria de Post Grado, Oficinas Centrales de Recursos Humanos, Asuntos
Académicos, Investigacion y Planificacién.

UFICINA DE RACIONALIZACION




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

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION
| TITULO DEL CARGO SECRETARIATI
ND
CODIGO DEL CAP TECHIA DE
EMISION ' | ACTUALIZACION
524-1-1-AP.1 e

- FUNCIONES ESPECIFICAS
8

by
&)
s
e)
f)

g)

k)
0

Recepcionar, registrar y distribuir toda la documentacion; L
Redactar documentos de acuerdo a instracciones especificas; "~ i
Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva; 2

Tomar dictado taquigrafico en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.
Coordinar y atender las reuniones y/o concertar citas;

Llevar el archivo secretarial ejecutando y/o apoyando la labor de seleccién de
documentos activos y pasivos;

Evaluar y seleccionar documentos, preparando su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo de acuerdo a las normas vigentes;

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes;

Coordinar la distribucién de materiales de Oficina.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a} Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Autoevaluacién y Acreditacion;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Autoevaluacion y Acreditacién en el
cumplimiento de sus funciones.

OFICINA

DE RACIONALIZACION




