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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

Pesoticcisre Ictorad No 614

Lo, 11 WA 2010

Visto el Oficio N° 005 de fecha 11 de enero del 2010, de la Oficina Central de
Desarrollo Organizacional de la Universidad Nacional de Ingenieria, referida a la
aprobacién de los documentos de gestién de la Oficina Central de Posgrado;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°® 043-2006-PCM establece los Lineamientos para la
elaboracion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de las Entidades
de la Administracion Publica;

Que, el ROF, es el instrumento técnico normativo de gestion institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad orientada al esfuerzo institucional y al
logro de su mision vision y objetivos, conteniendo las funciones especificas de sus
6rganos y unidades organicas, sefialando sus relaciones y responsabilidades;

Que, la Resolucion Jefatural N° 095-INAP/DNR vy la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, norma la formulacion del Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF)
en la Administracion Publica, el cual es un documento normativo que describe las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir
de la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal;

Que, el Segundo Vicerrector de la Universidad mediante el Oficio N° 247-2°VR-
UNI-2010, informa que la Comisién de Asuntos Administrativos reunida el 30 de
marzo del 2010, acordd por unanimidad poner en conocimiento del Consejo
Universitario para su aprobacién, los documentos de gestién de la Oficina Central
de Posgrado: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y Manual de
Organizacién y Funciones (MOF);

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario en su Sesién Ordinaria N° 17
de fecha 19 de mayo del 2010;

QOO "e SE RESUELVE:

ZArticulo 1°.- APROBAR, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el

anual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina Central de Posgrado de
¢ la Universidad Nacional de Ingenieria, los mismos que en Anexos N° 01 y 02
respectivamente, forman parte de la presente Resolucion.
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Articulo 2°.- PUBLICAR, en el Diario Oficial El Peruano la presente Resolucién,
con cargo a los recursos directamente recaudados de la Administracion Central;

Articulo 3.- Disponer que el Centro de Tecnologias de Informacién y

Comunicaciones — CTIC, publique la presente resolucién y su anexo en el portal de
Internet de la Universidad Nacional de Ingenieria.

Registrese, comuniquese y archivese.
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Ingenieria, desde su fundacién como Escuela de Ingenieros
y hasta la promulgacién de la Ley 1379 del 19 de julio de 1955, que la convirtié en
Universidad, no tuvo estudios superiores de posgrado. Desde esa fecha y por su
categoria de Centro Cientifico y Tecnoldgico del pais, ha asumido la responsabilidad de
organizar este tipo de estudios a fin de satisfacer las exigencias nacionales de
profesionales y cientificos altamente calificados en los campos de sus especialidades
académicas.

La Oficina Central de Posgrado, con el apoyo de la Oficina Central de Desarrollo
Organizacional, ha elaborado su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
documento que formaliza la organizacion interna de esta dependencia, estableciendo en
forma concreta, la naturaleza y descripcidon de las funciones de sus unidades que la
conforman; asi como las funciones especificas de los cargos asignados, determinando
los niveles jerarquicos, atribuciones, deberes, responsabilidades y coordinaciones
administrativas. Las disposiciones contenidas en el presente documento, permitiran
instruir y orientar a funcionarios y servidores asignados a esta oficina en el cumplimiento
de sus funciones, responsabilidades y atribuciones, garantizando asi su eficiente
funcionamiento hasta el tercer nivel organizacional.
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

CAPITULO |

Art. 1°.- Naturaleza y Finalidad

Es una unidad de apoyo académico responsable de la formacion y perfeccionamiento de
docentes universitarios, especialistas e investigadores, mediante estudios conducentes a
la obtencion de titulos de 2da. Especializacion y los grados de Maestro y Doctor.

La Oficina Central de Posgrado ha sido creada con la finalidad de coordinar y evaluar los
estudios de posgrado en las Facultades y, asi como fomentar la creacién de nuevas
especialidades en posgrado y la actualizacién de Planes Curriculares de los ya
existentes.

Art. 2°.- Base Legal:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

Ley Universitaria N° 23733 Art. 13°, 23°y 24°
Estatuto de la UNI, Capitulo VI, Articulos 247 al 265

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNI. Resolucion Rectoral N° 0224-
91, articulo 186° y 187°. (Facultades).

Resolucion Rectoral de Creacion de la Escuela N° 381, del 26 de setiembre de 1966.
Resolucion Rectoral N° 0219 de Fecha 18 de febrero del 2005, de Creacién de la
Oficina Central de Posgrado.

Resolucion Rectoral N° 0648 de Fecha 23 de Junio del 2005, de las Funciones de Ia
Oficina Central de Posgrado.

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 27658, aprobada el 29
de enero del 2002.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion
del Reglamento de organizacion y Funciones- ROF”, por parte de las entidades de la
Administracion Publica”.

Art. 3° .- Alcance:

Lo dispuesto en el presente Reglamento de Organizacién y Funciones es de aplicacion a
todas las areas organicas que conforman la Oficina Central de Posgrado.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

CAPITULO Il

OBJETIVO, FUNCIONES GENERALES, NIVEL JERARQUICO, RELACIONES,
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

Art. 4°.- Objetivo:

Propiciar la preparacion y disposicion al servicio del pais de investigadores, docentes y
especialistas a nivel de posgrado, con una solida formacién en las distintas disciplinas,
asi como en la aplicacién de éstas en las diferentes aéreas del conocimiento.

Art. 5°.- Funciones Generales:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Administrar el sistema integrado de gestién académica de los estudios de posgrado.

Proponer programas para facilitar los procesos de autoevaluacion, evaluacién y
acreditacion de los programas de posgrado.

Proponer reglamentos, normas y directivas inherentes a estudios y grados
académicos.

Ejecutar los procedimientos administrativos del proceso de admisién para los
estudios de posgrado.

Promover la creacion de nuevas especialidades y realizacion de cursos, seminarios y
trabajos de investigacion de nivel posgraduado, por iniciativa propia o recogiendo
iniciativas de las Facultades.

Apoyar y facilitar la gestion integrada para el acceso y la cooperacion técnica
nacional e internacional, para los estudios de posgrado.

Otorgar certificados, constancias y proponer la revalidacién o reconocimiento de
grados académicos de posgrado.

Otras funciones administrativas que le asigne el Comité de Coordinacién de
Posgrado y/o la Alta Direccion.

Art. 6°.- Nivel Jerarquico:

a)
b)

La Jefatura de la Oficina Central de Posgrado, depende jerarquicamente del Rector.

Los Organos de Linea dependen Jerarquicamente del Jefe de la Oficina Central de
Posgrado.
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

Art. 7°.- Relaciones:

La Oficina Central de Posgrado, tiene la facultad de establecer y mantener relaciones
con otros Centros de Estudios de Posgrado tanto nacionales como extranjeros,
estableciendo convenios de cooperacion con Ia finalidad de elevar el nivel académico del
posgrado en la Universidad.

Art. 8°.- Estructura Organica:

a) Organo de Gobierno
» Comité de Posgrado

b) Organo de Direccion
*» Jefatura

¢) Organos de Linea
« Area de Innovacion y Promocion Académica
o Area Normativa

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COMITE
DE POSGRADO

JEFATURA
AREA DE
INNOVACION ¥ AREA
PROMOCION NORMATIVA
ACADEMICA
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

TITULO I
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE CADA UNA DE LAS UNIDADES ORGANICAS
Art. 9°.- Conformacion del Comité de Posgrado

Es el organo de gobierno cuyos miembros son destinados por la Alta Direccion y
confirmados por el Consejo Universitario.

Su composician es la siguiente:

a) E! Primer Vicerrector, quien lo preside.

(=3

)} Los Jefes de la Seccion de Posgrado de las Facultades.

O

jo )

) Un representante de los graduados.
)

Dos representantes del Tercio Estudiantii del Posgrado elegidos mediante el
reglamento respectivo

) e) El Jefe de la Oficina Central de Posgrado, quien participa con derecho a voz.

—
Art, 10°.- Funciones del Comité de Posgrado:
a) Aprobar las evaluaciones de los programas de Posgrado de las Facultades y las
medidas correctivas necesarias.
b} Asesorar a los Organos de Gobierno de la Universidad, en lo concerniente a los
estudios de posgrado y elaborar los lineamientos de politica de desarrollo del mismo.
¢) Aprobar normas, directivas y reglamentos de estudios y grados relativos al posgrado.
d) Absolver consultas de las Secciones de Posgrado de las Facultades.
e) Aprobar ia Convocatoria a los procesos de admision y los planes curriculares de los
programas de posgrado de las Facultades.
f) Sancionar el plan anual de funcionamiento y lo concerniente al presupuesto.
g) Otras funciones que le sean asignadas por la Alta Direccidén y/o el Consejo
Universitario.
)
Art. 11°.- Funciones de la Presidencia:
S

a} Convocar y presidir las Sesiones del Comité de Posgrado Central.

b) Suscribir en representacién del Comité de Posgrado los acuerdos aprobados, dando
cuenta al Consejo Universitario y a la Asamblea Universitaria, para su conocimiento y
aprobacion si asi fuera e caso.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

Art. 12°.- Funciones de la Jefatura:

a)

b)

c)

d)

e)

Flanificar, supervisar y coordinar las actividades académicas y administrativas de los
diferentes Programas Académicos de Posgrado de ia UNI.

Coordinar con la Seccién de posgrado de fas Facultades, los planes curriculares y
nuevas especialidades relativas a posgrado.

Proponer al Comité de Posgrado Central y Autoridades todo |o relacionado a la
Convocatoria de los Procesos de Admision.

Dirigir los procedimientos administrativos de Admisién al Posgrado

Supervisar periédicamente el nivel de actualizacion de los silabos de las asignaturas
de los programas de posgrado.

Supervisar el dictado de cursos Yy servicios académicos de apoyo tales como
biblioteca, cursos de especializacién, sala de teleconferencias, aulas virtuales, etc.

Fomentar la creacién de otras especialidades de posgrado tanto en Doctorado,
Maestrias, Segunda Especializacion y Diplomaturas.

Presentar el informe de Actividades Administrativas y Académicas desarrolladas y la
rendicion de gastos realizados.

Proponer convenios de Posgrado con otras instituciones pertinentes

Participar en eventos nacicnales e internacionales de posgrado, con la finalidad de
elevar el nivel de los programas de posgrado de la Universidad.

Elaborar el Plan Anual de Funcionamiento y de Presupuesto con los organos de
linea.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le asigne el Comité de
Posgrado Central y/o 1a Alta Direccion,

Art. 13°.- Funciones del Area de Innovacion y Promocién Académica:

a) Coordinar, supervisar y evaluar el desarrolio de las actividades de programacion y
ejecucién concernientes a los estudios de posgrado en las Facultades.

b) Promovery evaluar ia creacion de programas de posgrado multidisciplinarios.

c) Examihar e informar las propuestas de diagndsticos e identificar puntos criticos en los
diferentes programas de Posgrado de la Universidad., de los planes curriculares
cuando éstos se madifiquen o cuando se requiera para su posterior aprobacion en el
Comité,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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€) Apoyar la elaboracién del Plari de Funcionamiento.

f} Realizar otras funciones en materia de SuU competencia que ie asigne la jefatura,

Art. 14°.- Funciones del Area Normativa:

. .

a) Regular los programas académicos de los estudios de posgrado a nivel de
universidad.

b) Disefiar normas, directivas y politicas que aseguren la eficiencig y eficacia de los
programas acadérmicos de log estudios de posgrado.

¢) Emitir opinién sobre los proyectos y planes de estudio, Maestrias y Doctorados,
présentados por las Facultades Y elevarlos a la jefatura Para su aprobacién.

g) Administrar la base de datos de estudiantes de los diferentes programas de
posgrado.

h) Supervisar I3 elaboracion de certificados de finalizacin de estudios, certificados de
estudios simples, constancia de orden de mérito, constancias de noe adeudar a la UN|
Y otros requeridos por los estudiantes de posgrado.

i} Apoyar Ia elaboracién del Plan Anual de Funcionamiento, asi como el presupuesto
anual.

i) Realizar otras funciones en materia de §U competencia, que le asigne la jefatura,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

CAPITULO WV
RELACIONES INSTITUCIONALES
Art. 15°.-

La Oficina Central de Posgrado, en el cumplimiento de sus funciones, tiene relaciones
con todas las secciones de Posgrado de las Facultades de la Universidad.
Externamente, tiene relaciones con organismos nacionales e internacionales, brindando
informacion en lo referente a los estudios y grados relativos al posgrado.

CAPITULO V
Art. 16°.- REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

El personal de la Oficina Central de Posgrado esta comprendido dentro del régimen
laboral de la actividad publica regulada por el Decreto Legislativo N° 276 Y SUS normas
complementarias.

Art. 17°.-

Ei régimen econdmice de fa Oficina Central de Posgrado se rige por las Normas del
Sistema Nacional de Presupuesto y los Complementarios de los Sistemas Nacionales de
Planificacion, Control, Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y Personal, en lo que
corresponda.

CAPITULO VI
DISPOSICION FINAL

La Oficina Central de Posgrado se adecuard a las disposiciones del presente reglamento
dentro de los 120 dias, contados a partir de su fecha de vigencia; Ia cual regira desde el
dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucién Rectoral.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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QFICINA CENTRAL DE PCSGRADRO

INTRODUCCION

Ei presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la Oficina Central de
Posgrado de la Universidad Nacional de Ingenieria, es un documento de gestion
institucional que describe las funciones especificas a nivel de cargo, desarrolladas a
partir de las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones, y de los cargos considerades en el correspondiente Cuadro para
Asignacion de Personal, a fin de facilitar la normalizacion, evaluacién y control de las
actividades gue realizan los integrantes de la Oficina Central de Posgrado.

Tiene como objetivo indicar las funciones especificas de cada cargo, precisando las
interrelaciones jerarquicas, funcionales, de autoridad, responsabilidad y coordinacion;
permite que el personal conozca con claridad las funciones y responsabilidades
asignadas, su dependencia jerarquica y de mando, segun el caso;, asi como
determinar el equilibrio de funciones y evitar ia interferencia o duplicidad de ias
mismas.

En la elaboracion del presente documento se han .considerado los criterios técnicos
establecidos en la Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado — Ley 27658,
aprobada el 29 de enero del 2002, y fos lineamientos establecides en la Directiva N°®
001-95-INAP/ONR — Normas para la Formutacion det Manual de OCrganizacion y
Funciones, aprobados por Resolucion Jefatural N° 085-INAP/DNR, del 11 de Julio de

1995.
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OFICINA CENTRAL BE POSGRADO

1.- FINALIDAD

El presente Manual de Organizacion y Funciones, como instrumento de gestién,
tiene por finalidad fijar la estructura interna de la Oficina Central de Posgrado e
indicar en forma clara, precisa y completa, la autoridad, responsabilidad,
funciones, atribuciones, coordinacion y canales de comunicacién de cada cargo
que la integra, permitiendo efectuar una correcta division del trabajo y orientar a
los trabajadores en las funciones gue deberan cumplir al desempefiar el cargo.

2. BASE LEGAL

Constituye Base Legal los siguientes dispositivos:

a) Ley Universitaria N° 23733 Art. 13°, 23°y 24°.

o

b} Estatuto de la UNI, Capitulo VI, Articulos 247 al 265.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNI. Resolucion Rectoral N°
0224-91, articulo 186 y 187 (Facuitades).

d) Resolucidon Rectoral de Creacion de la Escuela N° 381, del 26 de septiembre
de 1966,

e) Resolucion Rectoral N° 0219 de Fecha 18 de febrero del 2005, de Creacion de
la Oficina Central de Posgrado.

fy Resolucion Rectoral N° 0648 de Fecha 23 de Jumnio del 2005, de tas Funciones
de la Oficina Central de Posgrado.

g) Resclucion Jefatural N° 095-INAP/DNR del 11 de julio de 1995 y los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para
la Farmulacion del Manual de Organizacion y Funciones en {a Administracion
Publica",

. h) Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 27658,
§ aprobada el 29 de enero del 2002.
S

3. ALCANCE
Lo dispuesto en el presente MOF, es de aplicacion a todos los cargos que integran

todas las unidades que confarman la estructura organica de la Oficina Central de
Posgrado.
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

4. FUNCIONES GENERALES

Sus funcicnes generales son las siguientes:

a)

b)

c)

f}

Y

h)

Administrar el sistema integrado de gestion académica de los estudios de
posgrado.

Proponer programas para facilitar los procesos de auto evaluacion, evaluacion
y acreditacion de los programas de posgrado

Proponer reglamentos, normas y directivas inherentes a estudios y grados
académicos.

Ejecutar los procedimientos administrativos del proceso de admision para los
estudios de posgrado.

Promover la creacidon de nuevas especialidades y realizacion de cursos,
seminarios y trabajos de investigacion de nivel posgraduado, por iniciativa
propia o recogiendo iniciativas de las Facultades.

Apoyar y facilitar la gestién integrada para el acceso y la cooperacion técnica
nacicnal e internacional, para los estudios de posgrado.

Otorgar certificados, constancias y proponer la revalidacion o reconocimiento
de grados academicos de posgrado.

Otras funciones administrativas que le asigne el Comité de Coordinacion de
Posgrado y/o la Alta Direccion.

5. ESTRUCTURA ORGANICA

a)

Organo de Gobierno
- Comité de Posgrado

) Organo de Direccion

c)

- Jefatura

Organos de Linea
- Area de Innovacion y Promocion Académica
- Area Normativa
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

8.- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA Oficina Cenfral de Pesgrado
UNIDAD ORGANICA : Jefatura
DENOMINACION DEL CARGO - Jefe

Il. FUNCION BASICA:

Planear, organizar y dirigir la gestion concerniente a los estudios de Posgrado, en
funcion a los requerimientos institucionales y en concordancia con la normatividad
vigente.

ill. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
€)

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de programacion y
gjecucion, concerniente a los estudios de posgrado, el plan facultativo de estudios
gue debe contemplar, admision, régimen de estudio, evaluacion y certificacion.

Cocordinar y evaluar los estudios de posgrado en las Facultades.

Gestionar y proponer convenios con instituciones nacionales o extranjeras para
fomentar los estudios de posgrado.

Buscar y promover la formacion de nuevas especialidades de posgrado.

Supervisar con el Instituto de Investigacion, los trabajos de Investigacidn que
conlieven a trabajos de tesis de maestria y doctorado.

Coordinar y participar en la formulacidén presupuestal, elaborar ef Plan de
Funcionamiento, elevandolos al Comité de Posgrado para su aprobacion.

Promover y apoyar el logro de niveles de eficacia y eficiencia del personal, en el
cumplimiento de sus funciones.

Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el Rector ¢
el Comite de Posgrado.

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende de: Rector

Ejerce mando — supervision: |01 Secretaria Il

01 Coordinador del Area de Innovacion y Promocién
Académica.
01 Coordinador del Area Normativa.

V. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y experiencia: Titulo profesional universitario.

Grado Académico de Doctor.

Capacitacion y experiencia en Gestion Empresarial y
de perscnal.

Tres afios como minimg en labores inherentes al
Posgrado y a la ensefianza de alto nivel.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA ~ TOficina Central de Posgrado
UNIDAD QRGANICA Jefatura
| DENOMINACION DEL CARGO Secretaria | o B

Il. FUNCION BASICA: e
Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial y administrativas, que conlleve
responsabilidad y confiabilidad, requeridos por la Oficina Central de Posgrado.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:
.

a) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa o sale
de la jefatura.

b) Preparar la correspondencia de acuerdo al borrador o indicaciones del jefe,
4 desarrollando iniciativa propia.

c) Control en el manejo de los archives confidenciales.
d) Atender el teléfono, recepcion de mensajes y comunicarlos oportunamente

e) Concertar citas y reuniones de trabajo del jefe, anotando dia, hora y motivo de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

f) Organizar y mantener actualizado los archivadores de la Oficina.

g) Recibir y atender al personal y puiblico en general que por diversas circunstancias
se apersonen a la oficina.

h) Preparar informes de rendicion de cuentas de caja chica.

i) Supervisar la labor del personal a su cargo.

) Realizar otras funciones en materia de su competencia, gue le asigne el Jefe.

IV. LINEA DE AUTORIDAD:
" f Depe_nde de: | Jefe de la Oficina Central de Pb'sg'ra'dér.f - .&]
{Ejerce mando ~ supervisién: | 01 Trabajador de Servicios | - ]

g
V. REQUISITOS MINIMOS:
[Formacion y experiencia: | Secretaria Ejecutiva Bilingue.. T
Estudios de Asistente de Gerencia. |
Dominio de aplicaciones en € entorno Windows. -
Capacitaciones diversas de corta duracion relativas a
sus funciones. ) ) B R
Experiencia: Tres afios en labores de apoyo
administrativo.
B | Experiencia en actividades de Relaciones Publicas. |
MANUAI DE ORGANIZACION Y FUNCIONES N
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA | Oficina Central de Posgrado T
UNIDAD ORGANICA Jefatura

| DENOMINACION DEL CARGO Trabajador de Servicios | |

Il. FUNCION BASICA:

Efectuar la distribucion de documentacion de la oficina y realizar vigilancia, seguridad
'y custodia_en el interior de la oficina.

ll. FUNCIONES ESPECiFFCAS

a) Realizar actividades de vigilancia, segurldad y custodia de Iocales y bienes
existentes en el interior de la oficina.

b} Recibir, distribuir documentos y materiales en general a las distintas dependencias
de la UNI.

¢) Operar maguinas de manejo sencillas, como fotocopiadora, fax, guilictina, etc.

d) Realizar otras funciones en materia de su competencua que le asigne la Secretaria

S - — ———— -

V. LINEA DE AUTORIDAD

fDepende de: R | Secre{ana ] _ o o ~1
IEJerce mando — supervision: 'No aplica. o o J

V. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y experiencia: Secundarfa completa.

Capacatamones diversas de corta duracion relativas a
| sus funciones.

Experiencia en labores similares.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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QFICINA CENTRAL DE POSGRADO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA Oficina Central de Posgrado
UNIDAD ORGANICA Area de Innovacion y Promocion Académica.,
DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Area.

II. FUNCION BASICA:

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de programacion y ejecucion
concernientes a los estudios de posgrado en las Facultades.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

b)

c)

a} Apoyar la elaboracion del Plan de funcionamiento de la Oficina Central de

Posgrado.

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrclio de las actividades de programacion
concernientes a los estudios de posgrado en las Facultades.

Proponer y evaluar la creacion de especialidades de posgrado en coordinacion
con las Facultades para su posterior aprobacién por el Comité.

Examinar e informar las propuestas de diagnosticos e identificar puntos criticos en
los diferentes programas de Posgrado de la Universidad de (os planes curriculares
cuando éstos se modifiguen o cuando se requiera para su posterior aprobacién
por el Comité. :

Evaluar e informar sobre la suscripcién de convenios tanto nacionales como
internacionales para la creacién de programas conjuntos de Doctorado, Maestria y
Segunda Especializacion y para la contratacion de docentes internacionales que
ayuden a mejocrar el nivel académico.

Realizar otras funciones en materia de su competencia.

IV. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Jefe de la Oficina Central de Posgrado.

Ejerce mando — supervision: 101 Especialista Administrativo

01 Técnico en Informatica If

V. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y experiencia: Titulo Profesional universitario.

Grado de Maestro.

Estudios en Administracion.

Dominio de aplicaciones en el entorng Windows.
Experiencia minima de un afic en labores de apoyo
administrativo en las Secciones de Posgrado.

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES




OFICINA CENTRAI. DE POSGRADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| DEPENDENCIA | Oficina Central de Posgrado.
UNIDAD ORGANICA Area de Innovacion y Promocion Académica.
DENOMFNACION DEL CARGO EspeCIallsta Administrativo It

I.. FUNCION BASICA: , , _ o
Supervision, coerdinacion y control de las actividades administrativas y técnicas del
Aula Universia.

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a} Promover cursos de Posgrade en coordinacion con las secciones de posgrado de
las Facultades.

b) Supervisar y controlar el Aula Universia de Posgrado.

) ¢} Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el
Coordinador de Area.

IV. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: ' | Coordinador del Area de innovacion y Promocion
j Academica.
Ejerce mando - supervision: {No aplica ]

V. REQUISITOS MINIMOS:

fFormacion y experiencia: Titulo Profesional Universitario. i
Cursos relacionados a sus funciones.
Dominio de aphcamones en entorno Windows.
Experiencia minima de dos anos en Iabores s

et MANUAL DIT ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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QOFICINA CENTRAL DE POSGRADO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA Oficina Central de Posgrado
UNIDAD ORGANCA Area de Innovamon y Promocion Académica.
| DENOMINACION DE CARGO | Técnico en Informatica I ]

. FUNCION BASICA:
Realizar actividades  de operacion de maquinas diversas de procesamiento

automatico de datos.

fll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Soporte técnico hardware y Software.

b} Soporte técnico del Aula Virtual de Universia-Posgrado.

c} Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne ei

Coordinador de Area.

IV. LINEA DE AUTORIDAD:

Coordinador de Area de Innovacion y Promocion
| Academica. _ .
@erce mando - supervision: | No aplica, I

Depende de:

V. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacion y experiencia: Superior no Universitario. -
Técnico en Hardware y Software
Dominio de aphcamones en entorno Windows.

% Expenenma de tres afios en labores similares.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES



OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA | Oficina Centrat de Posgrado
| UNIDAD ORGANICA -~ Area Normativa -
DENOMINACICN DEL CARGO Coordinador de Areﬁ_. o . L

Il FUNCION BASICA:
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Area Normativa con que aseguren
la eficiencia y eficacia de los programas académicos de los estudios de Posgrado.

I1l. FUNCIONES ESPECIFICAS: S
a) Apoyar la elaboracion del Plan de funcicnamiento de la  Oficina Central de
Posgrado.

b} Supervisar los programas académicos de los estudios de posgrado a nivel de
universidad.

¢) Diseriar normas, directivas y politicas que aseguren la eficiencia y eficacia de los
programas académicos de los estudios de posgrado.

d) Emitir opinion sobre los proyectos y planes de estudios y Maestrias y Doctorados
presentados por las Facultades y elevarlos a la jefatura para su aprobacién.

€) Apoyar la dacidn de los grados académicos de Magister y Doctor propuestos por
las Facultades para ser elevados al Consejo Universitario para su otorgamiento.

f)  Apoyar la revalidacion de los grados académicos de Magister y Doctor, obtenidos
en el extranjero para ser elevados al Consejo Universitario para su otorgamiento.

g) Hacer el seguimiento y control en la implementacion y ejecucian de los programas
de Maestrias y Doctorados en las Facultades, propiciando la aplicacion de
modernas tecnolagias de informacion y comunicacion.

h} Administrar la base de datos de estudiantes de los diferentes programas de
posgrade.

1)  Supervisar la elaboracién de Certificados de Finalizacion de Estudios, Certificados
de Estudios Simples, Constancias de QOrden de Meérito, Constancias de no
Adeudar a la UNI y otros requeridos por los estudiantes de posgrado.

i} Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el Jefe.

IV. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de: . _|Jefe de la Oficina Central de Posgrado.
Ejerce mando - supervision: |01 Técnico Administrativo |l

|01 Técnico Aqminilsj[agi\(g_j‘__ R

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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- QFICINA CENTRAL DE POSGRADO

V. REQUISITOS MIiNIMOS:

Formacian y experiencia:

Grada de Doctor o Magister.

Titule Profesional Universitario.

Experiencia de dos afos
administrativas similares.

en labores académicas -

MANUAL DL ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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CFICINA CENTRAL DE POSGRADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO: e

'DEPENDENCIA | Oficina Central de Posgrado
 UNIDAD ORGANCA Area Normatva.
'DENOMINACION DE CARGO Técnico Administrativo Il -

Ii. FUNCION BASICA 7
Coordinacion, superwsnon y EJecucmn de actividades de apoyo técnico relacionadas al

Area Normativa. : SR

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS e
a) Ingresar informacion al sistema de la base de datos de los alumnos de posgrado
(datos personales, académicos).

b) Elaborar y tramitar los Certificados de Finalizacion de Estudios, Cerificados de
Estudios Simples, constancia de Orden de Mérito, Constancias de no Adeudar a la

UNiI.
i
¢) Tramitar los carné universitario de Posgrado
S
d) Coordinar con la Oficina de Registro Central y Estadistica el tramite de

Generaciones de Cadigo y carné Universitario

e) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el

Coordinador de Area.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de:

Coordmador del Area Normatwa _ __7_ __::
Ejerce mando - superwsmn - T

No aplica. o

V. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y experiencia fSuperior no Universttaria. i
l Estudios de Computacion.
Tres afios de experiencia en labores similares.
Tres anos de experiencia en programacion y manejo de
[ base de datos.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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OFICINA CENTRAL DE POSGRADO

t. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEPENDENCIA Gficina Central de Posgrado
UNIDAD ORGANCA . Area Normativa.
DENOMINACION DE CARGO Técnico Administrativo |

Il. FUNCION BASICA:
Coordinacion, supervision y ejecucién de actividades de apoyo técnico relacionadas al
Area Normativa.

Hil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Construir y administrar la pagina Web de la Oficina Central de Posgrado.

c

)

b) Implementar y mantener el entornc Cibertesis.
) Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestién Académica SIGA.
)

d) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el

Coordinador de Area.

IV. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Coordinador del Area Normativa.
Ejerce mando — supervision: | No aplica.

V. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y experiencia: Titulo Superior no Universitario.
Capacitacion diversa de corta duracion relativa a sus
funciones.
Experiencia de un afio en la implementacidn de pagina
Web.
) Tres afios de experiencia en trabajo en aplicaciones en
' gntorno Windows.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




9. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones de fa Cficina Central de FPosgrado, se
actualizara mediante Resolucion Rectoral, previa opinidon técnica de la Oficina
Central de Desarrollo Organizacional con la conformidad de la Comisién de
Asuntos Administrativos de la Universidad.

MANUAL OF ORGANIZACION Y FUNCIONES




