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NIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Organigrama
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Cuadro Organico de Cargos

N° de DENOMINACION TOTAL| N°DEL OBSERVACIONES
Pégina DEL CARGO CAP
22 | Director de Sistema Administrativo IV 01 21 Jefe de Oficina Central.
23 | Secretaria IV 01 22
24 | Oficinista Il 01 23 5
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION '
DE PLANES Y PROYECTOS
25 | Director de Sistema Administrativo 11 01 24 Jefe de Oficina — Und. Org. de
26 [ Estadistico Il 01 25 3er. Nivel Organizacional
27 | Economista Il 01 26
28 | Planificador Il 01 27
29 | Técnico en Planificacion Il 01 28
30 | Técnico en Estadistica II ' 01 29
OFICINA DE  PROGRAMACION Y
EVALUACION PPTAL.
31 | Director de Sistema Administrativo 11 01 30, Jefe de Oficina — Und. Org. de
32 | Especialista Administrativo I 03 33 3er. Nivel Organizacional
33 | Analista de Sistema PAD | 01 34
34 | Asistente Administrativo Il 03 37
35 | Técnico Administrativo Il 01 38
OFICINA DE RACIONALIZACION
36 | Director Sistema Administrativo Il 01 39 Jefe de Oficina — Und. Org. de
37 | Espécialista en Racionalizacién 11 02 41 3er. Nivel Organizacional
38 [ Asistente Administrativo 11 02 43
39 | Técnico Administrativo Il 01 44

L

Descripcion de los Cargos

YININNIDNNININIDIDNDNDY YD)

En las s_iguiehtes pdginas describimos las funciones especificas,
lineas de autoridad y responsabilidad de cada cargo que
corresponde a la Oficina Central de Planificacion.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DELENDENGIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
(Jefe de la Oficina Central)
CODIGO L. FECHA DE
EMISION ACTUALIZACION
524-3-0-EC.4 21 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular y proponer politicas de planificacion que permitan el desarrollo institucional;
b) Proponer planes, programas y proyectos de cambio y modernidad en la gestion
institucional, para su aplicacién en la Universidad; .
c¢) «Formular y sustentar ante el Consejo Universitario el Presupuesto Anual, el Plan de
Trabajo y los Documentos de Gestion de la Universidad,
d) Asesorar al Rector y a los funcionarios de la Universidad en el drea de su competencia;
e) Proponer al Rector para su aprobacién directivas e instructivos sobre el Sistema de
Planificacion, a fin de modernizar, simplificar y mejorar la gestion y el servicio; ’
f) Integrar y/o presidir comisiones especiales relacionadas con el ambito de su competencia;
g) Coordinar, centralizar y concordar los informes de las actividades de las distintas
dependencias a fin de elaborar y elevar al Rector la Memoria de la Universidad;
h) Realizar otras funciones que le asigne el Rector en el'émbit.o de su competencia.
RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Rector;
b) Es responsable ante el Rector en el cumplimiento de las funciones y objetivos de su

dependencia y ejerce autoridad sobre todos los cargos que conforman la dependencia.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVEM]bAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE _DRGJ\N[L\CION Y FUNCIONES (MOF)

PEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
TITULO DEL CARGO SECRETARIA IV
CODIGO N° ' FECHA DE
DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-3-0-AP.4 22 2008
[ Y
FUNCIONES ESPECIFICAS I

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certimenes del Jefe de la

Oficina Central;
b) Preparar la agenda con la documentaciéon correspondiente;
¢) Redactar con criterio propio documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones

generales;
d) Preparar, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramites,
archivo; . -

e) *Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,
preparando periédicamente los infbrmes de situacion;
f) ‘Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,

utilizando sistema de computo;
g) 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 Central;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento eficiente y eficaz de

las funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA, OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
TITULO DEL CARGO = OFICINISTA II -
CODIGO Ne . " FECHADE
DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-3-0-AP.2 23 . 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a la Oficina
Central;

b) Registrar la documentacién recepcionada en el sistema de computo;

¢) Distribuir la documentacion segin lo disponga el Jefe de la Oficina Central;

d) Realizar el seguimiento e informar sobre la documentacion que ingresa a la Oficina
Central;

e) Realizar resimenes, graficos y otros documentos cuando se lo soliciten;

f) Llenar el archivo en perfecto orden;

g) Fotocopiar los documentos que le sean solicitados;

h) Realizar otras funciones que se le asigne en el mbjto de su competencia. .

L]

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

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central sobre el cumplimiento eficiente y eficaz -
de las funciones asignadas al cargo.

OFICINA .DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
- Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos -

TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

(Jefe de Oficina)

CODIGO N°® FECHA DE
DEL CAP

EMEKION ACTUALIZACION

524-3-1-DS.2 24 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
)

d)

€)
f)
g

h)
i)

i)
k)

Dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actwadades de formulacion de planes
institucionales, informacion estadistica. .

Evaluar los proyectos de inversion de la Universidad. .

Formular y coordinar la elaboracion de los Planes Estratégico y de Trabajo Institucional, en
coordinacion con las Facultades y Dependencias de la Universidad.

Conducir la elaboracion de directivas, instructivos y procedimientos para la elaboracion de
Planes de Trabajo, evaluacion y adecuacion de normatividad en materia de Proyectos de
Inversién Publica.

Proponer politicas de desarrollo institucional.

Brindar asesoramiento en el dmbito de su competencia.

Proponer estudios en coordinacion con las Facultades, sobre ubicacién en el mercado laboral
de los profesionales que la Universidad prepara.

Asesoria técnica relacionada con la consecucion de los objetivos institucionales. )
Coordinar, revisar y consolidar la informacion para la elaboracion del Plan de Trabajo
Institucional. ”

Dirigir coordinar y supervisar las actividades de la Oficina.

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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento de las funciones y

objetivos de la Oficina y ejerce autoridad sobre los cargos dsignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA - Oficina de Planeamiento y Evaluagién de Planes y Proyectos -
TITULO DEL CARGO ESTADISTICO Il
CODIGO N°® FECHA DE
DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-3-1-EJ.2 25 2008 ]
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
a) Organizar el sistema de informacién estadistica, asi como mantener actualizado el Banco
.de Datos y la informacion que se obtenga para el logro de los objetivos de la Institucion;
b) Realizar estudios sobre costos econémicos, indices, estadistica de variables financieras y .
universitarias, que daran apoyo a las oficinas técnicas de la Institucion;
¢) Organizar el sistema de informacion estadistica de la Institucion y orientar su tratamiento
con el uso del sistema de Procesamiento Automatico de Datos;
d) Organizar y mantener actualizada la Base de Datos para el logro de los objetivos de la
Institucion; .
e) Proporcionar informacion y datos estadisticos para la formulacién de los documentos de
gestion.
g) Analizar, registrar y procesar la informacién de datos cuantitativos que se han obtenido;
h) Ejecutar mediante la matricula el Censo Estudiantil por medio de una ficha socio —
econdmica (anualmente);
i) Elaborar y editar boletines estadisticos anualmente;
J)  Apoyar a las unidades organicas dependientes de la Oficina Central, en lo referente a los
datos estadisticos de la Institucion;
k) Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de Oficina Central;
b) ' Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central en el cumplimiento de las funciones y

objetivos del Area de Estadistica y ejerce aylor%dad al cargo asignado.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES(MOF).

' OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA - Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos -
TITULO DEL CARGO . PLANIFICADOR II
CODIGO N° " FECHADE
DEL CAP v
EMISION ACTUALIZACION
524-3-1-EJ.2 26 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar estudios de disefios metodolégicos para la formulacion de Planes y Programas de
la Institucion;

b) Coordinar, ejecutar y formular el Plan Estratégico y el Plan de Trabajo Institucional;

c) Participar en la evaluacion de los Planes Estratégicos y de Trabajo Institucional;

d) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo, en el Area de su competencia, asi
como en la formulacién y aplicdcion de normas y procedimientos para optimizar los

servicios;

e) Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacion, resoluciones,

decretos y reglamentos relacionados con la Institucion;
f) Puede corresponderle participar en el diagnostico integral de la Universidad;
g) Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito 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 eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA - Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos -
TITULO DEL CARGO ’ ECONOMISTA 11
CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP | -
EMISION ACTUALIZACION
524-3-1-EJ.2 27 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS ¢

a) Revisar y analizar los estudios de Pre-Inversion de los Proyectos de Inv@rs__iéﬁ Publica de la

UNFV, constatando que se han elaborado de acuerdo a los parametros de formulacion,
evaluacion, contenidos minimos y otros requerimientos que deben cumplir de acuerdo al
marco legal de la Ley N° 27293 — Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

b) Analizar e interpretar informacion econémica y financiera;
c¢) Elaborar los informes técnicos que sustenten los resultados de la evaluacion de los Estudios

de Pre-Inversion.

d) Elaborar Directivas y procedimientos de adecuacion de la normatividad sobre proyectos de

. inversion publica y otros de caracter interno.

e) ,Recomendar la Declaracion de Viabilidad de fos Proyectos de Inversion Publica, si

f)

correspondlera preparando la documentacion y formatos necesarios para la firma del Titular

del Pliego.
-Emitir opinién técnica cuando les sea solicitada, en relacién a la normatividad vigente

aplicables a los Proyectos de Inversion Pablica de la UNFV

g) Mantener comunicacién constante con el equipo de formuladores de Proyectos de Inversion

Publica de la UNFV.

h) Informar oportunamente de cualquier cambio en Ias normas vigentes del Sistema Nacional

i)
i)

de Inversién Publica.

Participar en modelos econémico financieros;
Coordinar con el Sector Universidades y con la Direccion de Programacion multisectorial
del Ministerio de Economia y Finanzas sobre diferentes aspectos de los proyectos de

inversion.

k) Revisar y emitir opinion sobre aspectos técnicos relacionados con los proyectos;

D

Brindar asesoramiento técnico en asuntos de su competencia

m) Realizar otras funciones de acuerdo al &mbito de $u competencia;

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Debende jerérquicamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y

Proyectos
b) *Es responsable ante el Jefe de la Of cina en el cumphmlento de las funciones asignadas al
cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION .
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

—
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
DE].)ENDENCIA - Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos -
TITULO DEL CARGO TECNICO EN PLANIFICACIONTI -
. CODIGO N° FECHA DE )
i DEL CAP AR
o EMISION ACTUALIZACION
© 524-3-1-AP.2 28 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la programacion de planes de trabajo tendientes a la formulacion de proyectos
de desarrollo; 5

b) Recopilar informacion técnica y apoyar en la elaboracion de los diferentes documentos
técnicos de la Oficina;

¢) Realizar tareas de apoyo en la investigacion, estudio y procesamiento de datos bajo
indicaciones del Jefe de la Oficina;

d) Intervenir en la preparacion de directivas, instructivos y otros documentos;

e) Clasificar y ordenar informacion variada de la Oficina;

f) Participar en la elaboracion de los diagnosticos y lineamientos generales que se le indiquen;

g) Preparar fichas, cuadros graficos estadisticos y similares que requiere la Oficina;

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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILID;&D '
a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo. )

OFICINA DE RACIONALIZACION L
L}
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

]
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA - Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos -

TITULO DEL CARGO TECNICO EN ESTADISTICA 1T

CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP

EMISION ACTUALIZACION

524-3-1-AP.2 29 = 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS S

a)
b)

c)
d)
€)
f
g

h)

Mantener actualizado la informacion estadistica de la Universidad.

Participar en la elaboraci6n de estudios y publicaciones de indole estadistico.

Precisar informacion para la elaboracion de los Boletines Estadisticos.

Elaborar informacién estadistica solicitada por Instituciones Publicas y Privadas.

Asistir técnicamente en la utilizacion de programas de aplicacion de procesamiento
estadistico y de disefio grafico.

Elaborar, disefiar y diagramar diferentes documentos técnicos elaborados en la Oficina
Central de Planificacion para su publicacion.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Universidad para la recopilacion de
Informacion.

Realizar otras funciones de acuerdo a su competencia.

RELACIbN DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y

Proyectos.

b) ,Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cuthplimiento de las funciones asignadas al

cargo. .

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VICLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA . OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
- Oficina de Programacioén y Evaluacién Presupuestal -
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
(Jefe de Oficina)
CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP '
EMISION ACTUALIZACION
524-3-2-DS.2 30 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS ; .

a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades presupuéstales de la Universidad para el logro
de los objetivos propuestos.

b) Dirigir, coordinar y supervisar la Formulacién del Presupuesto Anual de la Universidad.

¢) Coordinar la Programacién Presupuestal, de la Universidad controlando, evaluando e -
informando la eficiencia y eficacia del mismo.

d) Analizar la ejecucion presupuestal y realizar las coordinaciones correspondientes con la
Oficina Central Economico Financiera. :

e) Preparar y/o participar en la definicién de politicas y prbgram?cién de actividades.

f) Proponer las modificaciones presupuestarias realizadas mensualmente, para su posterior
aprobacion por el Titular del Pliego.

g) Analizar las solicitudes sobre transferencias y ampliaciones presupuestarias que se soliciten;

h) Efectuar informes sobre la ejecucion presupuestal en los plazos sefialados por ley.

i) Verificar los desagregados de los créditos suplementarios de acuerdo al comportamiento de
la ejecucion presupuestal.

j) Verificacion de la ejecucion del calendario de compromiso, planillas, evaluacion
presupuestal, proyectos de inversion; programacion de FEDU.

k) Verificar si existen modificaciones del calendario de compromiso, asi como determinar si
éstos son por ampliaciones, reestructuraciones y/o reformulaciones y elaborar las
propuestas. : .

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

SYYIINININNININDND) TN IDIDNDIIIINIIIIIIDI ()

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL I:)E ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) K“: BECat
DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION "=
: - Oficina de Programacién y Evaluacién Presupuestal -
TITULO DEL CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP
EMISION ° | ACTUALIZACION
L]
524-3-2-EJ.2 33 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

9

d)

e)
f)
2

h)

i)
i)
K)
)

Participa en el proceso del Presupuesto en las fases de Formulacion, Programacion
Evaluacion y Control Presupuestal;

Coordina y evalia el proceso de Programacion Anual Trimestral y Mensual del presupuesto
Institucional;

Consolida la informacién presupuestal del trimestre desagregado a nivel mensual por las
unidades ejecutoras para su andlisis y posterior Temision al Ministerio de Economia y
Finanzas; 3

Verifica que los calendarios de compromisos estén de acuerdo a la programacion trimestral
remitida al Ministerio de Economia y Finanzas;

Analizar documentos e informes presupuestales por partidas genéricas y especificas;
Proponer normas y procedimientos técnicos én el ambito presupuestal;

Distribuye el calendario inicial y la ampliacion del calendario a la unidad ejecutora dentro de
los diez primeros dias del mes;

Es responsable de mantener actualizado la informacion presupuestad con el software del
procesos presupuestario; .

Analizar e informar sobre los proyectos de investigacion programada y ejecutada;

Asesorar en aspectos de su especialidad;

Elaborar el consolidado por partidas de lo ejecutado que sustenta la ejecucion presupuestal;
Elaborar ¢l calendario de compromiso de la Institucion y cuadros comparativos mensuales;

m) Coordinar la programacion de actividades de la Oficina;

n)

Opinar sobre modificaciones, adecuaciones y ejecuciones de la PEA;

o) Participar en comisiones y reuniones de la especialidad presupuestal;
p) Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas y en la programacion de

q)

actividades presupuéstales;
Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia. .

RELACION Diﬂ AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) ' Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las -

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
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v
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OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION \ ~
DE?EN DENCIA - Oficina de Programacién y Evaluacién Presupuestal - s
TITULO DEL CARGO ANALISTA-DE SISTEMA PAD I :
CODIGO Ne FECHA DE
DEL CAP i
EMISION ACTUALIZACION
524-3-2-EJ.1 34 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS .
a) Elaborar proyectos de sistemas y procesamiento automatico de datos de la Universidad;
b) Programar y supervisar la implantacién de los sistemas de procesamiento electronico de

c)
d)
€)
f

2)

datos;
Supervisar la instalacion y ejecucion de los sistemas realizados;

Asesorar en asuntos de su especialidad;
Coordinar con otras dependencias para la aplicacion de sistemas de procesamiento de datos

de la Institucion;
Realizar estudios de sistemas mecanizados de procesamiento de datos de la Institucién y

recomendar reformas y/o técnicas nuevas; X
Realizar otras funciones que se le asigne en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Responsable del Area;
b) Reporta ante el Responsable del Area por el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA 'DE RACIONALIZACION




YI72999999999399939393993999339399999939333933 333333 ))))))

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
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OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA - Oficina de Programaci6n y Evaluacién Presupuestal -

TITULO DEL CARGO | -~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

CODIGO N°® FECHA DE
DEL CAP

EMISION ACTUALIZACION

' 524-3-2-EJ)2 v 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

¢)
d)

e)
f

g)
h)

0

Revisar y analizar normas técnicas  presupuéstales y proponer mejoras de sus
procedimientos;

Estudiar y emitir opinion técnica sobre la formulacuSn del anteproyecto y proyecto del
presupuesto anual de la Institucion;

Elaborar cuadros, diagramas, resimenes de la ejecucion presupuestal,

Coordinar y ejecutar programas y actividades presupuestales siguiendo instrucciones de la
Jefatura;

Revisar y controlar los cambios de categoria y régimen de dedicacion de Docentes que se
efecttien en un periodo determinado;

Revisar, analizar y dar respuesta a documentos propios de la Oficina, que son tramitados a las
diferentes dependencias y facultades de la Universidad, asi como para los Organos Externos
Puede corresponderle participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos presupuéstales;
Puede corresponderle revisar y consolidar los presupuestos presentados por las diferentes
depéndencias de la Institucion;

Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito 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 eficiente y eficaz de las -

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA A g s i6n y Evhluacidn P =
TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO II
CODIGO N FECHA DE
DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-3-2-AP.2 38 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS -

a) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo;

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos;

¢) Coordinar las actividades presupuéstales que le indique el Jefe de la Oficina;

d) Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares sobre las actividades propias
de la Oficina; '

e) Recopilar y preparar informacion para la toma de decisiones en asuntos presupuéstales;

f) Apoyar la comunicacién, informacion y relaciones piblicas;

g) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico presupuéstales
y en reuniones de trabajo;

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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depénde jerarquicamente del Jefe de la Oficina;

b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)”

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION \ﬂ,
- Oficina de Racionalizacién -
TITULO DEL CARGO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
(Jefe de Oficina)
CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP
EMISION ACTUALIZACION
524-3-3-DS.2 39 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS o,

a)

b)
<)

d)

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Oficina para el logro de los objetivos
propuestos;

Participar y/o dirigir reuniones de trabajo sobre las agtividades de racionalizacion; E
{dentificar, analizar, armonizar y disefiar las funciones, estructuras y procedimientos
administrativos de la Universidad; *

Brindar asesoria especializada a todos los estamentos, dependencias y unidades organicas de
conformidad con los documentos de gestion institucional;

Coordinar la formulacion de los lineamiento de Politica Institucional de la Universidad;
Conducir y coordinar la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones; Cuadro para Asignacion de Personal; Manual de Organizacion y Funciones; y
Manuales de Procedimientos de la Universidad; :

Conducir el proceso de clasificacion de cargos;

Disefiar permanentemente los Modelos Organizacionales en la Universidad,

Visar los anteproyectos de Manuales de Procedimientos remitidos por las diversas
dependencias de la Universidad;

Asesorar en el desarrollo de nuevos formatos y mantener un control preventivo de los
existentes para evitar la creacion de formatos innecesarios;

Formular y proponer normas para la racionalizacion de los servicios operativos y
administrativos;

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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) 'Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central;
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina Central por el cumplimiento de las funciones y

.objetivos de la Oficina y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
. - Oficina de Racionalizacién -
TITULO DEL CARGO E.SPECIALISTA EN RACIONALIZACION 11
CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP '
EMISION ACTUALIZACION
524-3-3-EJ.2 41 2008

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)

d)
e)

f

g
h)

1)

Coordinar y controlar actividades técnicas de racionalizacion;

Elaborar proyectos de racionalizacién;

Elaborar o analizar documentos normativos de aplicacion a nivel de la Universidad.,
coordinando acciones técnicas;

Efectuar la verificacion y seguimiento del proceso técnico de racionalizacion;

Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformular y simplificar funciones,
estructuras, cargos procedimientos y procesos técnicos del sistema; .
Coordinar y controlar la elaboracion de documentos normativos sobre racionalizacion;
Asesorar en el drea de su especialidad;

Puede corresponderle participar en reuniones o comisiones para la implementacion de
nuevas técnicas, en la formulacién de politicas sobre reforma administrativa y/o en el
desarrollo de eventos de capacitacion en técnicas de racionalizacion; ’
Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina; )

Es responsable ante el Jefe de la Oficina, en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

~
DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION \_.
Ty - Oficina de Racionalizacién -
TITULO DEL CARGO | - ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
© CODIGO - N° ) FECHA DE y
. " '| DEL CAP :
’ EMISION ACTUALIZACION
~ 524-3-3-EJ.2 43 2008
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar normas técnicas del Sistema de Racionalizacién y proponer mejoras de
procedimientos; "

b) Estudiar y emitir opinion técnica sobre asuntos de racionalizacion administrativa;

c) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares de las actividades del Sistema de
Racionalizacion;

d) Coordinar y ejecutar programas y actividades relacionados con las funciones del Sistema de
Racionalizacion siguiendo instrucciones de la Jefatura;

e) Puede corresponderle participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de racionalizacion
administrativa;

f) Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito 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 eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION
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DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION \—-‘
- Oficina de Racionalizacién -

TITULO DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO 11

CODIGO N° FECHA DE
DEL CAP

EMISION ACTUALIZACION

'524-3-3-AP.2 44 2008 ]

L

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
¢)

d)
€)

f)
)

h)

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos;

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros y archivo técnico;

Coordinar actividades de racionalizacion administrativa- que le indique el Jefe de la
Oficina; .

Estudiar expedientes técnicos de racionalizacion y emitir informes preliminares;

Recopilar y preparar informacién para estudios relacionados con la racionalizacion
administrativa de acuerdo a indicaciones especificas;

Apoyar a los Especialista de Racionalizacion en la ejecucion de sus funciones;

Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos
relacionados con el Sistema de Racionalizacion;

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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) 'Ijepcnde jerarquicamente del Jefe de la Oficina; »
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina en el cumplimiento eficiente y eficaz de las

funciones asignadas al cargo.

OFICINA DE RACIONALIZACION




