TAEEEE 8333333333333 303033330000000050000080000L1

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Fundada en 1551

RECTORADO
Lima, 03 de Noviembre del 2005——

Se ha expedido:
RESOLUCION RECTORAL N°05596-R-05

Lima, 28 de Octubre del 2005
Visto el Expediente, con Registro de Mesa de Partes General N° 20538-RG-05 de la Facultad

de Letras y Ciencias Humanas, respecto al MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF) de la citada Facultad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Rectoral N° 06253-R-02 del 01 de octubre de 2002 se aprobé la
Directiva N° 001-OGPL-2002 de la Oficina General de Planificacion sobre Normas para la
Formulacion de los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos;

Que mediante Resolucién de Decanato N° 004-D-FLCH-05 del 04 de enero de 2005, la
Facultad de Letras y Ciencias Humanas aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF) de la citada Facultad;

Que el Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas
es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad, identificar, desarrollar y
armonizar la estructura organizativa y las funciones de los organos integrantes ‘de la
Facultad a nivel de cargos, estableciendo lineas de autoridad, de responsabilidad, asi como
las relaciones funcionales entre los organos integrantes de la Facultad y, aquellos que
tengan relacion externa con los diferentes organos de nuestra Universidad y otras
instituciones del ambito nacional e internacional;

Que la Oficina General de Planificacion con Oficio N° 3374-OGPL-2005 emite opinion
favorable por la ratificacién de la Resolucion de Decanato N° 004-D-FLCH-03, y,

Estando a las atribuciones conferidas al sefior Rector por la Ley Universitaria N° 23733 y el
Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos,

SE RESUELVE:

I’ Ratificar, en via de regularizacion,; la Resolucion de Decanato N° 004-D-FI.CH-05
del 04 de enero de 2005 de la Facultad de Leiras y Ciencias Humanas, que resuelve
aprobar el MANUAL DE ORGANIZATION Y FUNCIONES (IMOF) de la citadn
Facultad, que en fojas ciento veintidéds (122) forma parte de la presente Resolucion.

27 Encargar a la Facultad de Letras y Ciencias Humanas el cumplinigito-a

Rector (fdo) Gustavo Solis Fonseca, Secretario General.
para conocimiento y demds fines.
Atentamente,
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PRESENTACION

La Facultad de Letras y Ciencias Humanas de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, como
otras instancias de la Universidad ha cambiado en muchos aspectos en los iltimos afios en su afén de
adecuarse al entorno de las transformaciones del mundo actual. Por ello el Manual de Organizacidn y
Funciones(MOF) vigente necesitaba ser revisado y actualizado. Para la revision se ha observado el
funcionamiento real de la Facultad, se ha confrontado la documentacién normativa existente y
finalmente se ha solicitado la colaboracicn del personal directivo en la tarea de verificar la informacicn
acumulada. Es evidente que las necesidades de institucionalizacion de la universidad han llevado a las

administraciones anteriores a probar una serie de modificaciones que ahora deben formalizarse en el
MOF

El Manual de Organizacién y Funciones actualizado de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas
consta de tres Titulos y cinco Capitulos, donde se describen las funciones generales y especificas,
organizacion estructural, cuadro orgdnico de cargos, organigramas, lineas de autoridad,

responsabilidad y coordinacidn de las diferentes unidades orgdnicas que conforman la Facultad de
Letras y Ciencias Humanas.
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TITULO I
GENERALIDADES

A. FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones ( MOF ) de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas
de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos es un instrumento normativo de Gestion que tiene por
finalidad, identificar, desarrollar y armonizar la estructura organizativa y las funciones de los Organos
integrantes de la Facultad a nivel de cargos, estableciendo lineas de autoridad, de responsabilidad, as{
como las relaciones funcionales entre los drganos integrantes de la Facultad y, aquellos que tengan

relacion externa con los diferentes drganos de nuestra universidad y otras instituciones del dmbito
nacional e internacional.

Se espera que los usuarios de este Manual observen sentido comiin y buen juicio en su interpretacién y
custodia. Las estructuras o actividades consideradas en el presente documento constituyen lineas o

referencias de accién y de organizacion cuya légica debe observarse en relacién a situaciones
particulares no contempladas.

B. ALCANCE

El cumplimiento del presente Manual de Organizacién y Funciones cubre la organizacién estructural y

funcional de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, siendo de aplicacién a todo el personal que
labora en las dependencias de la Facultad.

C. CONTENIDO

El presente Manual de Organizacién y Funciones establece la estructura orgdnica y funciones de la
Facultad de Letras y Ciencias Humanas, precisa las atribuciones y responsabilidades de las
Autoridades Jerdrquicas, establece las funciones generales y especificas, Cuadro Orgdnico de Cargos,

Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacidn, a los que deben sujetarse los diferentes Organos
de la Facultad.

D, BASE LEGAL
El presente Manual se sustenta en los siguientes dispositivos legales vigentes:

- Ley Universitaria N.°23733 y sus modificaciones.

- Estatuto Universitario, aprobado por la R..R..N° 78337 del 24 de septiembre de 1984.

- Reglamento de Organizacidn y Furciones (ROF) de la UNMSM aprobado por R.R. N° 104636,

- Cuadro para Asignacién de Personai (CAP) 2005 vigente aprobado por R. R. N° 06401-R-04.

- R.R.N° 06253-R-02 que aprueba la Directiva N° 001-OGPL-2002 referente a normas para la
Jormulacién de los Manuales de Organizacién y Funciones de la UNMSM.

- Clasificador de Cargos de la Universidad aprobado por R. R. N° 4328-R-94.

- Resolucion Jefatural 095-95-INAP-DNR , que aprueba la Directiva 001-95-INAP-DNR sobre

normas para la formulacion de Manuales de Organizacién y Funciones en la Administracidn
Publica.
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R. R. N° 07440 -R-02, que aprueba la Directiva para la Implementacion de la Unidad de Calidad
Académica y Acreditacién en las Facultades.

R.R. N° 02705-R-05 / Principios y Normas para el Proceso de Autoevaluacion de la UNMSM en
Facultades y Escuela de Post Grado

Directiva N° 004 - OEI - OGPL - 2003, lineamientos para la adecuacidn estructural y funcional de
la Unidad de Informdtica, en Unidad de Estadistica e Informdtica, en las Facultades de la UNMSM.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica - Ley N° 27806.

Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado - Ley N° 27658.

Rzsolucién Rectoral N° 04588-R-04, que aprueba la Directiva N° 04-OGCRI-2004 sobre
Reformulacién del Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Planificacién como
“Unidad de enlace” con la Oficina General de Cooperacicn y Relaciones Interinstitucionales

RR.. N° 95839-R-1989, que aprueba el cambio de denominacidn de Oficinas por Unidades en
Facultades.

TERMINOLOGIA

UNIDAD: Término que se emplea indistintamente para tipificar el campo diferenciado de funciones
ylo actividades de naturaleza andloga. Las actividades pueden tener diferente envergadura y nivel
Jerdrquico o de acuerdo con la complejidad de las funciones asignadas a ellas.

DEPARTAMENTO: Designa Unidades encargadas de una sola funcicn genérica.
SECCION: La mds simple Unidad Organizativa especializada.

COMISION: Grupo de personas a las que se le encarga especificamente el estudio y presentacién de

alternativas de solucidn de una accidn administrativa. Tiene duracidn determinada y produce un
resultado especifico.

COMITE: Grupo de personas encargadas funcionalmente de llevar a cabo en forma colegiada una

actividad. Por lo general tiene duracion indefinida y sus productos no tienen cardcter resolutivo,
sino asesor, consultivo o de apoyo.

FUNCION: Conjunto de actividades en el desempefio de un cargo.

ACTIVIDAD: Es el trabajo sistemdtico especificado en Planes o Programas para la consecucidn de
las metas u objetivos.

COORDINACION: Proceso integrador de actividades de una organizacién, Busca complementar o

proseguir las acciones del inmediato superior, evitando esfuerzos dispersos o acciones
antagénicas.

CONTROL: Es la comprobacidn sistemdtica entre los logros parciales alcanzados y las metas u
objetivos programados, con el fin de introducir medidas correctivas.

NORMAS: Reglas que deben seguir los sujetos y a las que se deben ajustar las actividades para el
cumplimiento de las funciones.
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F.  APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas serd aprobado
por Resolucién de Decanato y ratificado por Resolucidn Rectoral, de acuerdo a lo dispuesto por el
numeral 5.6 y 5.7 de la Directiva N.° 001-OGPL-2002, Normas para la formulacién del Manual de

Organizacion y Funciones, aprobada por Resolucién Rectoral N.° 06253-R-02 de fecha 01 de octubre
de 2002. '
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TITULO IT

DEL DISENO ORGANICO

La Facultad de Letras y Ciencias Humanas de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos es la
Unidad Académico y Administrativa bdsica, que funciona como Organismo Descentralizado,
responsable de la formacion Académico Profesional, de Perfeccionamiento, de Investigacicn, de
Extension Universitaria y Proyeccion Social, de generacién y promocion de Cultura en las dreas de

Literatura, Filosofia, Lingiiistica, Comunicacién Social, Arte y Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion.

FUNCIONES GENERALES:

10.

Formar humanistas del mds alto nivel cientifico y profesional de acuerdo con las necesidades
prioritarias del pais.

Velar por el buen nivel académico en la ensefianza que se imparte en cada una de las Unidades
Académicas.

Organizar y conducir la investigacién como funcidn obligatoria.

Prestar servicios propios de las especialidades que brinda la Facultad a la comunidad en general.
Extender su accion educativa a la comunidad, organizando actividades de promocion y difusién de
cultura general.

Planificar, organizar y ejecutar los diferentes Planes y Programas de estudios Profesionales, de Pre
y Postgrado, de Investigacion, de Extension Universitaria y Proyeccién Social.

Mantener permanentes relaciones con otras Universidades y Entidades Culturales, Sociales y
Econdmicas, que hacen labor de Investigacion, cooperacion, asistencia 'y conocimiento reciproco a
fin de coordinar sus actividades.

Suscribir Convenios con otras Universidades e Instituciones piublicas o privadas, con miras al
cumplimiento de los fines que le son inherentes.

Ofrecer a sus miembros y servidores, Programas y servicios de Salud, Bienestar, recreacién ¥y
apoyar las que surjan de su propia iniciativa y esfuerzo.

Mantener coordinacion de actividades con los Organos de Direccién y Ejecucién de la Universidad,
para el logro de sus fines y objetivos.
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ESTRUCTURA ORGANICA
La Facultad de Letras y Ciencias Humanas tiene la siguiente estructura orgdnica:

. DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y GOBIERNO

Consejo de Facultad
Decanato

. DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Unidad de Planificacion, Presupuestoy Racionalizacién

Unidad de Estadistica e Informdtica

Unidad de Tecnologia Educativa

Unidad de Coordinacion Curricular |

Oficina de Calidad Académica y Acreditacion I
|

. DE LOS ORGANOS DE APOYO

- Direccidn Académica

Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos
Unidad de Asesoria y Orientacién al Estudiante

Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
Unidad de Bienestar

I

[}

- Direccion Administrativa

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Unidad de Impresiones y Publicaciones

Unidad de Trdmite Documentario y Archivo
Unidad de Abastecimiento

]

- Centro de Idiomas
- Unidad de Comisiones Permanentes

. DE LOS ORGANOS DE APOYO ACADEMICO

- Departamento Académico de Literatura

- Departamento Académico de Filosofia

- Departamento Académico de Lingiiistica

- Departamento Académico de Comunicacion Social

- Departamento Académico de Arte

- Departamento Académico de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
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. DE LOS ORGANOS DE LINEA

Escuela Académico Profesional de Lingiiistica

Escuela Académico Profesional de Literatura

Escuela Académico Profesional de Arte

tiscuela Académico Profesional de Filosofia

Escuela Académico Profesional de Comunicacion Social

Escuela Académico Profesional de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacicn

Unidud de Post Grado
Instituto de Investigaciones Lingilisticas (INVEL)
Instituto de Investigaciones Humanisticas (I[H)

'nstituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano y Latinoamericano (IIPLA)

Instituto de Investigacién de Lingiiistica Aplicada

Centro de Extension Universitariay Proyeccidn Social ( CEUPS )
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COMISIONES
CONSEJO DE PERMANENTES
FACULTAD
COMISIONES
TRANSITORIAS
DECANATO
UNIDAD DE SECRETARIA
[ [ [ [ | |
DIRECCION DIRECCION PLANIFIC. ESTADIST. COORDIN, TECNOL. CALIDAD
ACADEMICA ADMINISTRATIVA PRESUP. Y INFORMAT. CURRICUL EDUCAT. ACADEM,
RACIONAL, ACREDIT.
MATRICULA, PERSONAL
| REGIST. ACADEMICO
GRADOS Y TITULOS
— ECONOMIA
BIBLIOTECA HEMER.
| Y CENT. DOCUMEN. SERV. GRALES. Y
| MANTENIMIENTO
ASESORIA Y ORIENT,
- AL ESTUDIANTE | IMPRES. Y PUBLIC.
L UNIDAD DE TRAMT, DOC. Y
BIENESTAR - ARCHIVO
4 ABASTECIMIENTO
| |
UNID. DE COMISIONES_] CENTRO DE IDIOMAS
| EAP. LITERATURA
1IPPLA UNIDAD DE CEUPS
—l EAP, FILOSOFiA - POST-GRADO
T :
—l EAP. LINGUISTICA
T CILA
_ EAP, COM. SOCIAL
— EAP, ARTE 1] g
EAP, BIBLIOT. Y CC. II n INST. INV.,
HUMANISTICAS

—! D. A. LITERATURA
[
]

I A. FILOSGFIA

D. A. LINGUISTICA

D. A. COM. SOCIAL

D AL

ARTE

D. A. BIBLIOT. Y CC. 1L

ORGANIGRAMA DE LA
FACULTAD DE LETRAS
Y CIENCIAS HUMANAS

10
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CUADRO ORGANICO DE CARGQOS ( COC)

de
i L i
Organo de Direccién y Gobierno
1 Decano 1 2418 DOCENTE
2 Defe de la Unidad de Secretarla 1 2419 NO DOCENTE
Organo de Asesoramiento
3 lefe Unidad Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacidn 1 2420 NO DOCENTE
4 Técnico Administrativo II 1 SN NO DOCENTE
5 Defe Unidad de Estadistica e Informdtica 1 2423 NO DOCENTE
6 Programador PAD 11 1 S/N NO DOCENTE
7 Técnico Administrativo II (Soporte Técnica) 1 S/N NO DOCENTE
8 lefe Unidad Tecnologia Educativa | 2426 NO DOCENTE |
9 frécnico Administrativo 11 I S/N NO DOCENTE |
10 Jefe Unidad Coordinacion Curricular 1 2425 NO DOCENTE
11 Defe Oficina Calidad Académica y Acreditacidn 1 2428 DOCENTE DESIGNADO
12 Especialista Administrativo II 1 S/N NO DOCENTE
(jrgaﬂo de Apayo
Direccion Académica
13 |Director 1 2429 DOCENTE
14 Secretaria 11 1 2430 DOCENTE
15 Defe Unidad Matricula, Reg. Acad., Grados y Tltulos l 2431 NO DOCENTE
16 Técnico Administrativo 11 2 2432 NO DOCENTE
17 Defe Unidad Asesorfa y Orientacidn del Estudiante 1 2437 NO DOCENTE
18 Jefe Unidad de Biblioteca y Hemeroteca 1 2439 NO DOCENTE
19 |secretarian 1 2438 NO DOCENTE
20 Bibliotecario 11 | S/N NO DOCENTE
21 Técnico en Biblioteca 11 3 2435-2436 NO DOCENTE
22 Técnica Administrativo 11 1 S/N NO DOCENTE
23 Jefe Unidad Blenestar 1 2433 NO DOCENTE
24 Asistente Social T 1 S/N NO DOCENTE
Direccion Administrativa
25 |irector DOCENTE |
26 Secretaria 11 NO DOCENTE
z7 efe Unidad Economfa NO DOCENTE
i 28 Técnico Administrativo 11 NO DOCENTE
29 |aajerol | NO DOCENTE
30 Defe Unidad Personal NO DOCENTE
31 Técnico Administrativo 1T NO DOCENTE
32 Defe Unidad Servicias Grals, Operc. Y Mantenimiento NO DOCENTE
l i3 Técnica Administrativa 11 NO DOCENTE
34 Operador de Central Telefénica 1 NO DOCENTE

11
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35 Trabajador de Servicio 1T 3 2451-2453 NO DOCENTE

36 Nefe Unidad Impresiones y Publicaciones 1 2444 NO DOCENTE

37 Técnico Administrativo 1L 1 S/IN NO DOCENTE

38 lefe Unidad Tramite Documentario y Archivo 1 2443 NO DOCENTE

39 Técnico Administrativa 11 1 S/N NO DOCENTE

40 lefe de la Unidad de Abastecimiento 1 2456 NO DOCENTE

41 Especialista Administrativo 11 1 SN NO DOCENTE

42 Técnico Administrativa II 1 S/N NO DOCENTE
Unidad de Comisiones Permanentes y Transitorias

43 Uefe de la Unidad de Comisiones Permanentes 1 2457 NO DOCENTE
ICentro de Idiomas

44 Director Ejecutivo 1 S/N DOCENTE

45 ecretaria 11 1 SN NO DOCENTE

46 Director Académico ! S/N DOCENTE

47 Secretarla 11 1 S/N NO DOCENTE

48 Irécnico Administrativo 11 2 S/N NO DOCENTE

49 IEspa'cial.lsta Administrativo II 1 S/N NO DOCENTE
Organo de Apoyo Académico
Departamento Académico de Literatura

50 Coordinador 1 2458 DOCENTE

51 Secretaria Il 1 S/N NO DOCENTE
Departamento Académico de Filosofia

52 Coordinador 1 2459 DOCENTE

53 Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE

B Departamento Académico de Lingiiistica

54 Coardinador l 2460 DOCENTE

55 Secretaria 11 1 2461 NO DOCENTE
Departamento Académico de Comunicacién Social

56 Coordinador l 2464 DOCENTE

57 Secretaria 11 | 2465 NO DOCENTE
Departamento Académico de Arte

58 ICoordinador 1 2466 DOCENTE

59 Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE
Departamento Académico de Bibliotecologia

40 Coordinador 1 2467 DOCENTE

61 Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE
érganos de Linea
E.A.P. de Literatura

62  pirector ! 2468 DOCENTE

63 Secretaria II 1 S/N NO DOCENTE
E.A.P. de Filosofia

64 Director 1 2469 DOCENTE

65 Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE

E.A.P. de Lingiiistica

12
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| 66 |pirector 1 2470 DOCENTE
| 67  becretariali 1 S/N NO DOCENTE
E.A.P. de Comunicacién Social
68 Director | 2471 DOCENTE
| 69  ecretarialn 1 S/IN NO DOCENTE
B E.A.P. de Arte
70 Director 1 2472 DOCENTE
71 Secretarfa 11 1 S/N NO DOCENTE
. E.A.P. de Bibliotecologia
72 Director 1 2473 DOCENTE
73 Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE
Unidad de Post Grado
74 Director 1 2474 DOCENTE
75 Secretaria I1 1 S/N NO DOCENTE
Instituto de Investigacién Lingiiistica
76 Director 1 2475 DOCENTE
77 Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE
Instituto de Investigaciones Humanisticas
78 Director 1 2476 DOCENTE
| 79 [ecretaria 1T I S/N NO DOCENTE
Instituto Inv. Pensamiento Peruano y Latinoamericano
80 Director 1 2477 DOCENTE
B Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE
Instituto de Inv. Lingiiistica Aplicada
82 Director 1 2478 DOCENTE
83 Secretaria 11 1 S/N NO DOCENTE
- Centro de Extensién Universitaria y Proyeccién Social
84 Director 1 2479 DOCENTE
85 Especialista Administrativa 11 1 { S/N NO DOCENTE
/f@ﬁ'ﬁ;}\
((?%?w B
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TITULO T
DEL MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES
CAPITULO I

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE DIRECCION

CONSEJO DE FACULTAD

El Consejo de Facultad es el Organo de Direccién y de Gobierno de la Facultad de Letras y Ciencias
Humanas.

FUNCIONES GENERALES:

L

10.

11.

13.

14

Elegir al Decano.

Nombrar al Director Académico y Director Administrativo a propuesta del Decano, por el sistema
de binas.

Elegir a los Directores de las Escuelas Académico-Profesionales de: Literatura, Filosofia,
Lingiiistica, Comunicacion Social, Arte y Bibliotecologiay CC.IL

Elegir al Director de la Unidad de Postgrado y del Centro de Extensién Universitaria y Proyeccién
Social, asi como ratificar a los Directores de los Institutos de Investigacién y a los Coordinadores
de los Departamentos Académicos de Literatura, Filosofia, Lingiiistica, Comunicacion Social, Arte y
Bibliotecologia y CC.II.

Planificar y evaluar el funcionamiento de la Facultad..

Aprobar los Planes de Trabajo Académico, Administrativo y Econdmico de todas las unidades que
constituyen la Facultad..

Formular y proponer a la Alta Direccién de la Universidad el Proyecto de Presupuesto de la
Facultad.

Ejecutar el Presupuesto de la Facultad, de conformidad con sus objetivos, metas y normas
establecidas.

Proponer a la Alta Direccidn de la Universidad la creacidn, fusion o supresion de Escuelas
Académico Profesionales, Institutos de investigacion y Centros de Extensién Universitaria y
Proyeccidn Social.

Coordinar y ratificar la curricula de Formacion Profesional y Académica, presentados por cada
Escuela Académico-Profesional y por la Unidad de Post-Grado.

Acordar el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales a proguesta de las Escuelas

Académico Profesionales respectivas y determinacidn sobre la revalidacion y reconocimiento de los
conferidos por las Universidades extranjeras.

. Aprobar el mimero de vacantes de cada una de las Escuelas Académico-Profesiorales y de l

Unidad de Post-Grado y de los prugramas especiales de acuerdo con el presente Estatuto
Convocar y llevar a cabo los Concursos de ingreso a la Docencia, Nombramiento, Promocicn de
Docentes, Ratificacion en la Categoria y Cambios de Clase, elevéndose el acuerdo a la Alta
Direccion de la Universidad para su ratificacion..

Aprohar el nombramiento, contrato y traslado del Personal Administrativo y de Servicio,
eievdndolos a la Alta Direccidn de la Universidad para su ratificacidn..

14
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13.

16.

17.
18.

19,

Diorgar y aceptar becas a los Profesores, Estudiantes y Personal no Docente y gestionarlas ante los
Organismos Nacionales extranjeros o Internacionales, asi como suscribir Convenios con los
mismos objetivos.

Conceder licencia a los Docentes y no Docentes de acuerdo con el Estatuto y Reglamento de la
Universidad..

Proponer la suscripcién de Convenios de la Facultad con otras Universidades.

Nombrar Comisiones Permanentes y Transitorias, que sean necesarias para el cumplimiento de sus
objetivos y funciones.

Ejercer las demds atribuciones que se establecen en el Estatuto, Reglamento y Normas que rigen en
la Universidad..

ESTRUCTURA ORGANICA

- CONSEJO DE FACULTAD

Cemisiones Permanentes
Comisiones transitorias

ORGANIGRAMA

CONSEJO DE FACULTAD COMISIONES

PERMANENTES

EL DECANO, QUIEN LO PRESIDE,

06 PROFESORES REPRESENTANTES DE PRINCIPALES
04 PROFESORES REPRESENTANTES DE ASOCIADOS
(12 PROFESORES REPRESENTANTES DE AUXILIARES
07 REPRESENTANTES DE LOS ESTUDIANTES

01 REPRESENTANTE DE LOS GRADUADOS

COMISIONES
TRANSITORIAS

NSO O NS L A N~

O

INTEGRANTES

De ~onformidad con la Ley Universitaria N.° 23733 y el Estatuto de nuestra Universidad el Consejo de
Facultad esta integrado por :

El Decano, quien lo preside.

06 Profesores representantes de Profesores Principales.
04 Profesores representantes de Asociados.

02 Profesores representantes de Auxiliares.

07 representantes de los estudiantes.

01 representantes de los Graduados.

Directores de las Escuelas Académico Profesionales
Coordinadores de Departamentos Académicos

Director de la Unidad de Post Grado

. Director de Institutos de Investigaciones
. Director del Centro de Extension Universitariay Proyeccién Social(CEUPS).

15
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COMISIONES PERMANENTES

Las Comisiones Permanentes, son organos consultivos de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas,
designados por el Consejo de Facultad y estdn presididos por un Profesor Principal.

Tienen como funcién principal asesorar y proponer al Consejo de Facultad las politicas en los asuntos
que se someten a su competencia.

ORGANIZACION
Las Comisiones Permanentes estdn integradas por un nimero mdximo de 06 docentes y 03 estudiantes.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINA CION

- Las comisiones permanentes dependen del consejo de Facultad.
- Las comisiones permanentes son responsables ante el consejo de Facultad del cumplimiento de su
mision y funciones asignadas.

- Para el cumplimiento de su misidn y funciones, mantiene coordinacicn interna con el decanato y con
las diferentes unidades operativas de la Facultad.

1. COMISION PERMANENTE DE EVALUACION CURRICULAR Y COORDINACION ACADEMICA

-Evaluar y proponer al Consejo de Facultad la actualizacion constante de la curricula de Estudios de
la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer las pautas sobre la estructuracion de la curricula de cada Escuela y de las especialidades
de la Unidad de Postgrado.

2. Compatibilizar la curricula de formacién profesional y académica presentados por cada Escuela
Académico Prafesional y la Unidad de Post Grado.

3. Normalizar los silabo de los cursos que se dicten en las diferentes unidades de linea

4. Establecer las pautas y organizar seminarios sobre evaluacion de la curricula de Estudios.

5. Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

2. COMISION PERMANENTE DE GRADOS, TITULOS Y CONVALIDACIONES

-Pronunciarse sobre los otorgamientos de Grados Académicos, Titulos Profesionales y
convalidaciones, en las diferentes especialidades que brinda la Facultad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Preparar y/o actualizar las Normas necesarias para el funcionamiento de ia Comisién.

2. Preparar y/o actualizar el Reglamento Interno de Grados y Titulos de la Facultad.

3. Estudiar y opinar sobre la revalidacién y reconocimiento de Grados y Titulos de universidades
extranjeras.

4. Estudiar y opinar sobre las convalidaciones en los diferentes procesos de ingreso.

5. Otras funciones que le asignen.
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3. COMISION PERMANENTE DE PRESUPUESTO

Proponer las pautas para la formulacion del Proyecto de Presupuesto Anual de la Facultad en
coordinacién con la Direccion Administrativa y la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar y /o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision.

Estudiar y opinar sobre el Cuadro de Necesidades de las diferentes Unidades de la Facultad para la
formulacion del Presupuesto.

Estudiar y opinar sobre las etapas de formulacién del Proyecto de Presupuesto de la Facultad.
Estudiar y opinar sobre las etapas de ejecucion del Presupuesto de la Facultad, de conformidad
con sus objetivos, metas y normas establecidas.

Proponer el Presupuesto Anual de acuerdo a las partidas genéricas y especificas de la Facultad, en
coordinacion con la Direccion Administrativa y la Oficina General de Planificacion.

Resumir los ingresos y egresos que va a tener la Facultad en un periodo determinado, de acuerdo a
sus necesidades.

Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

COMISION PERMANENTE DE RELACIONES INTERFACULTATIVAS Y CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

Formular, proponer ) pronunciarse sobre convenios con instituciones publicas y privadas en las
especialidades que brinda la Facultad,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[N}

g

Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision.

Estudiar y opinar sobre los convenios Internacionales vigentes en la Universidad y su posible
aprovechamiento por la Facultad.

Estudiar y preparar proyectos de convenios con Universidades Nacionales y Extranjeras o con
Organismos de ayuda nacional e Internacional para el desarrollo de la Facultad.

Mantener actualizado el archivo de los Convenios vigentes y prepara el Catdlogo de las Entidades
Internacionales que puedan brindar ayuda a las Universidades de la Region.

Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

5. COMISION PERMANENTE DE PROYECCION SOCIAL

Promover proyectos de vinculacior con la comunidad nacional en el contexto de las politicas de
Proveccion Social establecidos por 2l Consejo de Facultad v la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer y formular en coordinacion con el Comité Directivo del Centro de Extensién Universitaria
y Prayeccién Social de la Facultad, el Plan Anual de Actividades, sefialdndose metas y objetivos en
base a los siguientes criterios:
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- Participacién en planes de desarrollo de la comunidad.
- Capacitacién que conduzca a certificacion.
- Servicios de consultoria y asesoria.
- Aetividades culturales, artisticas, deportivas y de otro tipo de esparcimiento.
Evaluar la ejecucién del Plan Anual de actividades propuestos por el Centro de Extensidn
Universitaria y Proyeccidn Social de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.
Opinar sobre las propuestas de actividades de Proyeccién Social provenientes de Profesores y/o
Estudiantes.

4. Otras funciones que le asigne que le asigne el Consejo de Facultad.

by

L

6. COMISION PERMANENTE DE INVESTIGACION

Asesorar al Consejo de Facultad en materia de politica de investigacion y desarrollo de proyectos de
investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision.

Asesorar al Consejo de Facultad en relacion al Reglamento de Investigacidn, en coordinacion con

Ios Institutos de Investigacion de la Facultad.

3. Proponer las lineas de Investigacién bdsica y aplicada que se puedan efectuar en la Facultad cada
aito, dando prioridad a la solucidn de problemas de interés Nacional o Regional.

4. Opinar sobre los expedientes de incorporacién a la Facultad de los profesores investigadores,
extraordinarios, de acuerdo al Art. 124 del Estatuto de la Universidad u otros criterios necesarios.

5. Opinar sobre el requerimiento para la creacion de un Instituto de Investigacicn en la Facultad

6. Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad..

7. COMISION PERMANENTE DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Asesorar al Consejo de Facultad, en materia de prdcticas Pre Profesionales, para beneficiar a los
alumnos del 9° v 10° ciclo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Preparar ¥/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisidn.

2. Proponer al Consejo de Facultad, la suscripcion de Convenios con Entidades piiblicas y privadas,
para cumplir con lo estipulado en el Art. 180 incisos (h) e (i), del Estatuto de la Universidac,

Preparar v/ o actualizar las normas y reglamentos necesarios para las Practicas Pre Profesionales

de lus Escuelas de Comunicacién Social v Bibliotecologia vy CC.IL. de la Facultad de Letras v
Ciencias Humanas.

4. Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

8. COMISION PERMANENTE DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA, ARCHIVO Y PUBLICACIONES

Formular proyectos para mejorar y optimizar los servicios de la Biblioteca y Hemeroteca.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

o~

L

6.
7

Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisicn.

Planear proyectos para la mejora de los servicios de Biblioteca.

Proponer al Consejo de Facultad la suscripeién de convenios para facilitar donativos y mejoras de
la Biblioteca y Hemeroteca.

Proponer la actualizacion del Reglamento Interno de uso de Biblioteca y Hemerotecas, asi como del
préstamo y/ o venta de textos.

Proponer el Plan Anual de Adquisiciones de Libros y Revistas de acuerdo a las posibilidades
presupuéstales de la Facultad.

Proponer el intercambio continuo de publicaciones.

Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

9, COMISION PERMANENTE DE EVALUACION Y PERFECCIONAMIENTO DE DOCENTES

Evaluar a los Docentes de la Facultad en los procesos de ratificacién, promocién, nombramiento y
contrato.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

g
2

3.

4,
3.
6

Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisicn.

Froponer al Consejo de Facultad la suscripcién de convenios con Entidades Nacionales o
Extranjeras para coadyuvar el perfeccionamiento dentro de la carrera Docente.

Pronunciarse sobre las ratificaciones, promociones, cambios de clase y licencias de los Docentes de
la Facultad, velando por el cumplimiento del Reglamento y el Estatuto.

Participar directamente en los procesos de nombramiento y contrato docente.

Analizar los expedientes de Ratificacion y de Promocicn de Docente para los informes pertinentes.
Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

10. COMISION DE INFRAESTRUCTURA Y ORNATO ( PREVISTA PARA RATIFICACION )

Evaluar espacios en uso de la Facultad y proponer modificaciones y mejoras.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

N

Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisidn.
Planear Proyectos para mejorar la infraestructura de la Facultad,

Piroponer al Consejo de Facultad proyectos de modificaciones y mejoras parc la Facultad.
Otras funciones que le asigne el Consejo de Facuitad.

11. COMISION DE BIENESTAR

Formular proyectos de Bienestar universitario para docentes, alumnos y trabajadores.
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< FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision.
 Dictaminar sobre Politicas de Bienestar Social, en funcién a las normas Internas de la Universidad
y las Directivas de la de la Oficina General de Bienestar Universitario.
- 3 Emitir dictamen, sobre los programas y actividades de Bienestar, en asuntos estudiantiles, docentes
y trabajadores de la Facultad.
4. Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

20
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COMISIONES TRANSITORIAS

Las Comisiones Transitorias son Organos consultivos nombrados excepcionalmente para pronunciarse
o resolver casos especificos, elevando su dictamen al Consejo de Facultad. Las Comisiones Transitorias

son disueltas al concluir la funcidn que se le encomendo.

FUNCIONES GENERALES:

Recabar informacion acerca de problemas que serdn presentados en una fecha determinada, para que
sea sometido a aprobacidn por el Consejo de Facultad.

ORGANIZACION

Al igual que las comisiones permanentes estd integrado por un nimero mdximo de 06 profesores y 03
alumnos.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- Las Comisiones Transitorias dependen del Consejo de Facultad

- Son responsables ante el Consejo de Facultad del cumplimiento de su misién y funciones asignadas en
el plazo previsto.

- Para el cumplimiento de su misidn y funciones mantiene coordinacién interna con el Decanato y los
demds Organos de la Facultad.

21
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DECANATO

El Decanato es un Organo de Direccion y Gobierno, encargado de la Gestion Académica,
Administrativa y Financiera de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

b

Dirigir la actividad académica de la Facultad y su gestién Administrativa, Econdmicay Financiera.
2. Conducir la formulacién presupuestal y el consiguiente Plan de funcionamiento y el Plan de
Desarrollo de la Facultad, tanto internamente como con proyecciones a la sociedad.

Proporcionar al Consejo de Facultad informacién procesada que ayude al planeamiento y toma de
decisiones.

4. Disponer la ejecucién de los acuerdos del Consejo de Facultad.

ESTRUCTURA ORGANICA

- Decanato

ORGANIGRAMA

COMISIONES
CONSEJO DE PERMANENTES
FACULTAD
J _ COMISIONES
TRANSITORIAS
DECANATO
UNIDAD DE
SECRETARIA
ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- El Decanato dentro de la estructura oigdnica y funcional de la Facultad de Letras y Ciencias
Humcnas depende del Consejo de Facultad, jerdrquicamente dentro de la estructura orgdnica y
funcional de la Universidad depende del Rectorado.

- Ejerce cutoridad sobre los demds Organos de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas: Asesoria,
Apoyo y Linea.
- El Decano es responsable ante el Consejo de Facultad del cumplimiento de su misidn y sus funciones.

- Coordina internamente con los ’érganos que conforman la Facultad de Letras y Ciencias Humanas y
externamente con los diferentes Organos y Unidades operativas de la Universidad.
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DECANO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presidir el Consejo de Facultad y representar a la Facultad de Letras y Ciencias Humanas en los
actos académicos administrativos y publicos tanto internos como externos.

2. Presidir las sesiones del Consejo de Facultad.

3. Dirigir la Gestion Académica Administrativa y es responsable del Programa Presupuestal asignado
a la Facultad.

4. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Alta Direccidn de la Universidad y del Consejo de la
Facultad.

5. Cumplir y hacer cumplir el Plan de Trabajo Institucional y el Plan de Trabajo interno de la
Facultad.

6. Cumplir y hacer cumplir la Ley Universitaria, el Estatuto, Reglamento General de la Universidad y
Reglamento de la Facultad.

7. Proponer el Proyecto de Presupuesto consolidado de la Facultad y coordinar su ejecucidn con las

instancias respectivas.

Autorizar los gastos y controlar la ejecucidn del Presupuesto de la Facultad.

Coordinar las actividades académicas con los Directores de las Escuelas Académico Profesionales

y demds érganos de linea de la Facultad.

10. Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades académicas y administrativas de la
Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

11. Firmar, conjuntamente con el Rector, los Diplomas de Grado Académicos y Titulos Profesionales.

12. Firmar los Certificados de Estudios, Constancias y otros documentos.

13. Establecer mecanismos de comunicacion con el alumnado en general

14. Proponer al Consejo de Facultad el nombramiento de las Comisiones Permanentes y otras que
establezca el Reglamento General y el Estatuto Universitario y las que por ley le correspondan.

15. Presentar su Memoria Anual ante el Consejo de Facultad en acto piblico al iniciar el afio
académico

16. Otras que se le asignen y aquellas que le corresponda de acuerdo a ley.

o Bo

DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE SECRETARIA

La Jefatura de la Unidad de Secretaria del Decanato estd a cargo de personal especializado no docente,
quien administra toda la Documentacion que ingresa al Decanato para conocimiento, opinion, consulta,
revisién, firma o visado del Decano.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar la documentacion que ingresa al Despacho del Decanato.

Llevar la relacion de citas, llamadas telefdnicas, reuniones y entrevistas del Decano de la Facultad

de Letras y Ciencias Humanas.

3. Redactar, revisar y digitar la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las
indicaciones del Decano.

4. Clasificar y conservar el archivo con la documentacion administrativa del Decanato.

5. Preparar la agenda y el despacho con la documentacién sustentatoria para la aprobacicn y firma

del Decano.

b
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6. Informar y orientar al piblico, personal Directivo, Docente, Trabajadores y Alumnos en general
sobre aspectos inherentes al Decanato de la Facultad.

7. Solicitar los bienes y itiles necesarios para el funcionamiento de la secretaria y distribuir el
material de oficina a nivel de Decanato, de acuerdo a las necesidades.

8. Llevar al dia las asignaciones econdmicas del Decanato.

9. Cuidar del buen estado y uso de los bienes y enseres asignados a la oficina del Decanato.

10. Llevar registro de Oficios, Memordndum, Circulares, Cartas y Resoluciones que firma el Decano
de la Facultad.

11. Colaborar en las Sesiones del Consejo de Facultad, asi como con las Comisiones Permanentes y
Transitorias.

12. Otras que le asigne el Decano

REQUISITOS!

- Instruccién Secundaria Completa, Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Conocimiento de Idiomas.

- Experiencia en labores Administrativas y en supervision de personal auxiliar.
- Experiencia en la conduccion de personal.

- Dominio de software en ambiente Windows.

ALTERNATIVA:

- De no tener Titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer certificados de secretariado concluido con estudios
no menores de un ano,
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CAPITULO IT
DE LOS ORGANOS DE ASESORIA

UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

La Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion es el érgano asesor, encargado de la
elaboracién y formulacién del Plan de Trabajo Institucional de la Facultad dentro del marco del Plan
Estratégico Institucional. Ademds formula y evaliia el proyecto de Presupuesto Anual, y lleva a cabo
estudios y propuestas de racionalizacién de recursos de acuerdo a las directivas de la Oficina General
de Planificacién de la Universidad. Cuenta con una jefatura cuyo cargo es ejercido por un personal no

docente.

FUNCIONES GENERALES:

1. Ejecutar las Normas que para el caso establezcan las Oficinas Generales correspondientes.

2. Elaborar el diagnéstico académico-administrativo de la Facultad, con fines del desarrollo integral
de esta.

3. Evaluar y apoyar las acciones de las dependencias integrales de la Facultad.

4. Formular y proponer a la Alta Direccidn, la politica de la Facultad, asi como el Plan de Trabajo
Institucional a corto, mediano y largo plazo.

5. Normar y efectuar el proceso de formulacion, ejecucidn y evaluacion de los planes de trabajo de la
Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

6. Formular el proyecto de presupuesto de la Facultad de Letras y evaluar periédicamente su
ejecucion.

7. Formular y proponer a la Alta Direccidn los estudios de prefactibilidad y los proyectos de inversion
a los requerimientos de la Facultad.

8. Proponer la racionalizacion de los recursos humanos de acuerdo a la Normatividad vigente y a las
Directivas de la Oficina General de Planificacidn.

9. Establecer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Facultad y mantenerlo
actualizado.

10. Formular el Manual de Organizacidn y Funciones y el Manual de Procedimientos Administrativos.

11. Orientar y asesorar a los miembros de la comunidad Universitaria de las diferentes modalidades de
cooperacidn interinstitucional a las que se puede acceder para el mejoramiento de su formacién
profesional, su labor de investigacion, en el pais 'y en el extranjero.

12.

Las demds funciones que le sean encomendadas por la Alta Direccion de la Facultad.

ESTRUCTURA ORGANICA
- Unidad de Planificacion, Presupuestoy Racionalizacian.

ORGANIGRAMA

DECANATO

|
UNIDAD DE PLANIFICACION,
ORGANOS DE LINEA PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- La Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion depende directamente del Decanato
de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

- Es responsable ante el Decanato del cumplimiento de sus funciones.

- La Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién coordina internamente con todas las

Unidades Orgdnicas operativas de la Facultad y externamente coordina con la Oficina General de

Planificacion.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

Dirigir, orientar, supervisar y controlar el desarrollo de la labores de la Unidad a su cargo.

2. Prestar asesoramiento técnico en las dreas de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, a las
diversas Unidades de la Facultad. :

3. Coordinar y formular el Plan Operativo de la Facultad.

4. Preparar y formular la programacion del Presupuesto de la Facultad.

5. Formular el Proyecto de Presupuesto de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, en
coordinacion con las diversas Unidades de la Facultad.

6. Supervisar y evaluar la ejecucién del presupuesto respecto a los ingresos reales y, proponer las
ampliaciones y/o reprogramaciones necesarias para la Facultad, en coordinacion con las instancias
correspondientes.

7. Informar permanentemente sobre el cumplimiento de los Planes por parte de los responsables de
las distintas Unidades ejecutoras de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

8. Proponer las Normas y Reglamentos para una mejor organizacién de la Facultad asi como para la
simplificacién de los procedimientos.

9. Formular propuestas de correccién y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), asi como su publicacion, difusion y cumplimiento.

10. Coordinar y proponer el Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad, asi como el Manual
de Procedimientos Administrativos y Guia de Servicios al Estudiante y otros instrumentos de
Gestidn Administrativa.

11. Coordinar actividades con las Oficinas Generales de la Universidad.

12. Formular normas y procedimientos de convenios suscritos a pedido de la Facultad, con
informacion bdsica de ejecucion, y otra informacicn de interés.

13. Promover la participacion de la Facultad en el desarrollo de actividades y proyectos de
cooperacion técnica internacional

14. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por los Organos superiores.

REQUISITOS:

- Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad o Eronomia.
- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccion de Sistemas Administrativos.

- Experiencia en conduccion de recursos humanos.
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ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar apoyo técnico- administrativo en el desarrollo de las funciones generales de la Unidad..
2. Realizar tareas de digitacién y archivo de la documentacién oficial de la Unidad.

3.

Mantener actualizada la informacién necesaria en las dreas financieras, recursos humanos y de
racionalizacion.

=

Elaborar instrumentos de recoleccidn de informacidn segun indicaciones de las Directivas y normas
de la Universidad.

Elaborar operaciones y cuadros comparativos, estadistico en relacidn al drea.

Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos en relacicn al drea.

Informar sobre el seguimiento y uso de los sistemas de Presupuesto

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad.

=T RS

REQUISITOS:

- Titulo no universitario de un centro de Estudios Superiores relacionados con la especialidad..
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA:

- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el drea.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Alguna capacitacion en el drea.
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UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

La Unidad de Estadistica e Informdtica es el érgano asesor encargado de coordinar, conducir y
desarrollar programas de aplicacion especifica, a fin de optimizar la gestién académico-administrativa
de la Facultad, facilitando con ello la toma de decisiones. Asesora al Decanato en asuntos de su
competencia y estd a cargo de personal no docente en calidad de Jefe de Unidad.

FUNCIONES GENERALES:

1. Brindar a la Facultad informacién automatizada, veraz y oportuna a fin de contribuir al desarrollo
de sus actividades.

2. Desarrollar y mantener actualizada la informacion estadistica de las diferentes unidades de la
Facultad de acuerdo a las normas formuladas por la Unidad de Estadistica e Informdtica de la
Oficina General de Planificacion de la Universidad.

Poner en prdctica las normas académicas que para tal efecto establezca el SUM y la Red

Telemdtica de la Universidad.

4. Proponer al Decanoy al Consejo de Facultad las politicas, Planes y Programas a seguir en materia
de informacién, que permitan sistematizar las actividades administrativas para una mejor gestion de

la Facultad.

Coordinar con las diferentes Unidades Orgdnicas de la Facultad la sistematizacién de la

informacién a través de operaciones, métodos y procedimientos orientados a su automatizacion y

optimizacion haciendo uso de la Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones (TIC).

6. Colaborar con el procesamiento de documentos de las diferentes Unidades operativas de la
Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

7. Organizar el Récord Académico de los Estudiantes
8. Participar en los siguientes procesos !
* Proceso de Matricula

* Emisién de Reportes Académicos (Record Académico, Prematricula, Reporte de Matricula)
* Emision de Actas
9. Otras funciones que le asigne la Alta Direccion de la Facultad.

ESTRUCTURA ORGANICA
- Unidad de Estadistica e Informdtica

ORGANIGRAMA

DECANATO

|
UINIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

- La Unidad de Estadistica e Informdtica depende directamente del Decanato de la Facultad de Letras y
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Ciencias Humanas

- Es responsable ante el Decano del cumplimiento y desarrollo de sus funciones .
- La Unidad de Estadistica e Informdtica para el desarrollo de sus actividades coordina internamente

con todas las Unidades Académicas y Administrativas de la Facultad. Externamente coordina con el

SUM y con la Oficina de Estadistica e Informdtica de la Oficina General de Planificacion de la
UNMSM.

DEL JEFE DE L4 UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de las funciones de la Unidad a su Cargo.

2. Planificar los sistemas a ser desarrollados por la Unidad de Estadistica e Informdtica de la
Facultad.

3. Coordina con la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos la ejecucion de las
normas que establece el SUM .

4. Verificar que la informacién académica llegue a la Unidad de Estadistica e Informdtica en forma
fluida, correctay oportuna para ser procesada.

5. Coordinar y apoyar la implementacién de los subsistemas de informacion mecanizadas en las
diversas dependencias de la Facultad.

6. Administrar y Controlar el Banco de Datos Automatizado de la Facultad.

7. Coordinar con la Direccién Académica, la Unidad de Matricula y las Escuelas Académico
Profesionales sobre el proceso de matricula,

8. Planificar el equipamiento informdtico de la Facultad en base a la Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones (TICg),

9. Evaluar y supervisar la ampliacién de Red de la Facultad.

10. Otras funciones relativas a su cargo.

REQUISITOS:

-Titulo Universitario Ingenieria de Sistemas o Computacion.
- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccidn de Sistemas Administrativos.
- Experiencia en conduccidn de personal.

ALTERNATITA!

- Poseer una combinacion equivalente a la formacién universitaria y experiencia en el drec.

PROGRAMADOR PAD II

FUNCIONES

1. Participa en la planificacidn de los sistemas a ser desarrollados por la Unidad de Estadistica e
Informatica de la Facultad.

2. Apoya en la Coordinacion con la Unidad de Matricula las normas que establece el SUM .

3.

Modifica la base de datos de la carga académica en forma semestral en coordinacion con el SUM.
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4. Realiza estudios en las diversas unidades y actividades susceptibles de automatizacion.

5. Formula y Realiza la implementacion de los subsistemas de informacion mecanizadas en las
diversas dependencias de la Facultad.

Participa en la planificacién y el equipamiento informdtico de la Facultad en base a la
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones (TICg).

7. Analiza y Disefia los Sistemas y aplicaciones de los lenguajes a utilizar.

8. Asesora en asuntos de su especialidad
9.
1

=

Realiza el cableado y configuracion de la Re interna..
0. Otras funciones relativas a su cargo.

Requisitos:

- Titulo universitario relacionado con el drea.
- Experiencia en computacidn y programacion de Sistemas.
- Experiencia en elaboracion de Programacion.

ALTERNATIVA:
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

TECNICO ADMINISTRATIVO II (SOPORTE TECNICO)

FUNCIONES:

Verificar la operatividad de los equipos de computo de las diversas dependencias de la Facultad.
Dar mantenimiento a los equipos de computo en forma periddica en coordinacion con las diversas
dependencias de la Facultad.

Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento y regisirar el tiempo que toma cada
programa.

Ingreso y modificacién de la carga académica en el Sistema de Aulas y Horarios de la Facultad.
Apoya en la instalacién y cableado estructurado y configuracion de la Red Interna.
Apoya en el proceso de matricula.

Apoya en el ingreso de notas en el Sistema Unico de Matricula.
Puede corresponderle disefiar los Sistemas y aplicaciones de los lenguajes a utilizar.
Soporte técnico en programas aplicativos y software a las diversas dependencias de la Facultad.

. Apoya en el traslado y/o recojo de equipos de computo y comunicaciones a la compafiias que

prestan servicio técnico externo,

1. Elaborar Informes de la labor realizada.
Z. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS:

- Titulo no universitacio de un centro de estudio superior relacionado con el drea.
- Capacitacidn en el drea.

- Experiencia en las labores de operacidn de mdquinas de Procesamiento Automdtico de Datos.

ALTERNATIVA:
- Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

La Unidad de Tecnologia Educativa es el érgano asesor encargado de estudiar y proponer los cambios
necesarios en las dreas de curriculos, ensefianza — aprendizaje, medios diddcticos y evaluacion. Estd a
cargo de personal no Docente en calidad de Jefe de unidad.

FUNCTONES GENERALES:

1. Proponer nuevos métodos de ensefianza pedagdgica utilizando modernos equipos audiovisuales e
instrumentos tecnoldgicos en funcion a la naturaleza de las especialidades que se dictan para la
farmacién académico profesional del Estudiante.

Desarrollar metodologia de ensefianza-aprendizaje, utilizando los modernos equipos tecnoldgicos
entre el Profesor y el Estudiante para una mejor formacion Profesional.

Proponer normas para el uso dptimo de los equipos y laboratorios.

Formular el Plan de Trabajo Anual de su unidad y proponerlo al Decanato.

Evaluar e informar periddicamente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad.

Otras funciones que le asigne la Alta Direccion de la Facultad.

o

On T B fa

ESTRUCTURA ORGANICA
- Unidad de Tecnologia Educativa

ORGANIGRAMA

DECANATO

]

UNIDAD DE TECNOLOGIA
EDUCATIVA

ORGANOS DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- La Unidad de Tecnologia Educativa depende directamente del Decanato de la Facultad.

- Es responsable ante el Decano del cumplimiznto de sus funciones.

- Coordina internamente con los Departamentcs Académicos y Escuelas Académico Profesionales de
Literatura, Filosofia, Lingiiistica, Arte, Comunicacién Social, Bibliotecologia'y CC.II, Coordinacién
Curricular, Direccion Académica y Direccion Administrativa.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Proponer nuevos métodos sobre Tecnologia Educativa en funcion de la naturaleza de las disciplinas
que se dictan en la Facultad para la formacion del profesional en Literatura, Filosofia, Lingiiistica,
Arte, Comunicacién Social y Bibliotecologiay CC. 1L

2. Asesorar al Decanato en materia de Tecnologia Educativa.

3. Organizar la realizacién de Talleres, Jornadas, Seminarios, sobre temas relacionadas con la
Tecnologia Educativa.

4. Formular al Decano el Plan de Trabajo Anual de su Unidad, en coordinacién con la Unidad de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

5. Administrar el uso de los equipos audiovisuales, necesarios para el desarrollo de las asignaturas
dictadas en la Facultad.

6. Otras que le asigne el Decanato.

REQUISITOS:

- Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacién especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccion de Sistemas Administrativos.

- Experiencia en conduccidn de personal.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacidn Universitaria 'y Experiencia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

La i Baiba T

Asistir al Jefe de la Unidad de Tecnologia Educativa en la tareas operativas.
Realizar tareas de redaccion, digitacién y archivo de la documentacion oficial de la Unidad.
Atender y mantener actualizada la Agenda del jefe de la Unidad.

Elaborar instrumentos de recoleccién de informacién segun indicaciones del Jefe de la Unidad.
Oiras que le asigne el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con la especializacion.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Buen trato con el personal.

ALTERNATIVA:

- Estudios no universitarios que incluya materias relacionados con el drea.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Alguna capacitacion en el drea.

Lo
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UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR

La Unidad de Coordinacién Curricular es el érgano asesor encargado de evaluar las curriculas de
formacién de las Escuelas Académicos Profesionales y de Post-Grado. Propone planes y programas

para la actualizacién y modificacién en las curriculas. Estd a cargo de personal no docente en calidad
de Jefe de Unidad.

FUNCIONES GENERALES :
I,

Proponer nuevas Curriculas para la formacién Académica de los Estudiantes.

2. Asesorar a las autoridades de la Facultad y al Decanato, en los asuntos relacionados con las
Curriculas de las Carreras Profesionales de la Facultad.

3. Realizar coordinaciones para la realizacién de Talleres Curriculares, entre las Escuelas
Académicos Profesionales de la Facultad, la Unidad de Post-Grado y Los Departamentos
Académicos, para la modernizacion de las Curriculas de Estudios, asi como para la confeccién de
Syllabus.

4. Analizar y evaluar las Curriculas de estudios de las Escuelas y de la Unidad de Postgrado de la
Facultad.

5. Coordinar con los Departamentos Académicos la unificacién de los Syllabus.

6. Formular el Plan de Trabajo Anual y Presupuesto de la Unidad y proponerlo al Decanato.

7. Evaluar periédicamente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad.

8. Otras que se le asigne.

ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefe Unidad de Coordinacion Curricular.

ORGANIGRAMA

DECANATO
I

UNIDAD DE COORDINACION
CURRICULAR

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- La Unidad de Coordinacion Curricular depende directamente del Decanato.

- Coordina internamente sus actividades con los Departamentos Académicos, las Escuelas Académico

Profesionales de La Facultad, la Unidad de Postgrado y la Comisidn de Evaluacion Curricular de la
Facultad.
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR

FUNCIONES ESPECIFICAS:

—

Planificar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad a su cargo.

Formular el Plan de Actividades y Presupuesto de la Unidad.

3. Coordinar con la Direccién Académica, Escuelas Académico Profesionales y de Postgrado, la
permanente actualizacion y unificacién de los Syllabus.

4. Proponer la realizacién de talleres, programas y proyectos curriculares.

5. Coordinar con la Unidad de Tecnologia Educativa la implementacién de modernas y eficientes
metodologias para el dictado y desarrollo de las asignaturas.

6. Otras funciones que le asigne el Decanato.

L

REQUISITOS:

- Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
- Capacitacicn especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccion de sistemas Administrativos.

- Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacicn universitaria y equivalencia.
DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir al Jefe de la Unidad de Coordinacion Curricular en la tareas operativas.

Realizar tareas de redaccion, digitacion y archivo de la documentacion oficial de la Unidad.
Atender y mantener actualizada la Agenda del jefe de la Unidad.

Elaborar instrumentos de recoleccion de informacicn segin indicaciones del Jefe de la Unidad.
Atender la limpieza y conservacicn de los bienes y enseres asignados a la oficina.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad.

N

REQUISITOS:.

- - Titulo no universitaric de un centro de estudios superiores, relacionados con la especializacion.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA:
- Estudios no universitarios que incluya materias relacionados con el drea.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Alguna capacitacion en el drea.
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OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

La Oficina de Calidad Académica y Acreditacion ( OCAA ) es el drgano asesor encargado de establecer
las normas para la autoevaluacién, el mejoramiento continuo de la calidad académica para la
acraditacion de la Facultad, asi como planificar, dirigir supervisar y evaluar los procesos de
autoevaluacién y acreditacién de la Facultad. Cuenta con una jefatura cuyo cargo es ejercido por un
personal docente en calidad de Jefe de Oficina. Estard integrada por minimo tres miembros y debe
incluir un responsable de cada una de las EAP y de la UPG, bajo la presidencia del Jefe de la OCAA.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de autoevaluacion en la Facultad en coordinacicn con la
Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion ( OCCAA ), segiin las Normas para el
Proceso de Autoevaluacién aprobadas por R.R. N° 02705-R-05.

2. Proponer los lineamientos, para la formulacién de la politica de autoevaluacion en la Facultad.

3. Definir y establecer los procedimientos y las acciones que garanticen el cumplimiento de los
objetivos de la Autoevaluacion.

4. Realizar el seguimiento y supervision de la Autoevaluacion en cada Escuela y Programa de
Postgrado.

5. Evaluar el proceso de Autoevaluacion de cada Escuela 'y Programa de Postgrado, y sistematizar las
experiencias.

6.

Realizar el seguimiento de los planes de mejora.

ESTRUCTURA ORGANICA

- Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

ORGANIGRAMA
DECANATO
OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y
ACREDITACION
ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTGORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- La Oficina de Calidad Académica y Acreditacién es una unidad orgdnica que depende del Decano.
- Es responsable ante el Decano del cumplimiento de su mision y funciones asignados.

- La Oficina de Calidad Académicay Acreditacion coordina internamente con los drganos de linea,
apoyo y asesoria.
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DEL JEFE DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan Operativo Anual de la oficina, en coordinacion con la Unidad de Planificacion

2. Establecer los procedimientos para la autoevaluacion conducente a la acreditacion continua de la
Facultad, de acuerdo a los lineamientos emanados de la Oficina Central de Calidad Académica y
Acreditacion.

3. Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de sensibilizacion.

4. Planificar, ejecutar y evaluar los programas de capacitacion.

5. Apoyar el trabajo de los Comités de Autoevaluacién de las Escuelas y Programas de Postgrado
(COA).

6. Revisar los resultados e informes parciales de la Autoevaluacion de cada Escuela o Programa de
Postgrado, asi como centralizar la informacion respectiva.

7. Coordinar con los responsables de las diversas unidades orgdnicas de la Facultad a efectos de
lievar adelante la acreditacion en la Facultad..

8. Participar en los seminarios de evaluacidn curricular.

9. Presentar trimestralmente un informe de gestion.

10. Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

- Docente ordinario principal o asociado, a D. E., o T. C., con experiencia en acreditacion
universitaria y tecnologia educativa.

DEL COMITE DE AUTOEVALUACION (COA)

En cada Escuela o Programa de Postgrado se constituirdn Comités de Autoevaluacion (COA). Estos
estardn conformados, como minimo, por tres profesores de la especialidad bajo la presidencia del
respectivo integrante de la OCAA. Los demds integrantes del COA serdn designados por el Decano a
propuesta del Comité Asesor de la Escuela o del Comité Directivo de la Unidad de Postgrado, segiin sea

el caso. Para realizar las acciones de autoevaluacion se podrdn conformar los subcomités que resulten
necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar las acciones asociadas al proceso de Autoevaluacion.

2. Ejecutar el proceso de Autoevaluacion.

3. EBvaluar el proceso de Autoevaluacion.

4. Implementar los procesos de mejoramiento de la calidad en coordinacion con la OCAA.

5. Adecuar la matriz de Autoevaluacién de la Universidad a las escuelas y programa de postgrado.

6. Detectar y dar u conocer a la OCAA, a través de su representante, las necesidades de asesoria y
capacitacion para desarrollar el proceso de Autoevaluacion.

7.

Analizar los informes preliminares y hacerlos llegar a la OCAA.

8. En base a los resultados de la Autoevaluacion, elaborar el informe final y el plan de mejora, y
presentarlos a la OCAA,
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DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IT

Ejecucién y coordinacion de actividades especialidades de los sistemas administrativos de apoyo a la
Oficina de Calidad Académica y Acreditacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
autoevaluacién y acreditacién como mecanismos que permitan el mejoramiento continuo de la
calidad de la Facultad.

Asesorar y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Coordinar y participar en la programacién de actividades de la unidad.

Efectuar estudios referentes a la aplicacién de la normatividad vigente y emitir informes técnicos.
coordinar con los érganos de los sistemas administrativos de la Facultad y de la Universidad.
Otras funciones que se le asigne.

NS AR WL

REQUISITOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacidn en gestion universitaria.
- Experiencia en la conduccidn de personal.

SECRETARIA II

FUNCIONES:

1. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de ingreso y salida de documentos de la
Oficina.

2. Enviar las correspondencias y documentos debidamente selladas y firmadas al lugar de su destino.

3. Redactar y mecanografiar los documentos del Jefe y demds elementos Orgdnicos de la Oficina de
acuerdo a las necesidades.

4. Organizar y mantener actualizado el archivo de los documentos de la Oficina de acuerdo a las
normas establecidas.

5. Proporcionar informacién a los Docentes y alumnos que lo requieran.

6. Concertar citas para la entrevista del Jefe y hacer las anotaciones del caso.

7. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos a su cargo.

8. Preparar el pedido del material de Oficina, previa firma del Jefe.

9. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe.

REQUISITOS:

- Instruccién Secundaria completa y Titulo de Secretaria.
- Curso Bdsico de Informadtica.

- Alguna experiencia en conduccion de personal

ALTERNATIVA.
- De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios concluidos, no menor de un afio.

&~




Manual de Organizacidn y Funciones -FLCH

CAPITULO I
DE LOS ORGANOS DE APOYO
DIRECCION ACADEMICA

La Direccién Académica es el drgano de apoyo de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas,
encargado de dirigir, coordinar, supervisar, programar, organizar las actividades académicas de la

Facultad. La Direccidn es ejercida por personal docente elegido por el Consejo de Facultad a propuesta
del Decano.

FUNCIONES GENERALES:

1. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones de las unidades a su cargo.
Ejecutar sus funciones a través de las siguientes Unidades: Unidad de Matricula, Registros
Académicos, Grados y Titulos, Unidad de Asesoria y Orientacién al Estudiante, Unidad de
Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion y Unidad de Bienestar.

3. Supervisar el desarrollo de la actividad académica en cumplimiento de los fines y objetivos de la
Facultad.

4. [Llaborar el Plan de Trabajo Anual de la Direccién Académica en coordinacién con la Unidad de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION ACADEMICA

- Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos.
- Unidad de Asesoria y Orientacidn al Estudiante.

- Unidad de Biblioteca Hemeroteca y Centro de Documentacion.
- Unidad de Bienestar.

ORGANIGRAMA

DECANATO

[ DIRECCION ACADEMICA
|

Unidad de Matricula, Registros

Académicns. Gradns v Titulns

Unidad de Asesoria y Orientacion
al Estudiante

Unidad de Biblioteca Hemeroteca
y Centro de Documentacion

Unidad de Bienestar
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- Depende del Decanato de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

- Ejerce autoridad sobre las Unidades a su cargo, supervisa y controla las actividades de la Unidad de
Matricula, Registros Académicos Grados y Titulos; Biblioteca, Bienestar, Asesoriay Orientacion al
Estudiante.

- Coordina todas las actividades del drea académica en la Facultad.

- Es responsable ante el Decanato del cumplimiento de las funciones que le asigne.

- Coordina internamente con las unidades operativas de la Facultad,

- Coordina externamente con Vice Rectorado Académico, Secretaria General, Bienestar Universitario,

SUM, Oficina General del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central.

DIRECTOR ACADEMICO
FUNCIONES:

1. Actuar como Secretario en las sesiones del Consejo de Facultad, y llevar el Libro de Actas.

2. Proponer el Plan de Trabajo de todas las Unidades integrantes del Area Académica en
coordinacidn con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

3. Dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados v
Titulos. Asi mismo el proceso de matricula de los alumnos de las Escuelas Académico Profesionales
de Literatura, Filosofia, Lingiiistica, Comunicacion Social, Arte v Bibliotecologia y CC.II,

4. Dirigiry supervisar las actividades de la Unidad de Biblioteca y Hemeroteca, Unidad de Asesoria y
Orientacion al Estudiante y de la Unidad de Bienestar.

5. Supervisar las actividades de recepcion de Actas, expedicion de Constancias, Certificados, Grados
Académicos y Titulos Profesionales.

6. Suscribir conjuntamente con el Decano los certificados de estudios y las constancias referidas al
drea de su competencia.

7. Mantener actualizado el Padrén de Estudiantes de acuerdo a la iltima matricula y remitirlo al
Decanato y posterior remision al comité Electoral de la Universidad.

8. Actuar como Fedatario de la Facultad.

9. Otras funciones que le asigne el Decano.

REQUISITOS:
- Docente Ordinario

- Experiencia en gestion académica

SECRETARIA IT

FUNCIONES:

1. Reportar directamente al Director Académico de la Facultad.

2. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

3. Redactar, rvevisar y digitar la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las

indicaciones de su Jefe v lo que requiere su respectiva drea.
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Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes relacionados con la Direccion Académica.

Coordinar la distribucién de materiales de la Oficina.

0. Recepcionar, registrar y archivar la documentacién que emite la Direccion Académica,

organizdndola de acuerdo al Unidad que la emite.

11. Realizar las actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucidn y archivo de documentos
técnicos.

12. Coordinar actividades administrativas sencillas.

13. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones, apoyar las acciones de
comunicacion, informacidn y relaciones publicas.

14. Realizar otras funciones que le asigne su Jefe.

~ 00 NOAW

REQUISITOS:
- Instruccién secundaria completa y Titulo de Secretaria.
- Alguna Experiencia en conduccién de personal.

- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIVA:

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios secretariales concluidos, no
menor de un afio
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UNIDAD DE MATRICULA, REGISTRO ACADEMICO, GRADOS Y TITULOS

La Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos es el érgano de la Direccién Académica
encargado de organizar el proceso de matricula, mantener actualizado el archivo académico de los

estudiantes y llevar el Registro de Grados y Titulos de la Facultad. Estd a cargo de un Jefe que es
personal administrativo.

FUNCIONES GENERALES:

1. Organizar el proceso de Matricula de los Estudiantes, de las Escuelas Académico Profesionales de
Literatura, Filosofia, Lingiiistica, Arte, Comunicacion Social y Bibliotecologia.

2. Llevar y mantener actualizado el Registro Académico de los Estudiantes y el Registro de Grados y
Titulos de la Facultad.

3. Organizar el archivo de Actas y todos los documentos relacionados con la actividad Académica.

4. Procesar toda la documentacion relacionada con el otorgamiento de Grados y Titulos y demds
certificaciones.

5. Implementar Normas Internas para la optimizacion de los Procesos de Matricula, la expedicion de
Actas, Certificados, Constancias y el Registro de Grados y Titulos, en Coordinacién con el SUM.

6. FExpedir los Certificados de Estudios, Constancias, Matricula, Actas, Registros, etc.

7. Procesar toda la documentacién relacionada con la expedicién de los DIPLOMAS de Grado
Académico de Bachiller, Titulo Profesional, Doctorado, Magister y 2da, Especializacidn.

8. Procesar toda la documentacion necesaria para expedicidn de los Carné Universitarios, asi como la
entrega correspondiente.

9. Otras funciones que le asigne.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MATRICULA, REGISTRO ACADEMICO GRADOS Y TITULOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar las resoluciones de otorgamiento de Reservas de Matricula, Reactualizaciones de
Matricula, Convalidaciones de Cursos, Actas Adicionales, Actas por Jurado Ad-Hoc y Anulaciones
de Matricula. '

2. Procesar toda la documentacion necesaria para expedicion de Diplomas de Grados y Titulos y los
Carné Universitarios, asi como la entrega correspondiente.

3. Firmar los Certificados Oficiales de Estudios y las Constancias.

4. Organizar, ejecutar y supervisar, en coordinacion con el Director Académico y los Directores de las
Escuelas, el Proceso de Matricula de los Estudiantes de: Literatura, Filosofta, Lingiiistica Arte,
Comunicacion Social y Bibliotecologia y CC.II.

5. Elaborar en coordinacidn con la Direccién Académica y la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion, el Plan de Trabajo de la Unidad a su cargo.

€. Mantener actualizado el Historial Académico de Calificaciones de los Estudiantes, a fin de brindar
informacion de su desarrollo Académico.

7. Supervisar el ingreso al SUM de las calificaciones finales de las asignaturas programadas en cada
semestre académico.

8.

Registrar en el libro correspondiente los grados, titulos y demds certificaciones expedidas por la
Facultad.
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9. Registrar en el Libro Padrdn de Graduados a los egresados que cumplan con los requisitos del
caso.

10. Actualizar periédicamente los datos de estudiantes.

11. Supervisar la expedicion de los Certificados de Estudios y Constancias sobre asuntos Académicos.

12. Las demds funciones que le sean asignados.

REQUISITOS:

- Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccidn de sistemas administrativos.

- Experiencia en conduccicn de personal.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién Universitaria y experiencia.
TECNICO ADMINISTRATIVO [I

FUNCIONES:

S

Reportar directamente al Jefe de la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.
Preparar la documentacion para la firma respectiva.

3. Revisar y distribuir la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las indicaciones de
su Jefe y de lo que requiere su respectiva drea.

N

4. Emitir los certificados Oficiales de Estudios, Constancias y demds certificaciones.

5. Actualizar los datos personales de los alumnos en el Sistema Unico de Matricula.

6. Emitir los reportes de Historial Académico de Calificaciones, Duplicados de Fichas de Matricula,
Hojas de Evaluacién Académica.

7. Apoyar en la entrega de los Carné Universitarios.

8. Apcyar en el proceso de Matricula.

9. Coordinar reuniones y concertar citas.

10. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

11. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

12. Orientar al piiblico usuario sobre gestiones y situaciones de expedientes relacionados con la Unidad
de Matricula Registro Académico, Grados y titulos.

13 Coordinar la distribucion de materiales de la Unidad.

14. Otras funciones que le asigne su Jefe.

KREQUISITOS!
- Instruccion Secundaria Completa y Formacién Técnica Superior.

- Alguna experiencia en conduccicn de personal.
- Dominio de entorno Windows.
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ALTERNATIVA:
Contar con formacidn superior o experiencia en el drea.
TECNICO EN ARCHIVO II

FUNCIONES:

b

Reportar directamente al Jefe de la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos
de la Facultad.

Preclasificar y archivar documentacion variada segiin sistemas establecidos.
Controlar la salida o devolucidn de documentos.
Orientar a los usuarios en los tramites propios de la oficina.

Coordinar y supervisar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y
mobiliario.

Participar en la depuracidn preliminar de fondos documentales.
Las demds funciones que le asigne su Jefe.

Lo o bo

g 2]

REQUISITOS:

- Instruccidn secundaria completa.
- Capacitacion en técnicas de archivo.
- Experiencia en labores variadas en archivo.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION DEL ESTUDIANTE

La Unidad de Asesoria y Orientacién del Estudiante es el érgano de la Direccion Académica, encargado
de asesorar y orientar al estudiante en diversas gestiones y actividades académico-administrativas
relacionadas con su formacion profesional. Estd a cargo de personal no docente en calidad de Jefe de

Unidad.

FUNCIONES GENERALES:

1. Asesorar y orientar al estudiante en el drea administrativa y psicopedagégica.

2. Gestionar un servicio de asesoria psicoldgica que incluya programas de orientacién vocacional a
quienes lo soliciten.

3. Gestionar la documentacion pertinente a las Prdcticas Pre-profesionales

4. Coordinar las Prdcticas Pre-Profesionales.

5. Formular la guia del usuario.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION DEL ESTUDIANTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Implementar y dar difusién al Sistema de Asesoriay Orientacion al Estudiante.

2. FElaborar el Plan de trabajo Anual y Cuadro de Actividades y Metas por mes.

3. Realizar la evaluacién psicopedagdgica a los ingresantes y asimismo convocar a otras bases a
solicitarlo voluntariamente.

4. Programar los Talleres de Técnicas de Estudio, Autoestima, Oratoria, Meditacién y otras
actividades que contribuyan a la formacién profesional.

5. Gestionar la participacién de especialistas que dirijan los talleres.

6. Colaborar con el Programa de Prdcticas Pre Profesionales.

7. Orientar al estudiante en los diversos trdmites que debe efectuar en la Universidad durante y al
finalizar su carrera universitaria. Para lo cual deberd entregar la guia del usuario y orientar sobre
SU USO.

8. Coordinar con la Oficina Técnica del Estudiante ( OTE ) de la Universidad, las diversas actividades
de apoyo.

9. Coordinar con las Escuelas, el servicio de consejeria permanente.

10. Mantener comunicacidn actualizada y oportuna con los alumnos.
11. Otras funciones que le asigne la Direccidn Académica.

REQUISITOS:

- Titulo Universitario que incluya estudios realizados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccidn de Sistemas Administrativos.

- Experiencia en la conduccion de personal.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.
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UNIDAD DE BIBLIOTECA HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

La Unidad de Biblioteca Hemeroteca y Centro de Documentacion, es el organo de la Direccion
Académica, responsable de organizar, conducir y evaluar las acciones y procesos normalizados de
seleccion, adquisicion y sistematizacién de las colecciones bibliogrdficas, documentales y de los
servicios de informacion. Asimismo, de la custodia, preservacion, conservacién y difusion de los
materiales informativos que constituyen patrimonio documental de la Facultad. Estd a cargo de un Jefe
que es ejercido por un personal administrativo.

FUNCIONES GENERALES:

I. Ejecutar las Normas que para el efecto establezca la Direccion Académica, el Sistema de
Bibliotecas y la Administracion Central.

2. Conducir, normar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de control, sistematizacidn y difusion
de las colecciones bibliogrdficas y documentales.

3. Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los servicios de orientacidn, consulta y lectura de los
materiales informativos, asi como los préstamos a domicilio, reprografia e internet.

4. Proponer y coordinar con la Direccion Académica la seleccidn y las adquisiciones bibliogrdficas

5. Coordinar con la Direccién Académica la ejecucion oportuna del Presupuesto destinado a las
adquisiciones bibliogrdficas.

6. Establecer el préstamo inter bibliotecario con otras Facultades de acuerdo al Reglamento del
Sistema Biblioteca de Bibliotecas.

7. Expedir Constancias de no adeudar libros, de Donacion de libros a la biblioteca y Carnés de lector
a los egresados y visitantes

8. Organizar y ejecutar acciones de seguridad, mantenimiento, preservacion y conservacion del
patrimonio documental.

9. Ejercer como centro de prdctica de la EAP de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion para la

realizacidn de las Prdcticas Pre Profesionales.

10. Actuar como Oficina consultiva y de asesoramiento en las dreas de su competencia.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el Plan de Trabajo Anugl de la Unidad con la asesoria de la coordinacion de la
Biblioteca.

Fxaminar, verificar y valorizar las donaciones de los materiales informativos.

Participar con el apoyo de la coordinacin de Biblioteca en la seleccion y adquisicion de
materiales informativos para las Escuelas de la Facultad.

Organizar y ejecutar los procesos técnicos normativos y la automatizacion de las colecciones en
coordinacion con el Sistema de Biblioteca.

Controlar y supervisar el procedimiento del registro, ingreso y distribucidn de las colecciones.
Llevar un registro actualizado de los usuarios que adeudan material bibliogrdfico y coordinar con
la Unidad de Matricula y el Sistema de Bibliotecas para ejecutar las acciones de recuperacion.
Extender constancias de No adeudar libros, Donacién de libros y expedicién de carnés de egresados
y visitantes.
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8. Elaborar Guias y Procedimientos administrativos sobre los servicios que brinda la Biblioteca de la
Facultad.

9. Coordinar y participar en el mantenimiento de los inventarios bibliogrdficos documentales
valorizados

10. Velar por la seguridad, la conservacion y mantenimiento de las colecciones bibliogrdficas,
mobiliario v equipos.

11, Organizar , dirigir, evaluar v velar por el cumplimiento de los servicios informativos que brinda la
Biblioteca.

12. Elaborar catdlogos, alertas informativas, de las nuevas adguisiciones bibliogrdficas y difindir a las
instancias de la Facultad para su conocimiento.

13. Elevar a la Direccién Académica la evaluacion y estadisticas semestrales de desarrollo de las
actividades

14. Atender la correspondencia propia de los donativos, canje ) suscripciones de materiales
mformativos.

15. Realizar las demds funciones que le asigne la Direccidn Académica.

REQUISITOS.

- Titulo Profesional del drea de Bibliotecologia.

- Conocimiento y experiencia en organizacicn y Direccidn de bibliotecas.
- Experiencia en conduccion de personal.

SECRETARIA IT

FUNCIONES:!

. Reportar al Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y CD de la Facultad.

2. Revisar, redactar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

3. Redactar, revisar v transcribir la correspondencia v otros documentos, segun las indicaciones del
coordinador v jefe.

4. Coordinar reuniones y concertar citas.

3. Llevar el archivo de documentacicn clasificada.

6. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo,

7. Recepcionar, revisar fisicamente y verificar los materiales informativos que son remitidos u la

Biblioteca por compra, donaciones Vv otros.
8. Elaborar las Propuestas de Resoluciones Decanales de las donaciones bibliogr
segin indicaciones del Jefe de la Unidad.
Y. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes relacionados con la Unidad de Biblioteca.
10, Coordinar la distribucidn de materiales de la oficina.
11. Otras funciones que le asigne su jefe.

grdaficas valorizados

REQUISITOS:

- (nstruccion Secundaria completa v Titulo de Secretaria.
- Alguna experiencia en conduccion de personal,
- Dominio de Software en ambiente de Windows.
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ALTERNATITA:

- De no tener Titulo de Secretaria, certificado de estudios secretariales concluidos, no menor de im aiio,

BIBLIOTECARIOIT :

1. Organizar y ejecutar el procesamiento técnico v de automatizacion de los materiales informativos de
acuerdo al Sistema de Bibliotecas de la Universidad.

2. Coordinar y supervisar el procedimiento del registro e ingreso y distribucién de los materiales
informativos para el drea de circulacion de la biblioteca y hemeroteca.

3. Participar en la seleccidn y adquisicidn de los materiales bibliogrdficos, documentales por compra,
canje, donacién y suscripcion.

4. Coordinar y ejecutar la politica de evaluacion, depuracion y descarte de las colecciones.

5. Participar en la formulacion del plan de Trabajo Anual ¥ proyectos de la Unidad de Biblioteca,
Hemeroteca y Centro de Documentacion,

6. Coordinar la recepcion de donaciones.

7. Establecer v coordinar el canje de las publicaciones de la Facultad —con las instituciones
académicas a nivel nacional e internacional.

8. Investigar v acopiar informacidn en editoriales, librerias, medios de prensa o internet sobre libros y
publicaciones periédicas relacionadas con las especialidades de la Facultad.

9. Absolver consultas v orientar a los graduandos en la donacicén de libros para la Biblioteca.

10. Coordinar, dirigir v evaluar las prdcticas pre-profesionales de los alumnos de la E.A.P. de
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion en las dreas de procesos técnicos y servicios,

11. Realiza otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Biblioteca. Hemeroteca y Centro de
Documentacidn.

REQUISITOS:

- Bachiller en Bibliotecologia v Ciencias de la Informacicn.
- Experiencia en las labores de la especialidad.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA 11t

Coordinar v participar en las actividades relacionadas con la seleccion adquisicidn, registro ¢
ingreso de los materiales informativos.

Organizar v ¢jecutar el procesumiento técnico normalizado de lu colecciones v de cutomuatizacidn
en coardinacion con el Sistema de Bibliotecas.

Participar en la elaboracién de planes y provectos principalmente de la Heneroteca.

Seleccionar v evaluar de acuerdo al valor intrinseco y fisico el material bibliogrdfico v
nemerogrdfico.

Participar y proponer las acciones para el mantenimiento, conservacior ¥ encuadernacion de las
colecciones bibliogrdficas y hemerogrdficas .

Coordinar y participar en la ejecucion v/o verificacidn del imventario de las colecciones
bibliogrdficas, documentales, equipos v mobiliario de la Unidad de Biblioteca Hemeroteca y Centro
de Documentacion. -

Elaborar las estadisticas de los procesos técnicos v de los servicios de informacion,
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8 Participar en la distribucion de los materiales informativos procesados a las areas de circulacion de
la Biblioteca y Hemeroteca.

9. Dirigir y supervisar las prdcticas pre-profesionales de los alumnos de la EAF de Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacién en las dreas de procesos técnicos y $ervicios.

10. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Biblioteca.

REQUISITOS:

- Bachiller en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
- Experiencia en las labores de la especialidad.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

DEL TECNICO EN BIBLIOTECAH I

1. Supervisar y controlar el Servicio del Internet en coordinacidn con el Sistema de Bibliotecas.

2. Administrar el ingreso y control de la Base de Datos de usuarios.

3. Coordinar, proponer y ejecutar las acciones para el mantenimiento de la Base de Datos y
conservacion de los equipos.

4. Absolver consultas y orientar a los alumnos y docentes en el servicio de Internet.

3. Escanear libros, folletos, revistas y documentos de interés de la Biblioteca para el resguardo del
material bibliogrdfico.

6. Editar e imprimir los Catdlogos Bibliogrdficos de nuevas adquisiciones v otras publicaciones.

7. Elaborar las estadisticas mensuales del drea de su competencia.

8. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Biblioteca.

REQUISITOS:

- Estudios superiores v/o Técnicos.
- Conocimientos en paginas web, programas y Sofiware de Bibliotecas
- Capacitacion técnica en el drea.

TECNICO EN BIBLIOTECA II:

FUNCIONES:
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Depende directamente del Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca v Centro de Documentacion.
Oriencar v brindar atencion a los usuarivs sobre la existencia de las colecciones bibliogrdficas.
Conteccionar los listados de libros v pedidos de suscripciones de publicaciones periddicas.
Apovar en la programacicn de adquisiciones del material bibliogrdfico.

Apovar el inventario anual de la Biblioteca.

Realizair los procesos complementarios de la coleccion bibliogrdfica v documental (rotulacion,
holsillo, tarjeta de los libros, papeleta de fechas).

Mantener actualizado los Catdlogos bibliogrdficos.

Elaborar informes mensuales v listas de publicaciones recibidas para su difusion respectiva.

Puede corresponderle llevar Registros de editoriales v librerias v proponer la adquisicicn de
publicaciones.

10. Restaurar, forrar v etiquetar materiales hibliogrdficos que lo requieran.
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11 Ordenamiento permanente de los depdsitos de las colecciones.
12. Qiras funciones que le asigne su jefe.

REQUISITOS:

- Estudios universitarios en una disciplina relacionada con el drea.
- Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:!

- Instruccidn secundaria completa con la capacitacidn téenica en el drea.
- Experiencia en actividades similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO II:
FUNCIONES:

Reportar divectamente al Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacicn.
Recibir e ingresar la coleccidn bibliogrdfica y documental.

b

3. drreglar las colecciones en estantes y anaqueles.

4. Orientar a los lectores en el uso de Catdlogos automatizados Vo ficheros de la Biblioteca.

5. Mantener actualizado el Registro de los préstamos de libros asi como la renovacion de los plazos
vencidos.

6. Vigilar el servicio en la Sala de Lectura, velando por el buen uso y conservacion del material
bibliogrdfico.

7. Participar en el Inventario Anual de la Biblioteca.
8. Colaborar con las labores auxiliares de reprografia (Xerox, Microfichas, Peliculas, etc.)
9. Otras funciones que le asigne su Jefe.

REQUISITOS:

- Titudo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
- Especialidad en labores técnicas de la especialidad,

ALTERNATINA:
- Estudios universitarios que incluva materics relacionadas con el drea.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidaed.
-Alguna capacitacion en el drea.
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UNIDAD DE BIENESTAR

La Unidad de Bienestar es el érgano de la Direccién Académica encargado de prestar asistencia a los
Estudiantes, personal Docente y no Docente y al niicleo familiar de éstos en aspectos de desarrollo
personal, problemas sociales, familiares y de integracion a la comunidad. Esta a cargo de un Jefe que
es un personal no docente.

FUNCIONES GENERALES:

B

Reportar directamente a la Direccion Académica.

Coordinar con la Oficina General de Bienestar Universitario los programas a implementar.
Implementar las normas que establesca la oficina General de Bienestar Universitario.

Preparar y ejecutar los programas de Bienestar de la Facultad, concernientes a Servicio Sacial,
Exoneraciones, INABEC, Bolsa de Trabajo, alimentacion, recreacion y deportes, ademds de
culturales y artisticos a nivel estudiantil,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR

FUNCIONES ESPECIFICAS:

| Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad en coordinacién con la Direccion Académica.

2. Prestar asistencia a los Estudiantes, personal Docente y no docente asi como a su wiicleo fam iliar,
en aspectos de desarrollo personal, solucidn de problemas sociales y familiares e integracion con la
Comunidad.

3. Orientar a los Estudiantes, Docentes v no Docentes v a su familia, en técnicas v otros vinculados
con la integracién, desarrollo, alimentacion, vivienda v moral familiar,

{4, Efectuar un diagndstico de necesidades que tienen que ser atendidos por la Unidad a su cargo.

5. Realizar un diagnéstico social de la Facultad y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.

6. Coordinar con la Oficina General de Bienestar Universitario los programas a implementar.

7. Implementar las normas que estublezca la Oficina General de bienestar Universitario.

S Solicitar, tramitar e implementar Becas, servicios médicos v vivienda para los alumnos que
requieren de esos servicios.

9. Ejecutar los programas de: exoneracion de matricula, el convenio con INABEC., relacionado con
los prestamos educativos a los estudiantes, docentes y no docentes, programa de Bolsa de Trabajo,
alimentacion, recreacidn v deportes. con apovo de su asistenta social,

10. Realizar actividades deportivas y de esparcimiento para los Estudiantes, Docentes y no Docentes de
la Facultad de Letras y Ciencias Humar.as.

11. Otras funciones que le asigne la Direccion Académica.

REQUISITOS.

Titulo Universitario en Psicologia, Trabajo Social o carrera afin.
Capacitacién especializada en el drea.

Experiencias en la conduccion de sistemas administrativos
Experiencia en conduccion de personal
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ALTERNATIVA!

Poseer una combinacién equivalente de formacion Universitaria y experiencia.

ASISTENTA SOCIAL IT

FUNCIONES:

1. Reportar directamente al Jefe de la Unidad de Bienestar.

2. Supervisar, coordinar y ejecutar programas de servicio social.

3. Participar en actividades de asistencia social,

4, Elaborar y proponer normas y directivas relacionadas con las actividades de Bienestar Social.

5. Realizar estudios sobre la realidad socio econdmico de los estudiantes, docentey v trabajadores de
la Facultad.

6. Participar en la elaboracidn de Planes y Programas en el campo de bienestar social.

7. Organizar, apovar v Realizar programas de desarrollo asistencial al Estudiante, Docente vy no
Docente de la Facultad.

8. Formular y recomendar técnicas de investigacion sobre problemas socio econdmicos de la
comunidad de la Facultac.

9. Participa y realiza la evaluacion preliminar de la situacién econdmica y académica de los
estudiantes, docentes v no docentes en la exoneracién de la matricula segiin los reglamentos v
normas establecidos.

10. efectuar visitas a domicilio, con la finalidad de verificar su situacion social del estudiante, docente
no docente.

11 Otras funciones que le asigne su Jefe.

REQUISITOS:

Titulo Profesional de Asistente social
Experiencia en actividaces de servicio social
Alguna experiencia en la conduccion de personal
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa es el drgano de apoyo administrativo de la Facultad, encargado de
programar, organizar y dirigir las actividades administrativas de la Facultad. La Direccidn es ejercida
por personal docente elegido por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

FUNCIONES GENERALES:

g

Ly b

nas

i

8.

Prestar apoyo administrativo a los Organos de Direccién v Gobierno. consultivos, Asesores. de
apoyo y de Linea de la Facultad,

Coordinar las funciones con las Unidades a su cargo.

Ejecutar el Presupuesto asignado a la Facultad.

Administrar el personal no Docente.

Administrar el abastecimiento v necesidad de recursos de la Facultad

Ejecutar las acciones para la impresidn y publicacion de documentos de la Facultad y de material
académico.

Facilitar a la Unidad de Planificacidn, Presupuesto v Racionalizacién, la documentacion necesaria
para la elaboracién de la Memoria Anual del Decano de la Facultad,

Centralizar la documentacion y el trdmite administrativo.

Otras funciones que le asigne la Alta Direccién de la Facultad.

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION ADMINISTRATIT A

- Unidad de Economia

- Unidad de Personal

- Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
- Unidad de Impresiones y Publicaciones

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo

- Unidad de Abastecimiento

ORFANIGRAMA

DECANATO

[
DIRECCION ADMINISTRATIFA

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidua de Servicios Generales,
Operaciones y Mantenimiento

Unidad de Impresiones v Publicaciones

Unidad de Trdamite Documentario v Archivo

Unided de Abastecimiento
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- La Direccidn Administrativa depende del Decanato de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

- Ejerce autoridad y supervisa las actividades de las Unidades de Economia, Personal. Servicios
Generales, Operaciones y Mantenimiento, Impresiones v Publicaciones, Tramite Documentario v de la
Unidad de Abastecimiento.

- Coordina las actividades del drea administrativa.

- Es responsable ante el Decano, del cumplimiento de las funciones que le asignan.

- Coordina internamente con todas la Unidades operativas de la Facultad, y externamente con las

Oficinas Generales de Planificacion, Economia, Servicios Generales, Secretaria General, Personal,

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Elaborar en coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuestoy Racionalizacion el Plan de
Trabajo Institucional

2. Organizar, dirigir v coordinar las actividades concernientes a Personal, Economia, Servicios
Generales y Mantenimiento, Impresiones y Publicaciones, Trdmite Documentario.

3. Dirigir y evaluar los sistemas administrativos de Personal, Tesoreria, Contabilidad v
Abastecimientos.

4. Organizar, dirigiv, supervisar y evaluar la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Facultad.

5. Proponer, organizar y evaluar en coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién las necesidades de recursos humanos, materiales v financieros de la Faculiad,
Asimismo la Racionalizacion de funciones del personal ddministrativo v de Servicio.

6. Autorizar la ejecucién del Presupuesto de acuerdo a Directivas y disposiciones del Consejo de
Facultad.

Owas gue le asigne el Decano de la Facultad,
REQUISITOS:

- Docente Ordinario

- Capacitacidn especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccion de programas de un sistema Administrativo.

SECRETARIA il

FUNCIONES:

1. Reportar directamente a la Direccion Administrativa,

2. Revisar v preparar la documentacidn para ia firma respectiva.

3. Redactar, revisar y digitar la correspondencia y otros documentos tomando en cuenta las

indicaciones de su Jefe v de lo que requiere su respectiva drea.

4. Elaborar resoluciones de decanato.
3. Prestar apovo de digitacidn v taquigrdfico en reuniones al Director Administrativo.
6. Coordinar reuniones y concertar citas.

Ln
(5]
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7. Llevar el archivo de documentacidn clasificada.

8. Seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

9. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes relacionados con la Direccion Administrativa
v sus respectivas Unidades.

10, Coordinar la distribucion de materiales de la Direccidn Administrativa,

11. Otras funciones que le asigne su Jefe.

REQUISITOS:
- Instrucciones Secumdaria completa y Titulo de Secretaria.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

- Dorinio de Entorno Windows.

ALTERNATIVA:

- De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios secretariales concluidos, no
menor de un afio,

\; ;
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UNIDAD DE ECONOMIA

La Unidad de Economia es la unidad dependiente de la Direccidn Administrativa, encargada de llevar a
cabo el manejo econdmico presupuestal de la Facultad, velar y supervisar los ingresos y gastos de la
Facultad de Letras v Ciencias Humanas, en cumplimiento de la Ley de Presupuesto v normas que la
regulan.

FUNCIONES GENERALES:

Llevar el control de los ingresos y egresos por toda fuente de la Facultad de Letras v Ciencia
Humanas.

Velar por el control de los ingresos y gastos, supervisando las recaudaciones v entregas para su
buen recaudo en el Banco, cefiidos especialmente en recursos propios u otros que surjan como por
efemplo donaciones.

Ejecutar los compromisos de gasto, de acuerdo a las normas v Directivas de la Administracidn
Central.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

n

b

10,

1

Elaborar su Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Economia con la finalidad de velar por el buen
recaudo de las recursos y la operatividad de los gastos que se enmarguen dentro de los lineamientos
de politica econdmica y financiera del Sector Piiblico.

Coordinar la elaboracidn del Presupuesto de la Facultad de Letras y su evaluacion conjuntamente
con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacidn.

Preparar las conciliaciones bancarias y conciliaciones de saldos en forma mensual, de tal manera
que se brinde una informacién oportuna y confiable del movimiento v estados econdmicos v

financieros de la Facultad.

Llevar actualizado el libro de Bancos de la Facultad con la finalidad de reflejar el estado de las
cuentas de la Facultad y los saldos respectivos.

Coordinar permanentemente con las Oficinas de Contabilidad, de Economia v de Tesoreria.
Coordinar la elaboracion del cuadro de necesidades de la Facultad conjuntamente con la Direccion
Administrativa v la Unidad de Servicios Generales, QOperaciones v Mantenimiento.

Actuar como miembro del Comité Especial Permanente, el cual evaliia compras superiores a las 4
U.LT. velando por el respeto de la Ley de Contratacion y Adquisiciones v su Reglamento.
Coordinar permanentemente con los sectoristas  tanto de la Administracion Central como los
andlisis correspondientes.

Evaluar la informacicn remitida por la Tesoreria de le Universided con relacion a los ingresos
directamente recaudados por el Banco y loy ingresos de la Facuitad, osi como el movimients
bancario,

Estudiar el Libro Bancos reportados a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera v
los registros en libros de la Facultad de Letras v Ciencia Humanas. ‘
Coordinar permanentemente con la Direccicn Administrativa v el Decano sobre el estado
situacional econdmico v financiero de la Facultad,

. Asesorar a docentes v alumnos en el sentido de llevar a cabo sus rendiciones de cuentas de los

encargos o documentos pendientes que tengan relacion con el drea econdmica.

n
tn
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5

14

s
18,
19,

20,

o

Revisar los informes economicos de los Institutos de Investigacién para su remision al Consejo
Superior de Investigaciones.

Coordinar y supervisar las cuentas por cobrar de la Facultad, las cuales se encuentran en el
Balance General de la Universidad, remitiéndose informes mensuales sobre los saldos pendientes de
pago e inclusién de nuevos deudores, reflejandose asimismo. a través del sistema integrado de
Administracion Financiera, considerdndose ademds de las escalas correspondientes,

. Revisar y firmar los informes econdmicos quincenales y mensuales que se remiten a la Oficina de

Control Previo para su V* B" y surespectivo ingreso a las cuentas de la Universidad,

. Supervisar la emision de las Resoluciones de Decanato con relacidn al drea Administrativa, es decir

relacionados con pagos, subvenciones de diversa indole, etc.

Firmar los cheques de la Facultad como segundo titular el cual exige revisiones v verificaciones de
responsabilidad, previa conformidad con el Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Elaborar diversos informes saolicitados por la Direccién Administrativa.

Coordinar con las Oficinas de la Administracidn Central con la finalidad de decidir en forma
conjunta sobre la operatividad de los nuevos y permanentes cambios que se vienen originando en la
direccion y organizacion del Sector Piblico.

Otros que disponga el Decano o Director Administrativo.

REQUISITOS:

- Titulo Universitario en Economia, Contabilidad ¢ Ciencias
Administrativas,

- Experiencia en ¢l drea.

- Experiencia en la conduccion de sistemas Administrativos,
- Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacidn equivalente de formacion universitaria v experiencia

TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES,

Revisar, preparar y enviar las Autorizaciones de gastos a la Oficina de control Previo, para su
revisién v control de los documentos para que sean procesados en la Oficina de Contabilidad
mediante el Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF),

Procesar los diversos pagos (proveedores, personal administrative, docentes dei Centro de Idiomas,
pago de bolsas de trabaios, subvenciones econdmicas. subvenciones sociales. etc), en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF), que consta de: compromise, devengado girado v
pagado.

Reatizar ios comprobentes de pago mediante el Sistema de la Facultad.

Preparar cheques.

Preparar la relacion de comprobantes de pago para las respectivas rendiciones de cuentas
quincenales a la Administracion Central.

Revisar y preparar las rendiciones de cuentas de encargos otorgados para sufiagar viajes. trabajos
de campo. pagos de servicios piblicos, etc.
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7. Preparar los expedientes de las retenciones del 6% para el respectivo informe a la Tesoreria
General,

8 Freparar los registros de compras realizados durante el nies.

9. Preparar las Actas de Compromiso para descuentos mediante planillas de haberes de las matriculas
realizadas en el Centro de Idiomas.

10. Enviar a la oficina de Tesoreria la relacion de facturas y boletas emitidas durante el mes.

11. Enviar la relacién de cheques girados durante el mes

12, Otras funciones que se asigne su Jefe.

REQUISITOS:

- Titulo no Universitario de un centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA:

Estudios Universitario relacionadas con el drea.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Capacitacion en el drea.

TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES:

1. Controlar diariamente las deudas de los alumnos de Pre Grado, Postgrado, Seminarios de
Titulacion y Centro de Idiomas.

2. Preparar el Informe mensual a la Oficina General de Economia sobre los pagos y saldos pendientes
de las deudas contraidas en cada mes, de todos los alumnos de Pre Grado, Postgrado, Seminario de
Titulacion y Centro de Idiomas (elaboracién de cuadros que contenga la siguiente informacién:
Jecha de pago de la deuda. N.” del depdsito al Banco Financiero y N.°de oficio enviando el depdsito
de pago a la Tesoreria General).

3. Fotocopiar los depdsitos y recibos de ingresos de los pagos de las deudas realizadas durante el mes.
para el Informe de la Administracion Central.

4. Pagar a los proveedores. docentes y administrativos.

3. Ingresar a la base de datos los pagos efectuados por conceplo de matricula en el Centro de Idiomas.

6. Revisar v entregar de las constancias de no adeudar dinero a la Facultad.

7. drehivar mensualmente los ticket de pagos por cada alumno deudor.

8. Preparcr Aetas de compromiso de las solicitudes de fraccionamiento de pagos a los alumnos de Pre
Grado, Postgrado, Seminarios de Titulacién v Centro de Idirmas.

9. Rew’mr expedientes de pedidos de pagos previa realizacion de las respectivas autorizaciones de

Gasto,

Realizar el arqueo quincenalmente a la encargada de la Caja de la Facultad Yyencarguda de la Caja

Chica de la Facultad. h

11. Otras funciones que le asigne su Jefe.

10,
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REQUISITOS!

- Titulo no Universitario de un centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

CAJERO I

FUNCIONES:

1. Recepcionar diariamente por los diferentes conceptos de pago.

2. Ingresar diariamente al sistema los montos recaudados por Caja Registradora.
3. Elaborar de constancia de no adeudar libros.

4. Depositar diariamente al Banco el dinero recaudado.

5. Elaborar los informes que requiera el Jefe inmediato

6. Otras funciones que le asigne su Jefe..

REQUISITOS:

- Titulo no Universitario de un Centro de Estudio Superior relacionado con el drea.
- Experiencia en labores de la especialidad

ALTERNATIVA;

- Capacitacién técnica especializada en el drea contable.
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= UNIDAD DE PERSONAL
La Unidad de Personal es el 6rgano dependiente de la Direccion Administrativa encargado de ejecutar
- las acciones pertinentes al sistema de control del personal. Estd a cargo de un Jefe que es personal no
g docente.
FUNCIONES GENERALES:
1. Controlar la Asistencia de Docentes, no Docentes y Personal Contratado.
2. Implementar y ejecutar las normas establezca la Oficina General de Personal,
~ 3. Coordinar sus actividades con la Oficina General de Personal.
' 4. Implementar los procesos de evaluacion para la calificacién y promocidn de los Trabajadores de la
~ Facultad de Letras y Ciencias Humanas.
5. Mantener actualizada la documentacién concerniente al escalafon del personal de la Facultad,
= 6. Plantear v ejecutar programas de capacitacion del personal, en coordinacién con la Oficina
) General de Personal,
7. Entregar oportunamente la informacion que requiera la Oficina General de Personal, para la
~ elaboracion de Planillas.
i) 8. Otras funciones que se le asigne.
DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar las normas y dispositivos de control de personal que establezca la Oficina General de
= Personal.
. 2. Controlar al personal administrativo de la Facultad, referente a asistencia, puntualidad y
= permanencia y emitir los informes respectivos.
3. Remitir a la Oficina General de Personal el informe mensual de las asistencias, tardanzas, licencias.
= permisos del personal Docente y Administrativo, previa visado de la Direccion Administrativa y del
Decano.
4. Elaborar vy administrar el rol de vacaciones del personal administrativo y de servicio de la
= Facultadl,
. 3. Mantener actualizado el escalafon del personal administrativo.
= 6. DProponer al Decanato, programas de estimulo e incentivos al personal que destaque en la
= puntualidad v desemperio de sus funciones, asi mismo, programas de desarrollo y capacitacicn del
2 personal no Docente.
‘ 7. Emitir opinidn sobre las solicitudes de licencia o permisos requeridos por el personal administrativo
1 de servicio, asi como de gestionar y viabilizar su otorgamiento.
~ 8. Enviar el informe de descuento por inasistencia y tardanzas del personal administrativo y docente
i de la Facultad.
9. Ejecutar amenestaciones en forma verbal y /o escrita ac personal administrativo de la Facultad,
- haciendo constar en su acta correspondiente.
= 10. Implementar el proceso de evaluacion del personal administrativo para su promocidn y ascenso, en
= coordinacién con el Director Administrativo y el Jefe de la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
‘ Racionalizacion.
11. Realizar las demds funciones que le asigne lu Direccidn Administrativa.

dl
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REQUISITOS:

- Titulo Universitario en Administracion o Carrera afin.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccidn de Sistemas Administrativos.

- Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacicén equivalente de formacidon Universitaria y experiencia,

TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES:

1. Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
2. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
3

indicaciones de su jefe y de lo que requiere su respectiva drea.
4. Prestar apoyo de digitacidn y taquigrdfico en reuniones al Jefe de la Unidad de Personal.
5. Coordinar reuniones y concertar citas.
6. Llevar el archivo de documentacion clasificada.
7. Seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo,

9. Coordinar la distribucion de materiales de la Unidad de Personal,
10. Otras funciones que le asigne su Jefe.

REQUISITOS.

- Titulo no Universitario de un Centro de Estudio Superior relacionado con el drea.
- Alguna Experiencia en conduceion de personal,

- Daominio de Softweare en Ambiente Windows.

ATERNATIN

- Experiencia en el Area.

Redactar, revisar y digitar la correspondencia y otros documentos tomando en cuenta las

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes relacionados con la Unidad de Personal.

60
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO ( USGOM )

La Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Muntenimiento es el drgano dependiente de la
Direccién Administrativa, encargado de mantener y velar por la seguridad de la Facultad. Estd a cargo
de un Jefe que es personal no docente.

FUNCIONES GENERALES:

Preparar el plan de actividades del afio fiscal en lo que respecta a los servicios generales de los
bienes muebles e inmuebles.

Formular v proponer a la Direccion Administrativa la politica de Servicios Generales,
Muantenimiento, Seguridad, ast como su plan de trabajo.

Supervisar, coordinar y ejecutar la realizacién del servicio de mantenimiento y seguridad de la
Facultad y locales.

Formular y proponer a la Direccién Administrativa los estudios de pre-factibilidad y de los
provectos de inversion necesarios para el desarrollo de los proyectos de servicios generales y de
mantenimiento , de servicios de seguridad, asi como los requerimientos de mantenimiento de su
planta fisica.

Realizar las demds funciones que le asigne la Direccidn Administrativa.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPER4ACIONES Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS!

6.

o
iR

8.

9.

10.

!

4.

12,

/3.
4.

Conducir el proceso de elaboracion del diagnéstico situacional de los bienes muebles e inmuebles
con el fin de fundamentar objetivamente el Plan anual de servicios generales y mantenimiento de la
Facultad y Locales.

Elaborar v propone a la Direccion Administrativa anualmente los planes de trabajo (PTI) y los
programas de actividades de USGOM, responsabilizdndose de su cumplimiento.

Supervisar v coordinar la ejecucién del servicio de mantenimiento, limpieza v conservacicn del
pabellon v los diferentes ambientes de la Facultad v Locales.

Mantener en buen estado de conservacion los Servicios e Instalaciones, muebles
de uso general de la Facultad.

I'elar por la seguridad integral del pabelldn: desastres y robos.

Coordinar la ejecucion de las actividades programadas de acuerdo a las necesidacdes
requerimientos de la Facultad

Coordinar la gestion de aprobacidn de salida externa de equipos y mobiliario en general.
Coordinar con OGSGOM para el apovo oportuno a las necesidades o el requerimiento que se
presente en la Facultad.

Requerir las necesidades de personal ¥ bienes de servicios para USGOM,

Controlar los servicios de telecomunicaciones de la Facultad

Informar permanentemente sobre los servicios de mentenimiento programados v efectuados por I
Uniclad

Supervisar la realizacion de obras, sean de mantenimiento ¥ construccién, elevando los informes
respectivos a la Diveccidn Administrativa.

Rendir informe de memoria anual a la Direccién Administrativa de las actividades realizadas.
Realizar las demds funciones asignadas por la Dirveccién Administrativa.

. equipos v hienes

AL
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REQUISITOS:

- Titulo Universitario o Técnico.

- Experiencia Laboral en el drea Administrativa.

- Experiencia en la conduccidén de personal.

ALTERNATITA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria o téenica, y experiencia en el drea
TECNICO ADMINISTRATIVO 11

FUNCIONES:

1. Reportar directamente al Jefe de lu Unidad de Servicios Generales, Operaciones v
Mantenimiento.

2. Coordinar la administracién y uso del auditorio de la Facultad,

3. Operar los equipos, que se encuentran del auditorio de la Facultad,

4. Programar y controlar el rol de actividades que se realizardn en el Auditorio de la
Facultad.

5. Coordinar y velar por el buen funcionamiento del Auditorio de la Facultad.

6. Realizar informe sobre el funcionamiento de equipos e infraestructura del Auditorio de lu
Facultad.

Realizar informes técnicos y proyectos de mejoras.
8. Ofras funciones que se le asigne su Jefe.

REQUISITOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con la especialidad,
- Experiencia en labores técnicas de la especialidacd
= Dominio de Software en Ambiente Windows.

OPER4DOR DE CENTRAL TELEFONICA I

FUNCIONES:

Reportar directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones v Mantenimiento.
2 Recepcionar y transferir llamadas a las diversas unidades académicas v administrativas.

S

3 Llevar el control de llamadas telefdnicas.

4 Controlar que las llamadas telefénicas solicitadas por el personal administrative v docente sean
estrictamente de uso oficial.

3 Coordinar con la empresa Telefonica para el mantenimiento de la Central,

6 Otras funciones que le asigne su Jefe.
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REQUISITOS:

Secundaria completa v haber recibido orientacidn y capacitacion practica en el mangjo de
Centrales Telefonicas.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia.

=S TRABAJADOR DE SERTICIOS I

FUNCIONES:

—

s

]
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Reportar directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar
mercaderic y otros.

Realizar la labor de conserjeria brindando el servicio y la atencidn de las respectivas ailas,
talleres, laboratorios y equipos de la Facultad.

Realizar limpieza en general de los diferentes ambientes, servicios higiénicos, vajillas y similares.
Arreglar y conservar los jardines.

Cperar motores de manejo sencillo.

Transportar equipos v apoyar en la colocacion de avisos del Decanato en las pizarras v paneles de
la Facultad,

Ayudar en la confeccion e instalacién de objetos o equipos requeridos por la Administracidn para
las actividades académicas de la Facultad.

Realizar el pintado de paredes, marcos, puertas v rvejas en general de la Facultad.

10. Reaiizar trabgjos sencillos de carpinteria, electric idad y comunicacion.

11. Otras funciones que le asigne su Jefe.

REQUISITOS :

Secundaric.
Experiencia laboral.
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UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

La Unidad de Impresiones y Publicaciones es el drgano dependiente de la Direccion Administrativa
encargado de centralizar y ejecutar el proceso de edicion del material necesario para el desarrollo de

las actividades lectivas de la Facultad. Estd a cargo de un Jefe de Unidad que es ejercido por personal
no docente.

FUNCIONES GENERALES:

1. Administrar los equipos de la Facultad destinados a la Unidad de Impresiones y Publicaciones.
Planificar, programar, coordinar y ejecutar los trabajos de edicidn, reproduccion e impresiones de
los materiales que la Facultad necesite para el cumplimiento de sus fines.
3. Organizar y difundir la informacion de cardcter general..

Lo

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el plan de trabajo de la Unidad de Impresiones y Publicaciones.
Presentar el cuadro de necesidades de la Unidad de Impresiones v Publicaciones.
Coordinar el Presupuesto anual de la Unidad.

Presentar el informe anual,

e

Coordinar y supervisar las impresiones, reproducciones v publicaciones que sean requeridos por la
Facultad,

6. Velar por la conservacidon en buen estado de los equipos asignados a la Oficina.
Coordinar con las unidades académicas la reproduccion de material diddctico, bibliogrdfico.
Organizar. sistematizar ¥ publicar la informacion de la Facultad en los medios de comunicacién,

Centralizar y dirigir la publicidad de las actividades administrativas, académicas y de proveccidn
social de la Facultac.

10. Proponer trabajos de edicicn e impresidn de folletos, textos. documentos técnicos v administrativos.
11. Efecutar la imprexidn y publicacién de folletos, guias y otra documentacion segin necesidades.

REQUISITOS:

Titulo Universitario (mo indispensable) que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccion de sistzmas administrativos.

ALTERNATIT A,

Poseer una combinacion equivalente de formacion profesional v experiencic.

TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES!

1. Manejar de los equipos de reprografia.
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2. Redactar documentos en general.

3. Archivar la documentacion enviada y recibida.

4. Conservar en orden los archivos de la oficina.

5. Recibir solicitudes de impresiones y reproducciones.

6. Coordinar con el jefe de la oficina la distribucion de tareas.

7. Entregar los materiales impresos.

Llevar el control de mantenimiento, reparacidn y cambio de repuestos de los equipos de
reprografia.

9. Atender las llamacdas telefonicas.

10, Otras tareas que se le asigne su Jefe.

REQUISITOS:

- Conocimiento del uso de la computadora.
Conocimiento y manejo de equipos de reproduccién de documentos.
- Redaccion de archivos y documentos.
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Let

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Unidad de Trdmite Documentario y Archivo es el érgano dependiente de la Direccion Administrativa

encargado de centralizar el trdmite documentario. distribuir v mantener el archiva documentario de la
Facultad. Estd a cargo de un Jefe de Unidad que es personal no Docente.

FUNCIONES GENERALES:

139

LE]

Ln 4

Implementar y ejecutar las normas que establezca la Secretaria General de la UNMSM.

Procesar toda la documentacion generada y producida por la Facultad con el fin de que llegue a su
destino.

Colaborar en la elaboracidn del Manual de Procedimientos Administrativos, que oriente a los
Docentes v no Docentes y Estudiantes en todo tipo de trdmites que debe efectuarse en la
Universidad.

Inplementar y mantener ordenado el Archivo General de la Facultad.

Otras funciones que se le asigne.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L,

Dy b A Lo o

~

Recepcionar, registrar y distribuir oportunamente los documentos oficiales provenientes de las
diferentes dependencias de la universidad y de otras instituciones.

Recepcionar documentos v expedientes, previo procedimiento establecido.

Remitir a la Oficina correspondiente la documentacion ingresada a la Facullad por Mesa de Partes.
Registrar los tramites que se realizan en la Facultad.

Distribuir, con cargo, los documentos emitidos por la Facultad y hacer el seguimiento del trdmite.
Mantener el archivo de la documentacion remitida a las diferentes aficinas de la Facultad, de
acuerdo a criterios establecidos.

Informar v orientar al usuario sobre el estado del trdmite de sus expedientes.

Colaborar con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion en la formulacidn v
actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y del Manual de
Procedimientos (MAPRO)

Planificar, dirigir v controlar las actividades archivisticas en concordanciu a lay directivas emiticdos
por la Oficina de Arehivo Central.

. Centralizar. organizar vy administrar el acerva documental generado en el efercicio de sus
Sfunciones,

. Ejecutar v coordinar la transferencia del material documental a la Oficina de Archivo Central

segiin el Pragrama de Control de Dociinentos.

. Proteger y conservar el material documental de la Fucultad de Letras v CC. HH.
. Brindar los servicios archivisticos del material documental que custodia
. Informar sobre las irregularidades y/o anomalias observadas en los documentos que se encuentran

hajo su responsabiliclad

. Otras funciones que le asigne el Director Administrativo y las directivas del sistema institucional de

archivos.
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REQUISITOS:

- Titulo universitario que incluva estudios relacionados con la especialidad,

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en la conduccion de sistemas Administrativos

- Experiencia en la Conduccion de personal.

ALTERNATITA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.
TECNICQ EN ARCHIVO II

FUNCIONES:

1. Reportar directamente al Jefe de la Unidad de Trdmite Documentario y 4rchivo,

2. Recopilar y clasificar informacidn bdsica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

3. Organizar y mantener el archivo general de la Facultad.

4. Tramitar e informar sobre la documentacion relativa al sistema administrativo y levar el archivo de
la documentacion que se remite a diferentes dependencias de la Facultad.

3. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion.

6. Muntener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

7. Preparar informes, mecanografiar cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema de

archivo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.
8. Otras funciones que le asigne su Jefe.

REQUISITOS:!

- Titulo no universitario de un Centro de Estudio Superior relacionado con la especialidad,
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATITA:

- Fstudios universitarios que tncluva materias relacionadas con el drea.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Alguna capacitacion en el drea.
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

La Unidad de Abastecimientos es un drgano de apoyo dependiente de la Direccion Administrativa de la
Facultad, tiene por finalidad administrar (planificar, adquirir, almacenar, distribuir, etc.) los recursos
materiales de la Facultad, de acuerdo a las normas emitidas por el Sistema Nacional de Abastecimiento
y de lc ley de contrataciones y adquisiciones del estado y su reglamento. Estd a cargo de un funcionario
de nivel de F-2.

FUNCIONES GENERALES:

Formular v evaluar el Plan anual de Adquisiciones de la Facultad.

Cumplir y hacer cumplir la politica y directivas para la administracién de recursos materiales,
que dicte la Oficina de Abastecimiento de la Universidad, asi como de las normas emanadas de
la Direccion Nacional de Abastecimientos.

Desarrollar las actividades de abastecimientos inherentes al proceso de programacion.
adquisicion, almacenamiento y distribucion de los bienes y servicios.

Participar en el provecto de las Bases Administrativas, formulacion de las especificaciones técnicas
de los bienes a adquirir mediante licitacién y concursos.

Proporcionar un eficiente y oportuno servicio de atencicn a las Oficinas Académicas como
Administrativas que demande el funcionamiento de la Facultad.

Elaborar y evaluar el Registro de Proveedores asi como del Catdlogo de Bienes de la Facultad.
Ejercer control sobre los bienes depreciables y no depreciables, de propiedacd de la Facultad,

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ly
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Realizar las coordinaciones respectivas con los usuarios a efectos de formular el cuadro de
necesidades anual, el plan de obtencién y el Cuadro de Adquisiciones Trimestrales.

Coordinar y programar la ejecucion de las adquisiciones, de acuerdo a lo presupuestado v
programado

Brindar apovo téenico al Comité Especial de ddquisiciones en las licitaciones y concursos de
acuerdo a la Lev de Contrataciones v Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Elaborar los cuadros comparativos de las adquisiciones de bienes v servicios, elevando dicha
informacion al Comité Especial de Adquisiciones para su aprobacion.

Supervisar ¥ controlar la actualizacién del Kardex v Vincard (entradus v salidas de materiales

Jungibles),

Supervisar y controlar la asignacidn de necesidades de las Unidades usuarias, mediante la
programacion de actividades.

Supervisar el correcto y oportuno suministro de informacion a la Oficina de Contabilidad, Oficina
de Abastecimiento para fines de contabilizacién del movimiento del Almacén v de los procesos
realizados en lu Facultad.

Coordinar con la Direccidn de Administrativa y la Unidad de Economia el pago oportuno de lus
obligaciones con los proveedores.

Mantener actualizado la Base de datos del Control Patrimonial de bienes muebles de la Facultad.

10. Elaborar, consolidar v revisar del Cuadro de Necesidades de la Facultad de Letras v Ciencias
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Humanas en coordinacién con la Direccidn Administrativa vy la Unidad de Planificaciin
Presupuesto v Racionalizacion.

11. Supervisar el proceso de almacenamiento de los bienes adquiridos.

12. Coordinar los trdmites correspondiente ante la Municipalidad o en los Registros Puiblicos
de los bienes inmuebles que se adquieran por la modalidad de Arrendamiento,
proporcionando la informacién a la Direccion Administrativa de la Facultad

13. Mantener permanentemente informados a la Direccién Administrativa acerca del
desarrollo de las actividades realizadas.

14. Otras funciones que la Direccion Administrativa lo designe.

REQUISITOS :

- Titulo en Administracién o carreras afines

- Experiencia en el manejo de sistemas de Logistica

- Conocimiento de Procedimientos de la Ley de Contrataciones v Adguisiciones del Estado.
- Conocimiento del entorno de Windows.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES:

Recepcionar, revisar y registrar los requerimientos de las diferente Dependencias de la Facultad

Coordinar, elaborar vy tramitar las solicitudes de cotizacion a los proveedores.

Recepcionar, verificar, coordinar y registrar las proformas enviadas por los proveedores.

Elaborar las ordenes de compras. servicios, actas v contratos y tramitar las firmas correspondientes.

Fotocopiar los requisitos que se debe adiuntar a cada orden de compra y servicio para la

autorizacion de pago.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia

Sugerir en la solucidn de problemas de cardcter administrativo en base a las uplicaciones de la

normativiclacd vigente.

8. Proponer normas y procedimientos técnicos de trabajo.

9. Participar en la elaboracidn del Cuadro de Necesidades anual de la Facultac.

10, Elahorar los cuadros estadisticos de las adguisiciones de bienes v servicios realizados por partidas
especificas trimestralmente,

Sy B
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11. Fotocopiar y archivar sistemdticamente tocas las ordenes de compras y servicios para el monitoreo
que realiza periddicamente la Oficina de Abastzcimiento.
12. Otras funciones que se le asigne su Jefe..

REGUISITOS :

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o afines.
- Experiencia en el manejo de sistemas de logistica.
- Conocimiento del entorno de Windows.

ALTERNATIT:

- Poseer una combinacion equivalente de formacidn universitaria v experiencia
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TECNICO ADMINISTRATIVO IT

FUNCIONES:

1. Ejercer control y custodia de los bienes de consumo y bienes de capital por concepto de compra,
donaciones y devoluciones que ingrese a la Faculta.

2. Acreditar el Ingreso de los bienes consumo y/o de capital al Almacén, en cuanto cantidad, calidad,
peso, estado, funcionamiento y otras caracteristicas si fiera el caso, dejando constancia del acto de
ingreso.

3. Ejecutar la distribucién racional debidamente autorizadas a las Diversas Dependencias de la
Facultad.

4. Elaborar el Pedido de Comprobantes de Salida (PECOSA) v tramitar oportunamente las firmas
correspondientes.

5. Muantener al dia el control de movimiento de Ingresos y salidas de bienes en el Control Visible de
Almacén.

6. Conducir v ejecutar el proceso de valorizacién de los bienes que ingresan y salen del Almacén,
mediante el Kardex Valorizado de Almacén.

7. Proporcionar la Informacién confiable a las Oficinas de Abastecimiento y  Contabilidad de
Universidad v a la Direccidn Administrativa de la Facultad.
8. Mantener e informar los mdximos y minimos de los bienes de consumo en el Alinacén,

principalmente los de mavor utilizacién por las diferentes Dependencias de la Facultad para su
oportuna reposicion.

9. Presentar el informe estadistico del movimiento del almacén por Dependencias mensualmente,
10. Otras funciones que se le asigne su Jefe.

REQUISITOS:

Titulo universitario o no universitario relacionado con la especialidad..
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Dominio del entorno de Windows.

ALTERNATIVA:

Estudios que incluyva materias relacionadas con el drea,
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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UNIDAD DE COMISIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS

La Unidad de Comisiones Permanentes y Transitorias es un drgano de apovo dependiente del Decanato
de la Facultad, tiene por finalidad funcionar como unidad administrativo académico de apoyo,
planificando y coordinando las actividades inherentes a los procedimientos académicos vy
administrativos con las 11 Comisiones Permanentes v 03 Comisiones Transitorias de la Facultad, v
prestando apoyo secretarial, técnico — legal. Estd a cargo de un funcionario de nivel de F-2. Depende
Jerdrquicamente del Decanato de la Facultad,

FUNCIONES GENERALES:

1. Planificar, dirigir, coordinar las actividades y agendas de las Comisiones Permanentes v
Transitorias de la Facultad.

2. Administrar toda la documentacion de los Informes y procedimientos académicos y
administrativo de todas las comisiones permanentes v transitorias de la Facultad.

3. Elaborar y evaluar el Plan de Trabajo Anual,

4. Brindar apoyo al Consejo de Facultad en coordinacion con el Director Acudémico de lu
Facultad

5.

Transcribir las grabaciones de las sesiones para elaborar las actas de Consejo de Facultad.
ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad de Comisiones Permanentes y Transitorias

ORGANIGRAMA

DECANATO

UNIDAD DE COMISIONES
PERMANENTES ¥
TRANSITORIAS

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Comisiones Permanentes y Transitoria depende orgdnicamente del Decanc'o de la
Facultad, y funcionalmente del Director Académico.

Es responsable ante el Decanato del cumplimiento de sus funciones.

Coordina internamente con los drganos de apoyo académico Administrativo, de !imea v de
asesoria de la Facultad v externamente con la Oficina de Comisiones Permanentes v
Transitorias del nivel central. .
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE COMISIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar su Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Comisiones Permanentes v Transitorias de la
Facultad.

2. Brindar apoyo al Director Académico, en las sesiones de Consejo de Facultad.

3. Grabar v transcribir las sesiones del Consejo de Facultad para la elaboracion de las Actas del
Consejo.

4. Administrar los dictdmenes y acuerdos de las Comisiones Permanentes y Tramsitorias de la
Facultad.

5. Preparar la Agenda del Consejo de Facultad, en Coordinacidn con el Director Académico de la
Facultad.

6.

Prestar apoyo de digitacién v apovo técnice legal, administrando todas las normas y procedimienta
administrativos, facilitando su uso a las Comisiones Permanentes y Transitorias

7. Emitir informes al Director Académico y al Decanato de la Faculta, relacionado a su drea.

8. Otras funciones que le asignen.

REQUISITOS :

- Titulo en Administracién o carreras afines

- Experiencia laborando en sistemas técnico legal.

- Conocimiento de procedimientos administrativos y legales.
- Conocimiento del entorno de Windows.
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CENTRO DE IDIOMAS

El Centro de Idiomas de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, érgano de apovo directamente
dependiente del Decanato, es el centro de produccion encargado de preparar a los alumnos en el
conocimiento v uso de idiomas cldsicos, modernos y amerindios con el objetivo de mejorar su
competencia comunicativa. Estd a cargo de un docente que ejerce la Direccion Ejecutiva, y cuenta con
una Direccién Académica como drgano de apoyo académico.

FUNCIONES GENERALES:

Elaborar v ejecutar el desarrollo de los planes de estudio de los distintos idiomas programados.
Revisar y actualizar permanentemente los planes de estudios de los idiomas a impartir.
Estandarizar las pruebas para los exdmenes regulares; examen de medio ciclo y examen final.
Seleccionar y evaluara los docentes.

Distribuir la carga académica de acuerdo a las necesidades y demandas del Centro de Idiomas.
Expedir, registrar y archivar las constancias de los niveles alcanzados por los estudiantes.
Formar en idiomas en los niveles bdsico, intermedio, avanzado y otros idiomas.

N R

ESTRUCTURA ORGANICA

DECANATO

e —
DIRECCION EJECUTIVA
DEL CENTRO DE IDIOMAS

IMRECCHON ACADEMICA

ORGANOS DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- El Centro de Idiomas depende directamente del Decanato.

- Es el responsable ante el Decanato del cumplimiento de sus funciones.

- El Centro de Idiomas ejerce autoridad sobre las secciones y personal que conforman su drea,

- Ceordina internamente con los drganos de apayo, de linea y de asesoria de la Facultad.

- El Centro de Idiomas estd dirigide por una Direccién Efecutiva y cuenta con una Direccidn
Académica como drgano de apoyo académico.

- Expide certificados de estudios coirespondientes.

DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL CENTRO DE IDIOMAS

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Dirigir la gestion del Centro de Idiomas.
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2. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el normal desenvolvimiento de las actividades del
Centro de Idiomas.

3. Planificar y evaluar la preparacion de proyectos del Centro de Idiomas.

4. Preparar convenios.

5. Gestionar apoyo logistico para el desarrollo del Centro de Idiomas

6. Elaborar el Presupuestoy Plan de Trabajo anual coordinando con la Unidad de Planificacion de lu
Facultad.

7. Fwrmar certificados en conjunto con el Decano.

8. Ser responsable del personal del Centro de Idiomas.
9. Oftras funciones que le asigne la Alta Direccién.

REQUISITOS !
-Docente Ordinario de la Facultad.
-Experiencia en cargos administrativos

-Dominio de Idiomas

DE LA DIRECCION ACADEMICA DEL CENTRO DE IDIOMAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Dirigir los servicios académicos,

2. Realizar la distribucidn de la carga académica de los docentes.

3. Dirigir, asesorar y participar en la estandarizacién de pruebas v Svilabus.

4. Verificar, revisar v visar las preactas y actas oficiales.

3. Revisar los registros auxiliares, los informes pedagégicos v los comparte con la Direccidn
Ejecutiva.

6. Evaluar al personal de su competencia con indicadores de evaluacidn.

/

Otorgar la categoria correspondiente al personal docente con el apovo de su Comité, realizenclo
estudios cuidadosos de las Hojas de Vida y desempefio profesional
8. Otras funciones que le asigne la Alta Direccidn..

REJUISITOS :

- Docente Ordinario de la UNMSM

- Experiencia en cargos administrativos v gestion académica
SECRETARIA Il - DE LA DIRECCION EJECUTIVA

FUNCIONES:

L. Revisar, coordinar y preparcr la documentacion para la firma respectiva.

2. Redactar v digitar la correspondencia v ofros documentos iomarido en cuenta las incidencias de su
Jefe.

3. Revisar y redactar los pedidos de pagos del personal Docente y Administrativo para la firma.

4. Coordinar veuniones y concertar citas

3. Otras funciones que se le asigne.

el
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REQUISITOS:

- Estudios superiores o titulo de secretaria.

- Experiencia en la atencion al piblico

- Dominio del idioma inglés a nivel intermedio.

- Margjo del software en computacion e informdtica

SECRETARIA II - DE LA DIRECCION ACADEMICA

FUNCIONES.

1. Procesar las pruebas estdndar (bdsico, intermedio y avanzado).

2. Organizar las pruebas parciales y finales debidamente autorizaco.
3.

Disefiar los cronogramas de trabajo y sesiones de video y laboratorio.
Atender el drea de docentes (libros, cassettes y material completo)
Actualizar la documentacicn en la Direccion,

Otras funciones que se le asigne.

=

REQUISITOS:

- Estudios superiores o titulo de secretaria.

- Experiencia en la atencidn al piiblico

- Dominio del idioma inglés a nivel intermedio.

- Manzjo del software en computacion e informdtica,

TECNICO ADMINISTRATIVO II
FUNCIONES:

Apavar en procedimientos de archivo.
Apovar en entrega de documentacion.

3. Apovar en matricula,

4. Apovar en atencion a usuarios.

3. Ofras funciones que se le asigne.

b~

REQUISITOS :

- Requiere secundaria completa o estudios superiores.
- Experiencia en la atencion al piiblico

TECNICO ADMINISTRATIVO IT

FUNCIONES:

Archivar la docionentacién.
Acopiar v apavar en ordenamiento de las pruebas estandar.
Apoyar en la atencion en el drea Docente.

b Lo
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4. Apoyar en la reproduccion del material suplementario para Docentes.
3. Apoyar en el proceso de matricula.

6. Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

- Requiere secundaria completa o estudios superiores.
- Experiencia en la atencidn al piiblico

ESPECIALISTA ADMINISTRATITO IT

FUNCIONES:

NS bk e o

§.

Administrar y coordinar el uso del Laboratorio del Centro de Idiomas.

Adiestrar y supervisar a los Docentes del Centro de Idiomas sobre el manejo del Laboratorio.
Tramitar la reserva de matricula y cambios de horario.

Emitir los reportes, preactas y listado de cursos,

Elaborar las planillas de pagos a los Docentes segiin su carga académica otorgada.

Apoyar en la reproduccion del material suplementario para docentes.

Apovar en el proceso de matricula.

Otras fimciones que se le asigne,

REQUISITOS:

- Titulo universitario o de un centro de estudios superiores, relacionados con el drea.
- Experiencia en labores de la especialidad,
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CAPITULO IV
ORGANOS DE APOYO ACADEMICO
DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Los Departamentos Académicos de Lingiiistica, Literatura, Arte, Filosofia. Comunicacién Social v
Bibliotecologia v CC. IL, son los érganos de apoyo académico de la Facultad de Letras v Ciencias
Humanas, que tienen como misién coordinar la actividad académica de los profesores de la misma
disciplina, asi como la distribucion de la carga académica. Cada D.A. estd a cargo de un Coordinador
elegido por y entre los docentes integrantes del mismo Departamento de acuerdo a las normas que fije
el Estatuto de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

1. Reunir a profesores que cultivan la misma disciplina en relacién con los fines de formacion,
investigacion y proyeccién social de la universidad.

2. Coordinar la programacion y ejecucion de las actividades lectivas v no lectivas de todos los
Profesores.
3. Brinda servicios académicos a otras Facultades de acuerdo a los requerimientos.

4 Supervisar la marcha académica de acuerdo a los planes establecidos en coordinacicn con las
unidades aperativas de la universidad.

Formular el Plan Operativo Anual de su unidad en coordinacion con la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

L

ESTRUCTURA ORGANICA

- Coordinador del Departamento Académico
ORGANIGRAMA

DECANATO

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
LINGUISTICA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
LITERATLURA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
ARTE

DEPARTAMENTO 4CADEMICO DE
FILOSOFIA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
COMUNICACION SOCIAL

L DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
BIBLFOTECOLOGIL Y cC.II.

17




W

&

N

[/

t\1i

o

1:‘ ﬂr"

”.'J

o)

P

)

Manual de Organizacidn y Funciones -FLCH

LINZ4S DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

- Los Departamentos Académicos de Lingiiistica, Literatura, Arte, Filosofia, Comunicacién Social,
Bibliotecologia v CC. IL, depende directamente del Decanato de la Facultad,

- El Coordinador de Departamento ejerce autoridad sobre el personal Docente v Administrativo a su
cargo.

- El Coordinador de Departamento es responsable del cumplimiento de sus funciones ante el Decano.

- Coordina internamente con todas las Unidades operativas de la Facultad v externamente con los
Departamentos Académicos de otras Facultades a través del Decano de la Facultad de Letras y
Ciencias Humanas.

DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE LINGUISTICA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar-la carga lectiva y no lectiva de los Prafesores ordinarios y contratados.

2. Supervisar la elaboracidn, actualizacion o reestructuracion de los Syllabus presentados por los
profesores en los cursos de su responsabilidad.

3. Controlar la asistencia de los docentes y el cumplimiento de sus actividades académicas

4. Verificar que todos los profesores de su dependencia tengan la carga docente completa

3. Opinar sobre las necesidades de contrato y de nombramiento docente

6. Opinar sobre las gestiones de licencia, vacaciones, afio sabdticos y otros derechos de los profesores.

7. Formular propuestas de contratacion docente ante el Decano.,

8. Promaver y orientar la capacitacion y perfeccionamiento del personal docente.

9,

Determinar técnicamente las caracteristicas de la Plana Docente para la asignacién de la carga

lectiva y no lectiva,

10. Establecer mecanismos que permitan garantizar las relaciones funcionales entre los Departamentos
v los Organos de Linea de la Facultad con el fin de optimizar las actividades de la Plana Docente.

1. Proponer ante otras Facultades de la universidad asignaturas que puedan ser incorporadas a sus
respectivos planes de estudio.

12. Coordinar con el Director de Escuela los requerimientos de ayudantes de cdtedra para profesores
que dictan en otras Facultades.

13. Otras funciones que le asigne el Decano.

REGUISITOS:

Docente Ordinario de la UNMSM, Principal o Asociado u TC' o DE
Experiencia en gestion académica wniversitaria

SECRETARIA IT

FUNCIONES:

Reportar directamente al Coordinador del Departamento.

Revisar v preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar, revisar v mecanografiar la corrvespondencia del Coordinador del Departamenta
Académico

1
2
3
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4. Prestar apoyo mecanogrdfico v taquigrdfico en reuniones al Coordinador del Departamento

Académico y Miembros del Comité Académico.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacién y firma

del Coordinador de Departamento.

7. Mantener al dia toda la informacion relacionada con la marcha del Departamento,

8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

9. Seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

10. Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacién administrativa del Departamento
de acuerdo a las normas establecidas.

11. Informar a los usuarios sobre gestiones v situaciones de expedientes relacionados con el

Departamento Académico y sus respectivas unidades.
. Coordinar la distribucion de materiales del Departamento Académico
. Realizar otras funciones que se le asigne,

S

-
Ly b

REQUISITOS.
- Instruccién Secundaria completa v Titulo de Secretaria.
- dlguna experiencia en conduccion de personal,

- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIVA:

- De no poseer Titulo de Secretaria, contar con certificado de estudios Secretariales concluidos. no
menor de un afio.

DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE LITERATURA

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Programar la carga lectiva y no lectiva de los Profesores ordinarios y contratados.

2. Supervisar la elaboracidn, actualizacion o reeswucturacion de los Syllabus presentados par los
prafesores en los cursos de su responsabilidad,

3. Controlar la asistencia de los docentes y el cumplimiento de sus actividades académicas

4. Verificar que todos los profesores de su dependencia tengan la carga docente completa

Y. Opinar sobre las necesidacdes de contrato v de nombramiento docente

Opincr sobre las gestiones de licencia, vacaciones, afio sabdticos v otros derechos de los profesores,

Formular propuestas de contratacién docente ante el Decano.

8. Promover y orientar la capacitacién y perfeccionamiento del personal decente.

9. Determinar técnicamente las caracteristicas de la Plana Docente para la asignacion de la carga
leetiva y no lectiva,

10. Establecer mecanisimos que permitan garantizar las relacioses funcionales entre los Departamentos

v los Organos de Linea de la Facultad con el fin de optimizar las actividades de la Plana Docente.

Proponer ante otras Facultades de la universidad asignaturas que puedan ser incorporadas a sus

respectivos planes de estudio.

11

—_—
o

. Coordinar con el Director de Escuela los requerimientos de avudantes de cétedra para profesores
que dictan en otras Facultades,
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13.

Otras funciones que le asigne el Decano.

REQUISITOS:

Docente Ordinario de la UNMSM, Principal o Asociado a TC o DE
Experiencia en gestion académica universitaria

SECRETARIA II

FUNCIONES:

1. Reportar directamente al Coordinador del Departamento,

2. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

3. Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia del Coordinador del Departamento

Aeadémico

4. Prestar apovo mecanogrdfico y taquigrdfico en reuniones al Coordinador del Departamento
Académico y Miembros del Comité Académico,

J. Coordinar reuniones v concertar citas.

6. Preparar la agenda v el despacho con la documentacidn sustentatoria para la aprobacion v firma
del Coordinador de Departamento.

7. Mauntener al dia toda la informacién relacionacda con la marcha del Departameito.

8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

9. Seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.

10. Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa del Departamento
de acuerdo a las normas establecidas.

L1, Informar a los usuarios sobre gestiones » situaciones de expedientes relacionados con el
Departamento Académico y sus respectivas unidades.

12, Coordinar la distribucion de materiales del Departamento Académico

[3. Otras funciones que se le asigne,

REQUISITOS:

Instruceion Secundaria completa v Titulo de Secretaria,
Alguna experiencia en conduceion de personal.
Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATII A,

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con certificado de estudios Secretaricles concluidos. no
menor de un afio.

DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

Frogramar la carga lectiva y no lectiva de los Proféesores ordinarios y contratados.
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2. Supervisar la elaboracion, actualizacidn o reestructuracion de los Syllabus presentados por los
prafesores en los cursos de su responsabilidad.

3. Controlar la asistencia de los docentes y el cumplimiento de sus actividades académicas

4. Verificar que todos los profesores de su dependencia tengan la carga docente completa

3. Opinar sobre las necesidades de contrato y de nombramiento docente

6. Opinar sobre las gestiones de licencia, vacaciones, afio sabdticos y otros derechos de los profesores.,

7. Farmular propuestas de contratacion docente ante el Decano.

8. Promoaver y orientar la capacitacion y perfeccionamiento del personal docente.

9. Determinar técnicamente las caracteristicas de la Plana Docente para la asignacion de la carga
lectiva y no lectiva.

10. Establecer mecanismos que permitan garantizar las relaciones funcionales entre los Departamentos
y los Organos de Linea de la Facultad con el fin de optimizar las actividades de la Plana Docente.

1. Proponer ante otras Facultades de la universidad asignaturas que puedan ser incorporadas a sus
respectivos planes de estudio,

[2. Coordinar con el Director de Escuela los requerimientos de avudantes de cdtedra para profesores
que dictan en otras Facultades.

13. Otras funciones que le asigne ¢l Decano.

REQUISITOS:

- Docente Ordinario de la UNMSM, Principal o Asociado a TC o DE
- EXxperiencia en gestion académica universitaria

SECRETARIA IT
FUNCIONES:

Reportar directamente al Coordinador del Departamento.

Revisar y preparar la documentacin para la firma respectiva.

Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia del Coordinador del Departamento
Académico

4. Prestar apoyo mecanogrdfico y taquigrdfico en reuniones al Coordinador del Departamento
Académico y Miembros del Comité Académico.

Gy by by

3. Coordinar reuniones v concertar citas,

6. Preparar la agenda v el despacho con la documentacién sustentatoria para la aprobacion v firma
del Coordinador de Departamento.

7. Mantener al dia toda la informacién relacionada con la marcha del Departamenro.

Llevar el archivo de lc documentacion clasificada.

9. Seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al arclivo pasivo,

10. Archivar y conservar actualizado el archivo de la documertacion administrative del Departamento
de acuerdo a las norimas establecidas.

L1, Informar a los usuarios sobre gestiones v situaciones de expedientes relacionados con el
Departamento Académico v sus respectivas unidades,

12. Coordinar la distribucion de materiales del Departamento Académico

13. Realizar otras funciones que se le asigne.
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REQUISITOS:

- Instruccion Secundaria completa y Titulo de Secretaria.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.,
- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIVA!

- De no poseer Titulo de Secretaria, contar con certificado de estudios Secretariales concluidos, no
menor de un ao,

DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTCQ DE FILOSOFIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Pragramar la carga lectiva y no lectiva de los Praofesores ordinarios y contratados.

Supervisar la elaboracion, actualizacion o reestructuracion de los Syllabus presentados por los

profesores en los cursos de su responsabilidad.

3. Controlar la asistencia de los docentes y el cumplimiento de sus actividades académicas

4. Verificar que todos los profesores de su dependencia tengan la carga docente completa

3. Opinar sobre las necesidades de contrato y de nombramiento docente

6. Opinar sobre las gestiones de licencia, vacaciones, afio sabdticos v otros derechos de los profesores.

7. Formular propuestas de contratacion docente ante el Decano.

8. Promover y orientar la capacitacion y perfeccionamiento del personal docente.

9. Determinar técnicamente las caracteristicas de la Plana Docente para la asignacion de la carga
lectiva v no lectiva. '

10. Establecer mecanismos que permitan garantizar las relaciones funcionales entre los Departamentos
1 los Or ganos de Linea de la Facultad con el fin de optimizar las actividades de la Plana Docente.

L1. Proponer ante otras Facultades de la universidad asignaturas que puedan ser incorporadas a sus
respectivos planes de estudio.

[2. Coardinar con el Director de Escuela los requerimientos de avudantes de cdtedra para profesores
que dictan en otras Facultades.

. Otras funciones que le asigne el Decano.

L

REQUISITOS:

- Dacente Ordinario de la UNMSM, Principal o Asociado a TC o DE
- Experiencia en gestion académiica universitaria

SECRETARIA II
FUNCIONES:

1. Reportar directamente al Coordinador del Departamento.
2. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

J

3. Redactar, revisar v mecanografiar la correspondencia del Coordinador del Departamento
Académico
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4. Prestar apovo mecanogrdfico y taquigrdfico en reuniones al Coordinador del Departamento
deadémico y Miembros del Comité Académico.

3. Coordinar reuniones y concertar citas.

6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacién sustentatoria para la aprobacion y firma
del Coordinador de Departamento.

7. Mantener al dia toda la informacién relacionada con la marcha del Departamento.

8. Llevar el archivo de la documentacicn clasificada.

9. Seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

10, drchivar y conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa del Departamento
de acuerdo a las norinas establecidas.

L1. Informar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes relacionados con el
Departamento Académico y sus respectivas unidacdes.

12, Coordinar la distribucion de materiales del Departamento Académico

13. Realizar otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS:

-~ Instruccién Secundaria completa y Titulo de Secretaria.
- Alguna experiencia en conduccion de personal,
- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIVA:

- De no poseer Titulo de Secretaria. contar con certificado de estudios Secretariales concluidos, no
Inenor de un afio.

DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

I Programar la carga lectiva y no lectiva de los Profesores ordinarios Y eontratacdos.

Supervisar la elaboracién, actualizacién o reestructuracion de los Svilabus presentados por los

profesores en los cursos de su responsabilidad.

3. Controlar la asistencia de los docentes y el cumplimiento de sus actividades académicas

4. Verificar que todos los profesores de su dependencia tengan la carga docente completa

3. Opinar sobre las necesidades de contrato y de nombramiento docente

6. Opinar sobre las gestiones de licencia, vacaciones, afio sabditcos v otros derechos de loy profesores.

Formular propuestas dz contraacion docente ante ¢l Decano.

Promaver v orientar la capacitacién v nerfeccionamiento del personal docente,

9. Determinar técnicamente las caracteristicas de la Plana Docente para la asignec
lectiva v no lectiva,

10, Estah !recer mecanisimos que permitan garantizar las relacion es funcionales entre los Departamentos
vlos Organos de Lineq de la Facultad con el fin de optimizar las actividades de la Plana Docente

Il. Proponer ante otras Facultades de la universidad asignaturas que puedan ser incorporadas a sus

respectivos planes de estudio.

Coardinar con el Director de Escuela los requerimientos de avudantes de

que dictan en otras Facultades.

idn de la corgy

cdtedra para profesores
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13. Otras funciones que le asigne el Decano.
REQUISITOS!

- Docente Ordinario de la UNMSM, Principal o Asociado a TC 0 DE
- Experiencia en gestion académica universitaria

SECRETARIA II
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Reportar directamente al Coordinador del Departamento.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia del Coordinador del Departamento

Académico

Prestar apoyo en reuniones al Coordinador del Departamento Académico y Miembros del Comité

Académico.

3. Coordinar reuniones y concertar citas.

6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprebacion y firma
del Coordinador de Departamento

7. Mantener al dia toda la informacién relacionada con la marcha del Departamento

8. Llevar el archivo de la documentacién clasificada

9. Seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo

10. Archivar v conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa del Departamento.

de acuerdo a las normas establecidas

Ly B =

L1 Informar a los usuarios sobre gestiones V' situaciones de expedientes relacionados con el
Departamento Académico v sus respectivas unidades

12. Coordinar la distribucidn de materiales del Departamento Académico

13. Realizar otras finmciones que se le asigne,

REQUISITOS:

- Instruccién Secundaria completa y Titulo de Secretaria.
- Alguna experiencia en conduccion de personal,
- Dominio de Software en dmbiente Windows.

ALTERNATINA!

De na poseer Titulo de Secretaria, contar con certificado de estudio= Secretariales concluidos, en no
menor de un afio,

DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTG DE BIBLIOTECOLOGIA Y CC.IL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar la carga lectiva y no lectiva de los Profesores ordinarios v contratados.
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Supervisar la elaboracién, actualizacion o reestructuracicn de los Syllabus presentados por los

profesores en los cursos de su responsabilidad.

3. Controlar la asistencia de los docentes v el cumplimiento de sus actividades académicas

4. Verificar que todos los profesores de su dependencia tengan la carga docente completa

5. Opinar sobre las necesidades de contrato y de nombramiento docente

6. Opinar sobre las gestiones de licencia, vacaciones, afio sabdticos y otros derechos de los profesores.

7. Formular propuestas de contratacion docente ante el Decano.

8. Promover y orientar la capacitacidn y perfeccionamiento del personal docente.

0. Determinar técnicamente las caracteristicas de la Plana Docente para la asignacion de la carga
lectiva y no lectiva.

10. Establecer mecanismos que permitan garantizar las relaciones funcionales entre los Departamentos
y los Organos de Linea de la Facultad con el fin de optimizar las actividades de la Plana Docente.

[ 1. Proponer ante otras Facultades de la universidad asignaturas que puedan ser incorporadas a sus
respectivos plunes de estudio.

12. Coordinar con el Director de Escuela los requerimientos de avudantes de cdtedra para profesores
que dictan en otras Facultades.

13. Otras funciones que le asigne el Decano.

REQUISITOS:

Docente Ordinario de la UNMSM, Principal o Asociado a TC 0 DE
Experiencia en gestion académica universitaria

SECRETARIA I
FUNCIONES:

Reportar directamente al Coordinador del Departamento.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva,

Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia del Coordinador del Departamento
Académico

4. Prestar apovo mecanogrdfico y taquigrdfico en reuniones al Coordinador del Departamento
Académico y Miembros del Comité deadémico.

Lo ba

5. Coordinar reuniones ¥ concertar ciras.
6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacidon sustentatoria para la aprobaciin y firma
del Coordinador de Departamento.

Mantener al dic toda la informacion relacionada con la marcha del Departumento,

8. Llevar el archive de la documentacion clasificacdo.

9. Seleccionar documentos praponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

10. Archivar v conservar actualizudo el archivo de la documentacion administrativae del Departamento
ae acuerdo a las normas establecidas.

1i. Informar a los usuarios sobre gestiones v situaciones de expedientes relacicnados con el
Departamento Académico v sus respectivas unidades.

12. Coordinar la distribucién de materiales del Departamento Académico

13. Realizar otras funciones que se le asigne.
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REQUISITOS:

- Instruccién Secundaria completa v Titulo de Secretaria.

- dlguna experiencia en conduccion de personal.
- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIT'A:

menor de un afio,

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con certificado de estudios Secretariales concluidos. no
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CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE LINEA

ESCUELAS ACADEMICO PROFESIONALES

Las Escuelas Académico Profesionales de Literatura, Bibliotecologia y CC.IL., Lingiiistica, Arte.
Filosafia y Comunicacion Social son los érganos académico de Linea de la Facultad, encargadas de la

J

Jformacion Académico Profesional de los estudiantes. Estd a cargo de un Director y de un Comité
Asesor,

FUNCIONES GENERALES:

1

~

L

Dk

e |

g

0.

Elaborar, coordinar y ejecutar el curriculum respectivo,

Coordinar la elaboracion de los Syllabus de estudios con los Docentes asignados por el
Departamento dcadémico.

Difundir y publicar el curriculum de estudio entre docentes v estudiantes.

Evaluar el desarrollo del plan de estucios.

Organizar el Plan de Estudios semestral : horarios, cursos.

Convocar periddicamente la realizacion de Jornadas de Evaluacion curricular.

Proponer al Consejo de Facultad las vacantes por concurso de admision v demds modalidades de
ingreso.

Administrar y canalizar las acciones necesarias para la obtencion de Grados v Titulos, a través de
la declaracion de expedito, designacion de Asesor: de Tesis, miembros del Jurado correspondiente,
efc.

Controlar el desarrollo de las Prdcticas Pre Profesionales de los Estudiantes.

Formular el Plan Operativo de su drea, en coordinacion con la Unidad de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacion.

ESTRUCTURA ORGANICA
- Direccion
- Comité Asesor

ORGANIGRAM A

DECANATO

E A.P. DE LINGUISTICA } COMITE ASESOR

— | Ed4P DELITERATHRY f—{ COMITE ASESOR
____EAF DEARTE C‘o_.uf:rEA.S'E.S'ORM

E.A.P. DEFILOSOFI4 COMITE ASESOR

E.A.P. DECOMUNICACION SOCI4L COMITE ASESOR

E.A.P, DEBIBLIOTECOLOGIA Y CC.I. COMITE ASESOR
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

- La Escuela Académico Profesional de Literatura depende del Decanato y del Consejo de Facultad.
- Ejerce autoridad sobre las secciones vy personal que conforman su drea.
- Es responsable ante el Decanato y el Consejo de Facultad del cumplimiento de sus funciones.
- Cocrdina internamente con los Organos de Apoyo, Asesoria y Linea de la Facultad.
- El Comité Asesor estd conformado por:
4 Docentes
2 4lumnos

DEL DIRECTOR DE L4 ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE LINGUISTICA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

L. Dirigir las actividades Académico — Administrativas de la Escuela Académico Profesional

respectiva de acuerdo a los lineamientos de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

2. Representar con voz a la Escuela ante el Consejo de Facultad.

3. Convocar y presidir las sesiones del Comité Asesor

4. Planificar v evaluar el funcionamiento de la Escuela en coordinacion con el Comité Asesor,

5. Elaborar el Plan de Trabajo en coordinacicn con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion.

6. Dirigir y evaluar la marcha académica en base al Plan de Trabajo acordado.

7. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas v curriculares de acuerdo al Plan Je

Estudios vigente.

8. Implementar y ejecutar los acuerdos del Comité Asesor.

9. Proponer anualmente al Consejo de Facultad el Cuadro de Vacantes para admisién de acuerdo a la
infraestructura de la Facultad, previo acuerdo del Comité 4dsesor.

10. Supervisar el cumplimiento, entrega y desarrollo de los Syllabus.

11. Opinar sobre convalidaciones de Cursos, Reserva de Matricula, Traslados de Matricula, cambios de
turno de estudios. etc.

12, Resolver y declarar expedito para la obtencién del Grado Académico de Bachiller v Tirtulo
Profesional.

13. Refrendar las Actas Promocidnales de los cursos cuvos profesores responsables no pueden ser
ubicados oportunamente, asi como los Diplomas v Titulos respectivos.

4. Planificar, dirigir y ejecutar los exdmenes de Grado v/o Titulos.

15, Programar v ejecutar las Jornadas Curriculares.

16. Eluborar, revisar y evaluar la Curricula de Estudios de la Escuela a su cargo para la mejor
Jarmacton Profesional del Estudionte

17. Orientar y aprobar las iniziativas de indole académico v administrativo de los estudiantes.

18, Supervisar el desarrollo de las Prdcticas Pre Profesionales

19. Solicitar ¢ los diferentes Departcmentos de la Universidad las necesidades de personal Docente
para el desarrollo de las actividades Azadémicas.

20. Organizar los Seminarios de Actualizacion para la Titulacion por Informe Profesional
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DEL COMITE ASESOR DE L4 E.A.P. DE LINGUISTICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

et

Ly

Planificar vy evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional.

Elaborar la curricula de la Escuela y elevarlo al Consejo de Facultad para su aprobacion.
Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
Informar al Consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los Docentes que sirven a la
Escuela.

Froponer al Consejo de Facultad el mimero de vacantes para el concirso de admisicn, asi como las
vacantes de traslados internos, externos, exonerados y otros

Conoeer v coordinar los Syllabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios de la Escuela.
Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes.

SECRETARIA I

FUNCIONES :

. Reportar directamente al Director de la Escuela Académico Profesional.

2. Revisar y preparar la documentacion para la firma correspondiente.

3. Redactar, revisar v mecanografiar la correspondencia y otros documentos tomeando en cuenta los
indicaciones del Director de la Escuela Académico Profesional.

4. Prestar apoyo en reuniones al Director de la Escuela Académico Profesional vy Miembros del
Comité Asesor.

5. Coordinar reuniones y concertar citas.

6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacidn sustentatoria para la aprobacién y firma
del Director de la Escuela Académico Profesional.

7. Mantener al dia toda la informacién relacionada con la marcha de la Escuela Académico
Profesional.

8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada,

9. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasive,

10. drchivar v conservar actualizado el archivo de la documentacidon administrativa de la Escuela
Aeadémico Profesional de acuerdo a las normas establecidas.

L. Ovientar e informar a los docentes y alumnos sobre gestiones v situaciones de expedientes
relacionados con la Escuela.

12,

Coordiner la distribucidn de materiales con la Direceidn Administrativa.

REQUISITOS :

Instruccion Secundaria completa v Titulo de Secretaria
Alguna experiencia en conduccion de personal
Dominio de Software en Amnbiente Windows.

ALTERNATINA :

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios Secretariales concluidos, no
menor de un aio.
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DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE LITERATURA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

—

Lok o

17
I8.
19

20,

Dirigir las actividades Académico — Administrativas de la Escuela Académico Profesional
respectiva de acuerdo a los lineamientos de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.
Representar con voz a la Escuela ante el Consejo de Facultad.

Convocar y presidir las sesiones del Comité Asesor

Plenificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela en coordinacion con el Comité dsesor.
Elaborar el Plan de Trabajo en coordinacion con la Unidad de Planificacidn. Presupuesto v
Racionalizacién.

Dirigir y evaluar la marcha académica en base al Plan de Trabajo acordaclo,

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y curriculares de acuerdo al Plan de
Estudios vigente,

Implementar v ejecutar los acuerdos del Comité Asesor.

Proponer anualmente al Consejo de Facultad el Cuadro de Vacantes para admision de acuerdo a la
infraestructura de la Facultad, previo acuerdo del Comité Asesor.

Supervisar el cumplimiento, entrega y desarrollo de los Svllabus.

. Opinar sobre convalidaciones de Cursos. Reserva de Matricula, Traslados de Matricula, cambios de

turno de estudios, ete.

. Resolver y declarar expedito para la obtencidn del Grado Académico de Bachiller y Titulo

Profesional.

. Refrendar las Actas Promocidnales de los cursos cuyos profesores responsables no pueden ser

ubicados oportunamente, asi como los Diplomas y Titulos respectivos.

. Plemificar, dirigir v efecutar los exdmenes de Grade y/o Titulos.
. Programar y ejecutar las Jornadas Curriculares.

Elaborar, revisar y evaluar la Curricula de Estudios de la Escuela a su cargo para la mejor
Jormacion Profesional del Estudiante

Orientar v aprobar las iniciativas de indole académico v administrativo de los estudiantes.
Supervisar el desarrollo de las Prdcticas Pre Profesionales

Solicitar a los diferentes Departamentos de la Universidad las necesidades de personal Docente
para el desarrollo de las actividades Académicas.

Organizar los Seminarios de Actualizacion para la Titulacién por Informe Profesional,

DEL COMITE ASESOR DE L4 E.A.P. DE LITERATURA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

g

L

Planificar v evaluar el funcionamiento de la Escitela Académico Profesional.

Elaborar la curricula de la Escuela y elevarlo al Consejo de Facultad para su aprobacion.
Froponer al Conscjo de Facultad el otorgamiento de Grados Académices vy Titulos Profesionales.
Informar al Consejo dz Facultad sobre las actividades académicas de los Docentes que sirven a lu
Escuela.

FProponer al Conseja de Facultad el wimero de vacantes para el concurso de admision, asi como las
vacantes de traslados internos, externos, exonerados v olros

Conocer y coordinar los Svilabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios de la Escuela.
Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes.
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SECRETARIA I

FUNCIONES:
1. Reportar directamente al Director de la Escuela Académico Profesional.
2. Revisar v preparar la documentacion para la firma correspondiente,

3. Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia y otros documentos tomando en cuenta las
indicaciones del Director de la Escuela Académico Profesional.

4. Prestar apovo en reuniones al Director de la Escuela Académico Profesional y Miembros del
Comité Asesor.

3. Coordinar reuniones y concertar citas.

6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacién v firma

del Director de la Escuela Académico Profesional.

Mantener al dia toda la informacion relacionada con la marcha de la Escuela Académico

Profesional,

8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada,

9. EBvaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.

10. Archivar v conservar actualizado el archivo de la documentacién administrativa de la Escuela
Académico Profesional respectiva de acuerdo a las normas establecidas.

11. Orientar e informar a los docentes y alumnos sobre gestiones y situaciones de expedientes
relacionados con la Escuela.

. Coordinar la distribucidén de materiales con la Direccidn Administrativa.

e |

REQUISITOS !

- Instruccion Secundaria completa y Titulo de Secretaria
- Alguna experiencia en conduceion de personal
- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATITA |

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios Secretariales concluidos, no
menor de un afio.

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE ARTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Divigir las actividedes Académico — Administrativas de la Escuela Académico Profesional
respectiva de acuerdo a los lineamientos de la Focultad de Letras v Clencias Humanas.

2. Representar con voz a la Escuela ante el Consejo de Facultad.

3. Convocar v presidir las sesiones del Comité Asesor

4. Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela en coordinacion con el Comité dsesor.,

3. Elaborar el Plan de Trabajo en coordinacion con la Unidad de Planificacién. Presupuesto
Racionalizacion.

6. Dirigir v evaluar la marcha académica en base al Plan de Trabajo acordado.
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8.

10.
1L

{7
18.
19,

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas v curriculares de acuerdo al Plan de
Ectudios vigente.

Implementar y ejecutar los acuerdos del Comité Asesor.

Praponer anualmente al Consejo de Facultad el Cuadro de Vacantes para admisién de acuerdo a la
infraestructura de la Facultad, previo acuerdo del Comité Asesor.

Supervisar el cumplimiento, entrega y desarrollo de los Syllabus.

Opinar sobre convalidaciones de Cursos, Reserva de Matricula, Traslados de Matricula, cambios de
turne de estudios, ete.

2. Resolver y declarar expedito para la obtencién del Grado Académico de Bachiller v Titulo

Profesional.

. Refrendar las Actas Promocidnales de los cursos cuyos profesores responsables no pueden ser

ubicados oportunamente, asi como los Diplomas y Titulos respectivos.

. Planificar, dirigir v efecutar los exdmenes de Grado /o Titulos.

. Programar y ejecutar las Jornadas Curriculares.

. Elaborar, revisar y evaluar la Curricula de Estudios de la Escuela a su cargo para la mejor
formacion Profesional del Estudiante

Orientar y aprobar las iniciativas de indole académico y administrativo de los estudiantes.
Supervisar el desarrollo de las Prdcticas Pre Profesionales

Solicitar a los diferentes Departamentos de la Universidad las necesidades de personal Docente
para el desarrollo de las actividades Académicas.

20. Organizar los Seminarios de Actualizacién para la Titulacién por Informe Profesional.

DEL COMITE ASESOR DE LA E.A.P. DE ARTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional.

2. Elaborar la curricula de la Escuela v elevarlo al Consejo de Facultad para su aprobacion.

3. Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos ¥ Titulos Profesionales.

4. Informar al Consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los Docentes que sirven a la
Escuela,

3. Proponer al Consejo de Facultad el mimero de vacantes para el concurso de admision. asi cono las
vacantes de traslados internos. externos, exonerados v otros

6. Conocer y coordinar los Syllabus de los cursoy que conforman el Plan de Estudios de la Excuela.

7. Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudicntes.

SECRETARLA IT

FUNCIONES :

L by~

Reportar directamente al Director de la Escuela dcadémico Projesional.

Revisar y preparar la documentacidn para la firma correspondiente.

Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia y otros documentos tomando en cuenta las
indicaciones del Director de la Escuela Académico Profesional.

Prestar apoyo en reuniones al Director de la Escuela Académico Profesional v Miembros del
Comité dsesor.

Coordinar reuniones v concertar citas.

— = i .
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6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacién y firma
del Director de la Escuela Académico Profesional.

7. Mantener al dia toda la informacidn relacionada con la marcha de la Escuela Académico
Profesional.

8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

9. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo

10. Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa de la Escuela
Académico Profesional respectiva de acuerdo a las normas establecidas.

1. Orientar e informar a los docentes y alumnos sobre gestiones y situaciones de expedientes
relacionados con la Escuela.

12. Coordinar la distribucidn de materiales con la Direccion Administrativa.

REQUISITOS ¢

- Instruccion Secundaria completa y Titulo de Secretaria
- dlguna experiencia en conduccion de personal
- Dominio de Software en Ambiente Windows,

ALTERNATITA :

- De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios Secretariales coneluidos, no
menor de un afio.

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE FILOSOFIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir las actividades Académico — Administrativas de la Escuela Académico Profesional

respectiva de acuerdo a los lineamientos de la Facultad de Letras y Ciencias Humancs

Representar con voz a la Escuela ante el Consejo de Facultad.

Convocar y presidir lus sesiones del Comité Asesor

Planificar v evaluar el fimcionamiento de la Escuela en coordinacion con el Comité Asesor,

Elaborar el Plan de Trabajo en coordinacién con la Unidad de Planificacién. Presupuesto v

Racionalizacion,

6. Dirigir vy evaluar la marcha académica en base al Plan de Trabajo acordado.

7. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas v curriculares de acuerdo al Plan de
Estuclios vigente.

8. Implementar v ejecutar los acuerdos del Comité Asesor.

9. Proponer anualmente al Consejo de Facultad el Cuadro de Vacantes para admisién de acuerdn a la
infiaestructura de la Facultad, previo acuerdo del Comité Asesor,

10, Supervisar el cumplimiento, entrega v desarrollo de los Svllubus.

11. Cpinar sobre convalidaciones de Cursos, Reserva de Matricula. Traslados de Matricula. cambios de
furno de estudios, etc.

12 Resolver v declarar expedito para la obtencién del Grado Académico de Bachiller v Titulo
Profesional. '

13 Refrendar las Actas Promocicnales de los cursos cuvos profesores responsables no pueden ser
ubicados oportunamente. asi como los Diplamas v Titulos respectivos.

L T S T B
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14.
13.
16,

L7,
I8,
19.

20.

Planificar, dirigir y ejecutar los exdmenes de Grado y/o Titulos.
Programar v ejecutar las Jornadas Curriculares.
Elaborar, revisar v evaluar la Curricula de Estudios de la Escuela a su cargo para la mejor

Jformacién Profesional del Estudiante

Orientar v aprobar las iniciativas de indole académico y administrativo de los estudiantes.
Supervisar el desarrollo de las Prdcticas Pre Profesionales

Solicitar a los diferentes Departamentos de la Universidad las necesidades de personal Docente
para el desarrollo de las actividades Académicas.

Organizar los Seminarios de Actualizacicn para la Titulacidn por Informe Profesional.

DEL COMITE ASESOR DE L4 E.A. P, DE FILOSOFIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional.

2. Elaborar la curricula de la Escuela y elevarlo al Consejo de Facultad para su aprobacion,

3. Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales.

4. Informar al Consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los Docentes que sirven a la
Escuela.

3. Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de admision, asi como las
vacantes de traslacdos internos, externos, exonerados y otros

6. Conocer y coordinar los Syllabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios de la Escuela.

7. Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estucliantes.

SECRETARIA IT

FUNCIONES !

1. Repartar directamente al Director de la Escuela Académico Profesional.,

2. Revisar v preparar la documentacion para la firma correspondiente.

3. Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia y otros documentos tomando en cuenta las
indicaciones del Director de la Escuela Académico Profesional.

4. Prestar apoyvo en reuniones al Director de la Escuela Académico Profesional y Miembros del
Comité Asesor.

3. Coordinar reuniones y concertar citas.

6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacidn sustentatoria para la aprobacién v firma
del Director de la Escuela Académico Profesional.

7. Mantener al dia ioda la informacion reiacionada con la marcha de la Escuela deadémico
Profesional.

8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

9. BEvaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo,

10. Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa de la Escuela
Académico Profesional respectiva de acuerdo a las normas establecidas.

1. Orientar e informar a los docentes ¥ alumnos sobre gestiones v situaciones de expedientes
relacionados con la Escuela.

12, Coordinar la distribucion de materiales con la Direccidn Administrativa,




Manual de Organizacidn y Funciones -FLCH

REQUISITOS:

- Instruccién Secundaria completa y Titulo de Secretaria
- Alguna experiencia en conduccion de personal
- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATITA:

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios Secretariales concluidos, no
menor de un afio.

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir las actividades Académico — Administrativas de la Escuela Académico Profesional

respectiva de acuerdo a los lineamientos de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

Representar con voz a la Escuela ante el Consejo de Facultad.

Cornvocar y presidir las sesiones del Comité Asesor

Flanificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela en coordinacion con el Comité Asesor.

Elaborar el Plan de Trabajo en coordinacion con la Unidad de Planificacidn, Presupuesto y

Racionalizacion.

6. Dirigir y evaluar la marcha académica en hase al Plan de Trabajo acordado.

7. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas v curriculares de acuerdo al Plan de
Estudios vigente.

8 Implementar y efecutar los acuerdos del Comité dsesor,

9. Proponer anualmente al Consejo de Facultad el Cuadro de Vacantes para admision de acuerdo a la
infraestructura de la Facultad, previo acuerdo del Comité Asesor.

10, Supervisar el cumplimiento, entrega v desarrollo de los Syllabus.

11. Opinar sobre convalidaciones de Cursos, Reserva de Matricula, Traslados de Matricula, cambios de
turno de estudios, ete.

12. Resolver y declarar expedito para la obtencién del Grado Académico de Bachiller v Titulo
Profesional

R T

13. Refiendar las Actas Promocionales de los cursos cuvos profesores responsables no pueden ser
ubicados oportunamente, asti como los Diplomas y Titulos respectivos.

14, Planificar, divigir v ejecutar los exdmenes de Grado v/o Titulos.

13. Programar y ejecutar las Jornadas Curriculares.

16. Elaborar, revisar y evaluar la Cwricula de Estudios de la Escuela a su cargo para la mejor
formacion Profesional del Estudiante

17. Orientar v aprobar las iniciativas de Tndole académico v administrativo de los estudiantes,

18. Supervisar el desarrollo de las Frdcticas Pre Profesionales

19. Salicicar a los diferentes Deparvtamentos de la Universidad las necesidades de personal Docente
para el desarrollo de las actividades Académicas.

20. Organizar los Seminarios de Actualizacion para la Titulacion por Informe Profesional.
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DEL COMITE ASESOR DE LA E.A.P. DE COMUNICACION SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Lo b b

=

tn

6.

Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional,

Elaborar la curricula de la Escuela y elevarlo al Consejo de Facultad para su aprobacion,
Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
Informar al Consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los Docentes que sirven a la
Escuela.

Proponer al Consejo de Facultad el niimero de vacantes para el concurso de admision, asi como las
vacantes de traslados internos, externos, exonerados y otros

Conocer y coordinar los Syllabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios de la Escuela.
Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes.

SECRETARIA IT

FIUNCIONES :

I, Reporta directamente al Director de la Escuela Académico Profesional.

2. Revisar y preparar la documentacion para la firma correspondiente.

3. Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia v atros documentos tomando en cuenta las
indicaciones del Director de la Escuela Académico Profesional.

4. Prestar apoyo en reuniones al Director de la Escuela Académico Profesional v Miembros del
Comité dsesor.

3. Coordinar reuniones y concertar citas.

6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacidn v fiima
del Director de la Escuela Académico Profesional.
Mantener al dia toda la informacidn relacionada con la marcha de la Escuela Académico
Profesional.

8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

g

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo,

10. Archivar v conservar actualizacdo el archivo de la documentacidn administrativa de la Escuela

Académico Profesional respectiva de acuerdo a las normas establecidas.

1. Orientar e informar a los docentes v alumnos sobre gestiones y situaciones de expedientes

relacionados con la Escuela,

12. Coordinar la distribucion de materiales con la Direccion Administrativa.

REJUISITOS :

Instrucecicn Secundaria completa v Titulo de Secretaric
Alguna experiencia en covduccion de personal
Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIA

De no poseer Titulo de Secretaria. contar con Certificado de Estudios Secretariales concluidos, no
menor de un afo.
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DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE BIBLIOTECOLOGIA ¥ CC.II.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a ba

s

o

Q

10.
11

I
13,

16.

17.
I8,

19.

20,

Dirigir las actividades Académico — Administrativas de la Escuela Académico Profésional
respectiva de acuerdo a los lineamientos de la Facultad de Letras y Ciencius Humanas,
Representar con voz a la Escuela ante el Consejo de Facultad.

Convocar y presidir las sesiones del Comité Asesor

Planificar v evaluar el funcionamiento de la Escuela en coordinacidn con el Comité Asesor.
Elaborar el Plan de Trabajo en coordinacién con la Unidad de Planijficacidn, Presupuesto y
Racionalizacion.

Dirigir v evaluar la marcha académica en base al Plan de Trabajo acordado.

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y curriculares de acuerdo al Plan de
Estudios vigente.

Implementar v efecutar los acuerdos del Comité Asesor.

Proponer anualmente al Consejo de Facultad el Cuadro de Vacantes para admision de acuerdo a la
infraestructura de la Facultad, previo acuerdo del Comité Asesor.

Supervisar el cumplimiento, entrega y desarrollo de los Syllabus.

Opinar sobre convalidaciones de Cursos, Reserva de Matricula. Traslados de Matricula, cambios de
turno de estucdios, etc.

. Resolver y declarar expedito para la obtencicn del Grado Académico de Bachiller v Titulo

Profesional,

. Refrendar las Actas Promocidnales de los cursos cuyos profesores responsables no pueden ser

ubicados oportunamente, asi como los Diplomas y Titulos respectivos.

Planificar, dirigir v ejecutar los exdmenes de Grado v/o Titulos.

Programar y efecutar las Jornadas Curriculares.

Elaborar, revisar v evaluar la Curricula de Estudios de la Escuela a su cargo para la mejor
formacion Profesional del Estudiante

Orientar v aprobar las iniciativas de indole académico v administrativo de los estudiantes.
Supervisar el desarrollo de las Prdcticas Pre Profesionales

Solicitar a los diferentes Departamentos de la Universidad las necesidades de personal Docente
para el desarrollo de las actividades Académicas.

Organizar los Seminarios de Actualizacion para la Titulacién por Informe Profesional.

DEL COMITE ASESOR DE LA E.A.P. DE BIBLIOTECOLOGI4 ¥ CC.IL.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

oy

Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional.

Eluborar la curricula de la Escuela v elevarlo al Consejo de Facultad para su aprobeacion.
FProponer al Consejo de Facul!tad el otorgamiento de Grados Académicos v Titulos Profesionales.
Informar al Consejo de Facultad sobre las actividades académicas de los Docentes que sirven a la
Escuela.,

Froponer al Consejo de Facultad el mimero de vacantes para el concurso de admision. asi como las
vacantes de traslados internos, externos. exonerados Y oros

Conocer y coordinar los Svllabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios de la Escuela.
Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes.
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SECRETARIA IT
FUNCIONES:

I. Reportar directamente al Director de la Escuela Académico Profesional respectiva.

Revisar y preparar la documentacion para la firma correspondiente.

Redactar, revisar y mecanografiar la correspondencia v otros documentos tomando en cuenta las
indicaciones del Director de la Escuela Académico Profesional.

4. Prestar apoyo en reuniones al Director de la Escuela Académico Profesional y Miembros del
Comité Asesor.

28]

('

5. Coordinar reuniones y concertar citas,

6. Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacidn y firma
del Director de la Escuela Académico Praofesional.

7. Mantener al dia toda la informacion relacionada con la marcha de la Escuela Académico

Frofesional,
8. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.
Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivao pasivo.
Arehivar y conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa de la Escuela
Académico Profesional de acuerdo a las normas establecidas.
Orientar e informar a los docentes y alumnos sobre gestiones y situaciones de expedientes
relacionados con la Escuela.
12. Coordinar la distribucién de materiales con la Direccidn Administrativa.

EL

REQUISITOS:

- Instruccion Secundaria completa y Titulo de Secretaria
- Alguna experiencia en conduccién de personal
- Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIVA:

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios Secretariales concluidos, no
menor de un afio.
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INTEGRADO DE LETRAS

Es la unidad encargada de coordinar la ejecucién del primer nivel de estudios o de cultura general en el
nregrado de la Facultad de Letras v Ciencias Humanas, segiin lo dispuesto por el Art. 38 del Estatuto de
la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

2,

3.
4
5

Coordinar, ejecutar y supervisar el desarrollo de los cursos comunes que siguen los estudiantes de
pregrado en su primer afio de estudios.

Organizar la distribucién de todos los ingresantes y repitentes para que lleven los cursos de manera
integrada, sin distincién de Escuela y de acuerdo a las aulas disponibles.

Organizar los horarios teniendo en cuenta la disponibilidad para los cursos generales.

Supervisar el correcto llenado de las notas en las actas correspondientes.

Emitir opinién sobre los alumnos de este nivel, por asuntos de constancias.

DEL COORDINADOR DEL INTEGRADO DE LETRAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar directamente con los directores de las Escuelas Académico Profesionales y con
los Coordinadores de los Departamentos Académicos la programacion de los cursos
semestrales.

2. Organizar actividades extracurriculares de cardcter formativo e informativo.

3. Coordinar fechas recuperacion de clases

4. Apoyar alos profesores en el llenacdo de actas.

REQUISITOS :

- Docente Ordinario de la Facultad.

SECRETARIA 11

FUNCIONES:

1. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de ingreso v salida de documentos del
Integracio de Letras.

2. Enviar las correspondencias v documentos debidamente selladas v firmadas al lugar de sit destino.

3. Redactar v digitar los documentos del Coordinador de acuerdo a las necesidades.

4. Organizar v mantener actualizado el archivo de los documentos de la Unidad de acuerdo a las
normas estaolecidas.

3. Proparcionar informacion a los alumnos que lo requieran.

6. Concertar las citas con el Coordinador.

7. Preparar el pedido del material de la Unidad. previa firma del coordinador.

8. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos a su cargo.

9. Otras funciones que le asigne el Coordinador.
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REQUISITOS:

Instruccién Secundaria completa y Titulo de Secretaria.
- Experiencia en conduccion de personal,
- Dominio de Software en Ambiente Windows.
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UNIDAD DE POSTGRADO

La Unidad de Postgrado de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, es el Organo Acudémico de
Linea de la Facultad encargado de organizar, programar, ejecutar, dirigir v evaluar todas las
actividades Académicas v Curriculares de Postgrado, conducentes a Grados Académicos de Magister,
Docter; Titulos de Segunda Especialidad y Diplomados en las dreas de su competencia. El cargo de
Director es ejercido por un Profesor principal o asociado a dedicacién exclusiva o tiempo completo con
grado de Doctor, elegido de acuerdo al Art. 15° del Estatuto de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

1. Programar, ejecutar y evaluar todas las actividades académicas de Postgrado en Maestria,
Doctorado; Segunda Especialidad y Diplomados.
2. Implementar y ejecutar las Politicas y normas emitidas por el Consejo de Facultad y la Escuela de

Postgrado de la Universidad.

L

Especialidad y Diplomas.

4. Coordinar permanentemente con la Escuela de Postgrado de la Universidad.

Programar, ejecutar y evaluar las curriculas de estudios de Maestria, Doctorado, Segunda

5. Formular el Plan de Trabajo Institucional de la Unidad, en coordinacion con la Unidad de

Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion, ast como la evaluacion periddica del cumplimiento de

dicheo plan
ESTRUCTURA ORGANICA

Direccidn
Comité Directivo

¥ Coordinadores de cada Especialidad en: Muaestria, Doctorado, 2da. Especializacién v diplomado.

ORGANIGRAMA

DECANATO
1
COMITE DIRECTITO DE L4 UNIDAD DE
POST GRADO
f
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POST
GRADO
| i ] l

COORMNADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DI COORDINADOR
ARTE EN L COMUN. SOCLAL EXY FILOSOFIL EN LA LINGUISTICA EN 4 LE LITERATUR
AMAESTRIA Y L4 MAESTRIA MAESTRIA Y MAESTREA, DOCTORADO, EN L4 MAESTRIA
DIPLOAADO DOCTORADO 2da. ESPECIALIZACION ¥ I"DOCTORADO

DIPLOMADO

:

Be e p—
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LINEAS DE AUTORIDAD RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

La Unidad de Postgrado de la FACULTAD de Letras y Ciencias Humanas es el Organo de Linea que
depende en lo ejecutivo del Decanato de la FACULTAD v en lo normativo de la Escuela de Pastgrado
de la Universidad, ejerce autoridad sobre los miembros de su Unidad.

Es responsable ante el Consejo de FACULTAD y la Escuela de Postgrado de la Universidad del
cumplimiento de sus funciones.

Coordina internamente con los Departamentos Académicos, para la asignacién de docentes, con las
unidades de la FACULTAD y con la Escuela de Postgrado.

DEL COMITE DIRECTIFO DE LA UNIDAD DE POST GRADO:

FUNCIONES ESPECIFICAS :

g

L)

e

n

6,

8.

10,

L

Planificar y evaluar el funcionamiento de la Unidad de Postgrado.

Elaborar y estructurar las curriculas de Maestria, Doctorado. Segunda Especializacién y

Diplomacos en las dreas respectivas de la Facultad.

Aprobar anualmente los Planes de estudios, los que serdn ratificados por el Consejo de Facultad

Proponer al Consejo de Facultad la creacion de Maestrias. Doctorados. Segunda Especialidad v
Diplomadaes.

Aprobar la némina de los Coordinadores de las distintas Maestrias, Doctorados. Segundas

Especialidades v Diplomados.

Aprobar la carga académica de cada semestre.

Aprobar la némina de Tutores, Asesores de Tesis, la designacion de Jurados para sustentacion de

las Tesis.

Proponer el cuadro de vacantes para admisién a los estudios de Postgrado de la Segunda
wspecialidad. Diplomados, Maestrias v Doctorados.

Programar y ejecutar los concursos de seleccién para el ingreso a Segunda Especialidad,

Diplomados, Maestrias y Doctorado segiin las normas generales de la Escuela de Postarado de la
Universidad.

Informar semestralmente a la Escuela de Postgrado de la Universidad val Consejo de Facultad del

desarrollo de sus actividades.

Mantener su propio archivo en el que incluird copia del Registro de Matricula de los estudiantes a

su cargo ast como el Record Académico de cada uno,

. Controlar el desarrollo de los cursos que correspondan a la Unidad de Posterado v velar por el

Lo

nivel académico que corresponde a éstos.

. Cumplir con el Cronograma establecido por la Escuela de Postgrado de la Universidad, ¢l inicio p

Jinalizacion de los Semestres Académicos v de otras actividades curriculares.

- Establecer los criterios académicos y los procedimientos para las evaluaciones parciales v finales,

cifiéndose al reglamento de lu Escuela de Postgrado de la Universided

. Otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad,

DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POSTGRADO

i e
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

(35

LSS

8.

10,

11.

-

e

18,

19.
20,

Representar a la Unidad de Postgrado de la Facultad con capacidad de decisidn sobre asuntos de
procedimiento, con cargo a dar cuenta al Comité Directivo.

Planificar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Unidad de Postgrado de la Facultad
Participar en la elaboracidn y estructuracidn de los curriculos de Maestria, Doctoraco, Segunda
Especializacion y Diplomas.

Elevar las curriculas de la Unidad al Comité Directivo de la Escuela de Postgrado de la
Universidad, previa ratificacién por el Consejo de Facultad respectivo.

Proponer la némina de los Comités Coordinadores de las especialidades de Postgrado de la
Facultad.

Proponer al Comité Directivo la ndmina de profesores que actuardn como jurados para el Proceso
de Admision en las diversas especialidades de Postgrado.

Proponer al Consejo de Facultad, el otorgamiento de los Grados de Muagister v Doctor, asimismo
suscribir los respectivos Diplomas.

Autorizar los gastas y controlar la efecucién del presupuesto de su Unidad.

Participar, con voz y voto en las sesiones del Consejo de Facultad.

Presentar a la Escuela de Postgrado de la Universidad, el niimero de vacantes para el concurso de
admision a Postgrado, aprobados por el Consejo de Facultad.

Coaordinar con las Unidades de Postgrado de otras Facultades, el plan de estudios de Maestrias,
Doctorado v segunda Especializacidn en las dreas afines.

. Proponer al Comité Directivo al profesor responsable de la realizacion de cursos v eventos de

capacitacion dentro de su Facultad.

3. Nominar a los tutores a propuesta del Comité respectivo, elevar la némina a la Escuela de

Postgrado de la Universidad para su conocimiento.

. Velar que los profesores entreguen las notas finales y Actas Promocidnales en los plazos

reglamentarios.

. Remitir a la Escuela de Postgrado de la Universidad las preactas y actas promociénales para su

registro v procesamiento en el Centro de Cémputo.

. Remitir a la Escuela de Postgrado de la Universidad al finalizar el semestre o periodo, el cuadro de

méritos de los alumnos en cada grupo promocional.

Integrar el Comité Directivo de la Escuela de Postgrado de la Universidad

Ejercer las demds atribuciones que se establecen en el reglamento de la Unidad de Postgrado,
Reglamento General de Postgrado v Reglamento General de la Universidad Nacional Mavor de Sen
Marcos. ‘
Supervisar v coordinar con el SUM la matricula v trdmite de carné universitario.

Otras que le asigne el Comité Directivo o el Consejo de Facultad.

SECRETARIA ACADEMICA DE LA UNIDAD DE POSTGRADO

Esta seccion fue creada por R.D. N.° 163-90-FLCH y ratificada por R. R . N © 101028-P-80-UNMSM,
cuva funcién es de apoyvo Académico Administrativo a la Direccién de la Uniaad de Postgrado de la
Facultad de Letras y Ciencias Humanas. La Secretaria Académica estd a cargo de un docente.

FUNCIONES:

L
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1

e b

l'S.‘

Actuar como Secretario en las Sesiones del Comité Directivo v llevar el libro de Acetas, de la Unidad
de Postgrado.

Dirigir y controlar las acciones de Matricula, Registro de Grados y Titulos.

Elaborar el cuadro de necesidades de la Unidad de Postgrado.

Coordinar internamente con los Departamentos Académicos, Direccion Administrativa, Comisiones
Permanentes, Unidad de Informdtica y Estadistica, Oficina Planificacién, Presupuesto y
KRacionalizacion.

Coordinar externamente con la Escuela de Postgrado de la Universidad, las Unidades de Postgrado
de otras Facultades y Secretaria General de la Universidad.

Gestionar con los Comités de Coordinacion.

Preparar los Certificados y Constancias sobre asuntos académicos de los Estudiantes de Segunda
Especializacién, Maestria y Doctorado.

Las demds funciones que le sean asignados.

SECRETARIA If

FUNCIONES:

1. Recibir, registrar, clasificar v distribuir la correspondencia de entrada y salida de la Unidad.

2. Emviar la correspondencia debidamente sellada v firmada al lugar de su desting.

3. Redactar v mecanografiar la correspondencia para la firma del director.

4. Coordinar con los profesores los horarios de clase.

5. Colaborar en el Proceso de Admision a Maestrias, Doctorados, Segunda Especializacidn y
Diplome.

6. Colaborar en el Proceso de Sustentacion de Tesis y Graduacion en Maestrias, Doctorados, Segunda
Especializacién y Diploma.

7. Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacicn de la Unidad, de acuerdo a las
normas establecidas.

8. Proporcionar informacidn a alimnos y profesores que lo requieran.

9. Concertar citas para la entrevista del Director ¥ hacer las anotaciones del caso.

10. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos a su cargo,

11. Preparar el pedido del material de Oficina, previa firma del Director v solicitar a la Unidad de
Servicias Generales v Mantenimiento de la Facultacd.

12. Matricular y entregar los reportes a los alumnos, impresion de pre-actas v actas.

13, Gestionar la expedicion del Carné Universitario.

4. Realizar otras funciones que le asigne el Director.

REQUISITOS:

Instruceidn Secundaria completa v Titulo de Secretaria.
Experiencia en conduccion de personal.
Dominio de Software en ambiente Windows.

ALTERNATITA:

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios Secretariales coneluidos, no
menor de un aie.
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DE LOS COORDINADORES DE CADA ESPECIALIDAD - EN MAESTRIAS, DOCTORADOS, SEGUNDAS
ESPECIALIZACIONES ¥ DIPLOMATURAS

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades de los profesores orientados a cumplir con los requerimientos de la
Unidad de Postgrado.
2. Planificar y programar segiin requerimientos el uso de las aulas con sus respectivos horarios.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LINGUISTICAS (1. N. V. E. L.)
El Instituto de Investigaciones Lingiiisticas es un organo de linea de la Facultad de Letras y Ciencias
Humanas que se encarga de promover, coordinar y ejecutar proyvectos de Investigacion en las dreas
basicas de Lingiiistica General, Hispdnica y Americana.

FUNCIONES GENERALES ;

1. Promover vy poner en gjecucion los Pravectos de Investigacion de su drea.

2. Agrupar a los profesores de la Facultad dedicados a la Investigacién en el drea.

3. Fomentar actividades académicas con la finalidad de difundir los resultados de las investigaciones
Publicar anualmente el resumen de las Investigaciones y un informe del avance de los proyectos en
efecucion.

5. Coordinar y supervisar la ejecucién de los Proyectos de Investigacion.

6. Organizar reuniones cientificas Nacionales e Internacionales.

7

Presentar anualmente al Consejo de Facultad su Memoria v Plan de Trabajo.
ESTRUCTURA QORGANICA

Direccicn

Plenario de Investigadores
Lingiiistica General
Lingiiistica Aplicada
Lingiitstica Hispdnica
Lingiiistica Americane

ORGANIGRANMA

DECANATO

DIRECCION DEL IN.T.E.L, —‘

|

LINGUISTICA l LINGUISTICA LINGUISTICA
SR ‘ APLICADA HISPANICA

LINGUHSTICA
AMERICANA
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

- El Instituto de Investigaciones Lingiiisticas depende en lo ejecutivo del Decanato de la Facultad de
Letras y Ciencias Humanas, en lo normativo del Consejo Superior de Investigaciones de la
Universidad.

- Ejerce Autoridad sobre las Secciones, personal y Miembros Docentes a su cargo.

- Es responsable ante el Decanato y ante el Consejo Superior de Investigaciones de la Universidad del
cumplimiento de sus funciones y su Plan de Trabajo.

- Coordina internamente con las dependencias de la Facultad de Letras, para actividades de interés
académico connin.

DEL COMITE DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LINGUISTICAS ( INVEL )
FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Preparar y aprobar el Plan de Investigacion Anual.

2. Estudiar, deliberar y aprobar la efecucidn de proyectos de investigacion del personal Docente del
Instituto, asignando prioridad los proyectos de utilidad cientifica, interés Nacional y disponibilidad
econdmica.

3. Preparar las normas técnicas y metodoldgicas de Investigacion Lingiiisticas.

4. Aprobar el ingreso de nuevos Miembros el Instituto de Investigaciones Lingiiisticas.

5. Elaborar programas de capacitacién para los nuevos investigadores.

6. Ratificar anualmente a los Miembros del Institwto de Investigaciones Lingiiisticas o decidir su

separacién de acuerdo al reglamento.

7. Formular y aprobar el Provecto de Presupuesto Anual de su Instituto.

8. Apoyar v orientar adecuadamente todas las actividades que se realizan en las dreas de
Investigacion.

9. Proponer convenios con Instituciones afines para el desarvollo v / o apoyo a las Investigaciones y al
Investigador.

10. Otras que le asigne el Decanato o el Consejo de Facultad

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LINGUISTICAS LN.V.E.L.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[, Representar oficialmente al Instituto de Investigaciones Lingiiistica.

2. Presidiv lus Sesiones del Comité Divectivo y ¢jecutar los acuerdos tomaedos,

3. Participar en la Formulacién del Plan de Investigacion a la Unidad dz Investigacion.

4. Planear. conducir, evaluar las actividades de Investigacion relacionados con su dmbito de accion.

o

Participar en las sesiones del Consejo de Facultad e integrar la Comision Permanente de
Investigacion.

6. Elaborar el ante provecto e Presupuesto del Instituto y proponerlo al Comité Directivo.,

Supervisar ¢ informar al Comité Directivo sobre la marcha v el buen desarrollo de los provectos de
Investigacion.

8. Informar a la Oficina General de Planificacidn sobre el seguimienta de los provectos de
Investigacion que se estdn desarrollando para la programacion v asignacion de los recursos
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10.
. Promover y ordenar la publicacidn de los resultados de los trabajos de Investigacion efectuados en

L ]
P e

-

16.

Proponer el perfeccionamiento técnico de los profesores Miembros del Instituto en el campo de la
Investigacidn Cientifica y de acuerdo a las prioridades Nacionales o Regionales.
Organizar eventos relacionados a las Investigaciones que se realizan en la Facultad,

el Instituto a través de diversos medios de difusion.

. Presentar la Memoria Anual del Instituto para su aprobacion.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento.

Gestionar ayuda cientifica y econdmica de Organismos Nacionales e Internacionales.

Informar sobre los asuntos que le fueran consultados por Organismos Estatales, Privados,
Entidades Universitarias y otros Instituciones.

Realiza funcidn de investigacion en los diferentes Institutos de la Facultad, cuando sea elegido como
ente coordinador.

17. Las demds funciones que le asigne el Comité Directivo o el Decanato.

PLENARIO DE INVESTIGADORES

FUNCIONES:

I Formular propuesta de provectos de Investigacién, ajustindose a un disefio y prioridades
establecidas por el comité directivo del instituto de investigacion.

2. Sustentar los proyectos de investigacion ante el comité directivo del instituto de Investigaciones
Lingiiisticas (INVEL)

3. Colaborar. Asesorar, dirigir y controlar el planeamiento de las investigaciones a nivel del instituto.

4. dsesorar, orientar, coordinar y dirigir los provectos de investigacidn desarrollados por alumnos por
egresar, para la obtencion del titulo de bachiller o profesional.

3,

Demds funciones que le confiera el comité directivo.

SECRETARIA IT

FUNCIONES :

L. Recibir, registrar, clasificar v distribuir la correspondencia de ingreso v salida de documentos del
Instituto de Investigaciones Lingiifsticas.

2. Enviar lay correspondencias v documentos debidamente selladas v firmadas al 1 ngar de su destino,

3. Redactar y mecanografiar los documentos del director v demds elementos Orgdnico del Instituto de
acuerdo a las necesidades.

4. Organizar y mantener actualizado el archivo de los documentos del Instituto de acuerdo a lus
normes establecidas.

3. Proporcionar informacién a los Docentes Investigadores v aliumnos que lo requieran.

6. Concertar citas para la entrevista del Director y hacer las anotaciones del caso.

7. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos a su cargo.

8. Preparar el pedido del material de Oficina. previa firma del Director.

9. Realizar ofras funciones que le asigne el Director,

REQUISITOS:

Instruccion Secundaria completa v Titulo de Secretaria.
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- Curso Basico de Informdtica.
- Alguna experiencia en conduccién de personal.,

ALTERNATITA:

- De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificacdo de Estudios concluidos, no menor de un afio.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HUMANISTICAS (L.ILH. )

El Instituto de Investigaciones Humanisticas, es un érgano de linea de la Facultad de Letras v Ciencias
Humanas, encargado de conducir, dirigir, coordinar y supervisar, el desarrollo en el campo de la
imvestigacion en las dreas de Filosofia, Literatura, Arte, Comunicacion Social y Bibliotecologia y CC.1I,

Esta a cargo de un profesor elegido por los profesores integrantes del Instituto de acuerdo a las normas
que indica el Estatuto.

FUNCIONES GENERALES

Fromover y poner en ejecucion los Proyectos de Investigacion de su drea.

Agrupar a los profesores de la Facultad dedicados a la Investigacién en el Area.

Fomentar actividades académicas con la finalidad de difindir los resultados de las investigaciones.
Publicar anualmente el resumen de las Investigaciones y un informe del avance de los provectos en
ejecucion.

Coardinar y supervisar la ejecucion de los Provectos de Investigacion.

Organizar reuniones cient{ficas Nacionales e Internacionales.

Presentar anualmente al Consejo de Facultad su Memoria y Plan de Trabajo.

e

N o

ESTRUCTURA ORGANICA:

- Director

Plenario de nvestigadores
Filosofia

Literatura

Arte

Comunicacion Social
Bibtiotecologia y CC.II.

ORGANIGRAMA DECANATO

DIRECCION DEL L1 H.

' COMUNICACION BIBLIOTECOLOGIA
FILOSOFIA LITERATURA

SOCIAL Y CIENCIAS DE LA
INEORMACION

[,
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

- El Instituto de Investigaciones Humanisticas depende en lo ejecutivo del Decanato de la Facultad de
Letras v Ciencias Humanas, en lo normativo del Consejo Superior de Investigaciones.

- Ejerce Autoridad sobre las Secciones, personal y Miembros Docentes a su cargo.

- Es responsable ante el Decanato y ante el Consejo Superior de Investigaciones de la Universidad
del cumplimiento de sus funciones y su Plan de Trabgjo.

- Coordina internamente con las dependencias de la Facultad de Letras, para actividades de interes
académico comin.

COMITE DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HUMANISTICAS (LLH)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Planificar y organizar las actividades del Instituto de Investigaciones Humanistica.

2. Preparar y aprobar ¢l Plan de Investigacion Anual,

3. Estudiar, deliberar y aprobar la ejecucién de los proyectos de investigacion del personal docente
del instituto, teniendo priorvidad los proyectos de wtilidad cientifica, de interés nacional y
disponibilidad econdmica.

4. Preparar las normas técnicas y metodolégicas de investigacion.

5. Aprobar el ingreso de nuevos miembros al Instituto de Investigaciones Humanisticas.

6. Elaborar programas de capacitacién para los nuevos investigadores.

7. Ratificar anualmente a los miembros del instituto de investigacion o decidir su separacion de

acuerdo al reglamento,
8. Formular y aprobar el proyvecto del presupuesto anual de su instituto.
9. Apovar y orientar adecuadamente todas las actividades que se realizan en las dreas de investigacion
10. Proponer convenios con instituciones afines para el desarrallo y/o apoyo a las investigaciones y al
investigador
L1, Otras que le asigne el Decanato o el Consejo de Facultad

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HUMANISTICAS ( LLH. )
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Representar oficialmente al Instituto de Investigaciones Humanisticas.

Presidir las sesiones del comité directivo, de lo Asamblea de profesores v ejecutar los acuerdos

tomados.

3. Participar en la formulacién del Plan de Investigacion del Instituto de Investigaciones
Humandisticas.

b

=i

4. Presentar el Plan de Investigacion del Instituto de Invesrigaciones Humanisticas al Consejo de
Facultad para su aprobacion.

Planear, conducir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de investigacidn del

Instituto de Investigaciones Humanisticas, relacionadas con su dmbito de accion. -

6. Coordinar las acciones de Investigacion de las escuelas y departamentos académicos

Profesionales de Filosofia, Literatura, Arte, Comunicacion Social, Bibliotecologiay CC.I vy Unidad

de Postarado.
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10.

11,
12,

14

13.
16,
JiZ,
18.

19

Elaborar el ante proyecto de presupuesto del Instituto de Investigaciones Humanisticas y
proponerlo al Comité Directivo,

Supervisar, informar sobre la marcha y el buen desarrollo de los Provectos de Investigacion de los
Docentes al Comité Directivo v Consejo de Facultad.

Informar a la Oficina General de Planificacion sobre el seguimiento de los Provectos de
Investigacion que se estan desarrollando para la programacion y asignacion de los recursos.
Proponer el perfeccionamiento técnico de los profesores miembros del Instituto en el campo de lu
Investigacion cientifica y de acuerdo a las prioridades Nacionales o regionales.

Organizar eventos relacionados a las Investigaciones que se realizan en la Facultad,

Promover y ordenar la publicacidn de los resultados de los trabajos de investigacion efectuados en
el Instituto de Investigaciones Humanisticas a través de diversos medios de difusion.

. dAsesorar v orientar los proyectos ¥ trabajos de investigacidn asi como los trabajos de Tesis de

Pregrado y Postgrado a los alumnos de la Facultad de letras v ciencias humanas.

Presentar la memoria anual del instituto para su aprobacion.

Cumplir v hacer cumplir el reglamento.

Gestionar ayuda clentifica y econdmica de organismos nacionales e internacionales.

Informar sobre los asuntos que le fueran consultados por organismos Estatales, Privados, Entidades
Universitarias y otras instituciones.

Realiza funcion de investigacion en los diferentes Institutos de la Facultad, cuando sea elegido como
ente coordinador.

Otras que él asigne el Comité Directivo o el Decanato.

SECRETARIA [

FUNCIONES,

Recibir, registrar, clasificar v distribuir la correspondencia de ingreso v salida de documentos del
instituto de investigaciones humanisticas.

2. Enviar las correspondencias v documentos debidamente selladas y firmadas al lugar de su destino,

3. Redactar y mecanografiar los documentos del director y demds elementos Orgdnico del Instituto de
acuerdo o lus necesidades. ’

4. Organizar y mantener actualizado el archivo de los documentos de la Unidad de acuerdo a las
normas establecidas.

3. Proporcionar informacion a los Docentes Investigadores y alumnos que lo requieran.

6. Concertar citas para la entrevista del Director v hacer las anotaciones del caso.

7. Velar por la seguridad y conservacicn de los documentos a su cargo.

8. Preparar el pedido del material de Oficina, previa firma del Director,

9. Realizar otras funciones que le asigne el Director.

REQUISITOS:

Instrueccién Secundaria corpleta v Titulo de Secretaria.
Curso Basico de Informdtica.
Alguna experiencia en conduccion de personal
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ALTERNATITA:

- De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios concluidos, no menor de un afio.
PLENARIQ DE INVESTIGADORES
FUNCIONES :

1. Formular proyectos de Investigacién, ajustindose a un diseiio v priovidades establecidas por el
comité directivo del instituto de investigacion.

2, Sustentar los provectos de investigacién ante el comité directivo del instituto de investigaciones
Humanisticas (11 H.)

3. Colaborar, asesorar, dirigir v controlar el planeamiento de las investigaciones a nivel del instituto.

4, Asesorar, orientar, coordinare y dirigir los provectos de investigacion desarrollados por alunmos

Jor egresar, para la obtencion del titulo de bachiller o profesional.
5. Demds funciones que le confiera el comité directivo.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DEL PENSAMIENTO PERUANO Y LATINOAMERICANO
(I.ILP.P.LA.)

El Instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano y Latinoamericano, es un érgano de linea de
la Facultad de letras y ciencius humanas, encargado de conducir, dirigiv, coordinar, supervisar,
oropiciar el desarrollo en el campo de la investigacion Filosoficas, del pensamiento peruano v
latinoamericano en todas sus manifestaciones, en las dreas del pensamienio Filosdfico, Pensamiento
Cientifico Tecnoldgico, Pensamiento Politico, Pensamiento Literario Artistico v Pensamiento Religioso.
Esta a cargo de un profesor, elegido por los profesores integrantes del Instituto de acuerdo a las normas
que indica el Estatuto.

FUNCIONES GENERALES:

o

Agrupar a los profesores dedicados a la Investigacion en el drea de la filosofia del Pensamiento
Peruano v Latinoaimericano.

LB

Elaborar, coordinar y poner en ejecucidn proyectos de investigacion que permitan el estudio

filoséfico del pensamiento, la cultura y la realidad peruana v latinoamericana.

3. Organizar y llevar a cabo reuniones académicas de cardcter Nacional e Internacional,

4. Propiciar y celebrar convenio con Instituciones Nacionales e Internacionales,
perfeccionamiento del investigador.

3. Publicar en forma periddica los resultados de las investigaciones

6. Orgasizar wun centro de Documentacidn e informacidn, en colaboracion con los organismos
pertinentes de la Universidad. B

7. Presentar anualmente al Consejo de Facultad su Memoria y su Plan de Trabajo para su
uprobacidn.

que ayuden ol

ESTRUCTURA ORGANICA

- Director
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- Plenario de Investigadores
Pensamiento Filosdfico
Pensamiento Clentifico Tecnoldgico
Pensamiento Politico
Pensamiento Literario Artistico
Pensamiento religioso

ORGANIGRAMA
DECANATO
DIRECCION DEL.TT P P T 4.

[ [ | ]
PENSAMIENTO PENSAMIENTO PENSAMIENTO PENSAMIENTO PENSAMIENTO
FILOSOFICO CIENTIFICO POLITICO LITERARIO RELIGIOSO
TECNOLOGICO ARTISTICO

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

- El Instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano y Latinoamericano depencde en lo ¢jecutive
del Decanato de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, en lo normativo del Consejo Superior de
Investigaciones de la Universidad.

- Ejerce Autoridad sobre las Secciones, personal y Miembros Docentes a su cargo.

- Es responsable ante el Decanato y ante el Consejo Superior de Investigaciones de la Universidad del
cumplimiento de sus funciones v su Plan de Trabajo.

- Coordina internamente con las dependencias de la Facultad de Letras, para actividades de interés
académico camnin.

DEL COMITE DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DEL PENSAMIENTO PERUANO Y
LATINOAMERICANO (LI.P.P.L.A.)

FUNCIONES ESPECIFICAS :

[ Planificar v organizar las actividades del Instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano v
Latinoamericang.

Preparar y aprobar el Plan de Investigacion Anual

Evaluar v aprobar la ejecucidn de los provectos de investigacion del personal docente del instituto,
teniendo prioridad los provectos de utilidad cientifica, de interés nacional v dispanibilidad
economica.

4. Preparar las normas técnicas y metodoldgicas de Investigacion del drea,

Aprobar el ingreso de nuevos miembros al Instituto de nvestigaciones del Pensaimiento Peruanc v
Latinoamericano.

6. Elaborar programas de capacitacion para los nuevos investigadores.

Ly by
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10,

11

Ratificar anualmente a los miembros del instituto de Investigacion del Pensamiento Peruano v
Latinoamericano o decidir su separacion de acuerdo al reglamento.

Formular y aprobar el provecto dl presupuesto anual de su Instituto.

Apovar v orientar adecuadamente todas las actividades que se realizan en las dreas de
Investigacion.

Proponer convenios con Instituciones afines para el desarrollo y/o apovo a las Investigaciones y al
Investigador.

Otras que le asigne el Decanato o el Consejo de Facultad.

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE DEL PENSAMIENTO PERUANO Y LATINOAMERICANO (LIP.P.L.A.)

FUNCIONES ESPECIFICAS !

Ly

Representar oficialmente al Instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano v
Latinoainericano.

Presidir las sesiones del comité directivo, de la Asamblea de profesores v ejecutar los acuerdos
tomados.

Participar en la formulacion del plan de investigacién del instituto de Investigaciones del
Pensamiento Peruano y Latinoamericano,

Presentar el Plan de Investigacicn del Instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano v
Latinoamericano al Consejo de Facultad para su aprobacién.

Planear, conducir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de investigacidn del
instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano y Latinoamericano, relacionadas con su
dmbito de accion.

Coordinar las acciones de Investigacion de las escuelas y departamentos académicos
Profesionales de Filosofia, Literatura, arte. comunicacidn social, bibliotecologia v wunidad de
Postgrado.

Elaborar el ante proyecto de presupuesto del instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano
v Latinoamericano v proponerlo al comité directivo.

Supervisar, informar sobre la marcha y el buen desarrollo de los Provectos de Investigacién de los
Docentes al Comité Directivo v Consejo de Facultad.

Informar a la Oficina General de Planificacion sobre el seguimiento de los Proyectos e
Investigacion que se estdn desarrollando para la Programacién y Asignacion de los recursos.

. Proponer el perfeccionamiento técnico de los Profesores miembros del Instituto en el campo de lu

Investigacion Cientifica y de acuerdo a las prioridades Nacionales o Regionales.

. Organizar eventos relacionados a las Investigaciones que se realizan en la Facultad,
. Promover y ordenar la publicacion de los resultados de los trabajos de investigacion efectiados en

el institwio de Investigaciones del Pensamiento Peruemo v Latinoamericano a través de diversos
medios de difusion.

Asesorar y orientar los provecios v trabajos de investigacion asi como los trabujos de Tesis de
Fregrado v Posigrado a los alumnos de la Faciltad de Letras v Ciencias Humanas.

. Presentar la Memoria Anual del Instituto para su aprobacién,

. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento.

. Gestionar ayvuda cientifica y econdmica de organismos nacionales e internacionales.

7. Informar sobre los asuntos que le fueran c'mmumm’mpm organismos Estatales, Privados, Entidades

Universitarias y otras Instituciones.
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18. Realiza fincién de investigacién en los diferentes Institutos de la Facultad, cuando sea elegidao comao

ente coordinador.

19. Otras que le asigne el Comité Directivo o el Decanato.

SECRETARIA II

FUNCIONES:

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de ingreso y salida de doctomentos del
instituto de Investigaciones del Pensamiento Peruano y Latinoamericano.

2. Enviar las correspondencias y documentos debidamente selladas y firmadas al lugar de su destino.

3. Redactar y mecanografiar los documentos del divector y demds elementos Orgdnico de la Unidad de
acuerdo a las necesidades.

L Organizar y mantener actualizado el archivo de los documentos de la Unidad de acuerdo a las
normas establecidas.

5. Proporcionar informacién a los Docentes Investigadores y alumnos que lo requieran.

6. Concertar citas para la entrevista del Director y hacer las anotaciones del caso.

7. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos a su cargo.

8. Preparar el pedido del material de Oficina, previa firma del Director.

9. Realizar otras fimciones que le asigne el Director.

REQUISITOS !

Instruccién Secundaria completa y Titulo de Secretaria.
Alguna experiencia en conduccion de personal,
Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIVA:

- De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios concluidos, no menor de un aflo.

PLENARIO DE INVESTIGADORES

FUNCIONES |

by

Ly

Formular provectos de Investigacidn, ajustindose a un disefio v priovidades establecidas por el
comité directivo del instituto de investigacion,

Sustentar los proyectos de investigacion ante el comité directivo del instituto de Investigaciones del
Pensamiento Peruano v Latinoamericano (LILP.P.L.A.)

Colaborar. Asesorar, dirigir y controlar el planeamiento de las investigaciones a nivel del instituto,
Asesorar. orientar, coordinare v dirigir les provectos e investigacién desarrollados por alumnos
por egresar, para la obtencidn dei titulo de bachiller o profesional.

Demds funciones que le confiera el comité directivo.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LINGUISTICA APLICADA ( C.IL.A)

El Instituto de Investigaciones de Lingiiistica Aplicada (C.1.L.A.), es un drgano de Linea de la Facultad
de Letras v Ciencias Humanas, encargado de conducir, dirigir, coordinar, supervisar y propiciar el
desarrollo en el campo de la Investigacién Lingiiistica aplicada,

Su investigacion se centra en el estudio descriptivo, dialectolégico e histdrico comparativo de las
lenguas habladas en el Peri, asi como de estudios de Planificacion Lingiiistica. Esta a cargo de un
Profesor, elegido por los Docentes integrantes del Instituto de acuerdo a las normas que indica el
estatuto.

FUNCIONES GENERALES:

1. Promover y poner en ejecucion proyectos de Investigacion, en las Areas especificas en que se
organiza el Instituto,

2. Cooperar en la Planificacién Lingiiistica Pura, como en aquella orientada a la solucion de
problemas prdcticos.

3. Organizar reuniones cientificas Nacionales e Internacionales.

4. Difundir los trabajos de Investigacion realizados por los Investigadores.

5. Publicar anualmente el resumen de las investigaciones y un informe de los avances de los provectos

en ejecucion.

6. Agrupar a los profesores de la Facultad de letras y ciencias humanas dedicados a la Investigaciin
en el drea de la Lingiiistica Aplicada.

7. La ensenianza de lenguas y la educacion bilingiie intercultural.

8. La publicacion de la revista “Lengua y Sociedad" v de su Documentos de Trabajo.

ESTRUCTURA QRGANICA

- Director

- Plenario de Investigadores
Lenguas Andinas
Lenguas Amazdnicas
Lingiiistica Hispdnica
Lingiiistica Aplicada

ORGANIGRAMA ; .
DECANATO
DIRECCION DEL C.11L. 4,
LENGUAS LENGUAS LINGUISTICA LINGUISTICA
ANDINAS AMAZONICAS HISPANICA APLICADA
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINACION

- El Instituto de Investigacion de lingiiistica Aplicada depende en lo ejecutivo del Decanato de la
Facultad de Letras v Ciencias Humanas, en lo normativo. CSI de la Universidad.

- Ejerce autoridad sobre las secciones, personal y miembros docentes a su cargo que conforman el
Instituto de Investigacion.

- Fs responsable del cumplimiento de su misién y plan de trabajo anual ante el Decanato v ante la
Comisién de Investigacién y la Unidad de Investigacion de la Facultad.

- La coordinacién interna del Instituto de Investigacion de lingiiistica Aplicada se lleva acabo con el
Consejo, Unidad de Investigaciones, Unidad de Postgrado, Escuela Académico Profesional y
Departamento Académico Profesional de Lingiiistica, Centro de Extension Universitaria y Proyeccion
Secial, Direccion Administrativa y externamente, coordina con el Vicerrectorado deadémico, la
Escuela Postgrado e Institutos afines.

COMITE DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LINGUISTICA APLICADA (C.1.L.A.)

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Planificar v organizar las actividades del Instituto de Investigacidn de Lingiiistica Aplicada.

2. Preparar v aprobar el Plan de Investigacion Anual.

3. Evaluar v aprobar la ejecucion de los proyectos de investigacion del personal docente del centro,
teniendo prioridad los provectos de utilidad cientifica, de interés nacional y disponibilidad
econamica.

4. Preparar las normas técnicas y metodologicas de Investigacion del drea.

5. Aprobar el ingreso de nuevos miembros al Centro de Investigacion de lingiiistica Aplicada

6. Elaborar programas de capacitacion para los nuevos investigadores.

7. Ratificar anualmente a los miembros del Instituto de Investigacion de lingiiistica Aplicada o decidir
su Separacion de acuerdo al reglamento.

8 Formular y aprobar el proyvecto de presupuesto anual de su instituto.

9. Apovar y orientar adecuadamente todas las actividades que se realizan en las dreas de

investigacion,

10. Proponer convenios con instituciones afines para el desarrollo y/o apove a las investigaciones y al
investigador.
11. Otras que le asigne el Decanato o el Consejo de Facultad,

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LINGUISTICA APLICADA (C.I.L.A )
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Represemiar oficialimente al Instituto de mvestigucion de Lingiiistica Aplicadu.
2. Presidir las sesiones del comité directivo, de la Asamblea de profesores v efecutar los acuerdos

romados.
> 2 ; I A a LY & SR ; s 7 3
3. Participar en la formulacion del plan de investigacion del Centro de Investigacion de lingiiistica
Aplicada
4,

Presentar el Plan de Investigacidn del Instituto de Investigacién de Lingiiistica Aplicada al Consejo
de Facultad para su aprobacion.
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Planear, conducir, supervisar v evaluar el desarrollo de las actividades de investigacion Centro de
Investigacion de lingiiistica Aplicada, relacionadas con su dimbito de accion.

Coordinar las acciones de Investigacién de las escuelas v departamentos académicos
Profesionales de Lingiiistica y unidad de Postgrado.

Elaborar el ante provecto de presupuesto Centro de Investigacién de lingiistica Aplicada y
proponerlo al comité directivo.

Supervisar, informar sobre la marcha y el buen desarrollo de los proyectos de Investigacion de los
Docentes al Comité Directivo y Consejo de Facultad.

Informar a la Oficina General de Planificacién sobre el seguimiento de los Proyectos de
Investigacién que se estdn desarrollando para la programacién y asignacién de los recursos.

. Proponer el perfeccionamiento técnico de los profesores miembros del Centro de Investigacidn en el

campo de la Investigacidn Cientificas Aplicadas v de acuerdo a las prioridades Nacionales o
Regionales.

. Orgunizar eventos relacionados a lus Investigaciones que se realizan en la Facultad.
. Promover y ordenar la publicacién de los resultados de los trabajos de investigacion efectuados en

el Centro de Investigacicn de lingiiistica Aplicada a través de diversos medios de difusion.

. Asesorar y orientar los proyectos y trabajos de investigacion asi como los trabajos de Tesis de Pre

grado y Postgrado a los alumnos de la Facultad de letras y ciencias humanas.

Presentar la Memoria Anual del Centro de Investigacién de Lingiiistica Aplicada para su
aprobacion.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento.

Gestionar avuda cientifica y econdmica de organismos nacionales e internacionales.

. Informar sobre los asuntos que le fueran consultados por organismos Estatales, Privados, Entidades

Universitarias y otras instituciones.

Realiza funcidn de investigacion en los diferentes Institutos de la Facultad, cuando sea elegido camo
ente coordinador.

Otras que le asigne el Comité Directivo o el Decanato.

SECRETARIA 11

FUNCIONES:!

o Y

%o N D

REQUISITOS:

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de ingreso v salida de documentos del
Centro de Investigacion de linglilstica Aplicada.

Enviar las correspondencias y documentos debidamente selladas v firmadas al lugar de su destino.
Redactar v mecanografiar los documentos del director y demds elementos Organico de la Unidad de
acuerdo a las necesidades,

Organizar y mantener actualizado el archivo de los documentos de la Unidad de acuerdo « las
rormas establecidas.

Proporcionar informacisn a los Docentes Investigadores y alumnos que lo requieran.

Concertar citas para la entrevista del Director v hacer las anotaciones del caso.

Velar por ia seguridad y conservacidn de los docunientos a su cargo.

Preparar el pedido del material de Oficina, previa firma del Director.

Realizar otras funciones que le asigne el Director.

o=
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Instruccién Secundaria completa y Titulo de Secretaria.
Alguna experiencia en conduccion de personal.
Dominio de Software en Ambiente Windows.

ALTERNATIVA:

- De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios concluidos, no menor de un afio.

TECNICO DE BIBLIOTECA 11

FUNCIONES:

1. Describir la informacién bibliogrdfica en Hojas de Entrada.

2 Recepcionar los nuevos ingresos.

3. Clasificar v catalogar el material bibliogrdfico.

4. Ingresar la informacidn bibliogrdfica a la base de datos.

5. Realizar los procesos complementarios de la coleccidn (ingreso de libros, sellado, etiguetado,
Jforrado v ubicacion el los estantes)

6. Realizar Back up de las bases de datos mensualmente.

7. Atender v orientar a los usuarios en la consultas bibliogrdficas.

8  Elaborar datos estadisticos de usuarios y consultas bibliogrdficas.

9. Elaborar boletines bibliogrdficos.

10. Realizar el servicio de fotocopias.

11. Mantener v restaurar el material antiguo y en mal estado.

12. Zlaborar alertas informativas.

13. Colaborar con la diversas actividades promovidas por el CILA.

14,

Otras actividades asignadas por la Jefatura de la Institucion,

PLENARIO DE INVESTIGADORES

FUNCIONES:

1. Formular provectos de Investigacion, ajustdndose a un diseiio y prioridades establecidas por el
comité directivo del Instituto de Investigacion de lingiifstica Aplicada.

2. Presentar Provectos ajustdndose a una descripeion lingiiistica socio lingiiistica y etno lingiiistica de
las diferentes lenguas por Investigar.

3. Formular Provectos describiendo aspectos de lay lenguas y cultura de los grupos étnicos que se
encuentran en la selva peruana.

4. Sustentar los provectos de investigacion ante el comité directivo del Centro de Investigacion de
lingiitstica Aplicada (C.1.L.A.)

5. Colaborar en la ensefiarza de lenguas y de planificacidn lingiiistica.

6. Presentar Investigacion sobre ensefianza de lenguas v educacion bilingiie

7. Colaborar, Asesorar, divigir y controlar el planeamiento de las investigaciones o nivel del Centro de
Investigacion de lingiitstica Aplicada

8. Asesorar, orientar. coordinare v dirigir los pravectos de investigacién desarrollados por alumnos
por egresar, para la obtencion del titulo de bachiller o profesional.

9. Demds funciones que le confiera el comité directivo.
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CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y PROYECCION SOCIAL ( CEUPS)

El Centro de Extensién Universitaria y Proyeccidn Social es el érgano de linea encargado de integrar la
Facultad de Letras v Ciencias Humanas a la comunidad, a través de la organizacion de actividades de
cultura general, cardcter profesional no escolarizado, prestacién de servicios y bienes mediante Centros

de

Produccion, con el apoyo de docentes y estudiantes y recoger de ellas sus experiencias

conocimientos. Esta a cargo de un Director, Profesor Principal o Asociado. a dedicacion exclusiva o
tiempo completo.

FUNCIONES GENERALES:

8.

-H.J.
11
12.

Desarrollar programas que permitan integrar, a través de la F acultad, la Universidad a la
comunidad.

Implementar la politica que al efecto plantee el Comité Directivo y apruebe la Facultacl.

Organizar la produccion de bienes y servicios de la Facultad de Letras v Ciencias Humanas.
Prestar servicios a la comunidad

Reglamentar la participacidn de profesores y estudiantes.

Implementar las politicas que al respecto plantee el Comité del Centro de Extension Universitaria v
Proyeccién Social.

Participar en la elaboracion y ejecucicn de planes de desarrollo de la comunidad a través de la
Asesoria profesional.

Canalizar la realizacién de investigaciones por medio de Convenios con Instituciones de la
Comunidad.

Promaver la creacién y difusion de toda expresion cultural, artistica y deportiva.

Auto generar y captar recursos financieros necesarios para el desarrollo de sus actividades.
Suscribir convenios que le permitan utilizar los medios de comunicacion del estado y privados.
Proponer la suscripcion de Convenios y prestacion de servicios con Instituciones Publicas o
Privadas.

. Proponer la creacién y funcionamiento de Centros de Produccidn en el drea de las especialidades

que la Facultad de Letras y Ciencias Humanas brinda.

. Promover y difimdir la realizacion de los diferentes eventos que se llevan a cabo en la Facultad.
. Las demds funciones asignados por el Consejo de Facultad, Decano, el Reglamento General y su

propio Reglamento .

ESTRUCTURA QRGANICA

- Comité Directivo
- Direccion

ORGANIGRAMA

‘ DECANATO Al

|

COMITE DIRECTIVO DEL
C.EUPS

|

DIRECCION
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[INEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ COORDINA CION

La Direccién del Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion Social de la F acultad de Letras y
Ciencias Humanas depende directamente del Decanato.

Ejerce autoridad sobre las Unidades Ejecutivas y personal que Conforman su drea.

Es responsable ante el Decanato y Consejo de Facultad del cumplimiento de sus funciones.

La Direccién del Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social mantiene niveles de
coordinacién interna con las Escuelas y Departamentos Académicos, Institutos de Investigacién v
Comisiones Permanentes.

Coordina externamente con los Centros de Extensién Universitaria y Proyeccion Sacial de las
demds Facultades v con la Oficina General de Relaciones Publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE DIRECTIVO:

Aprobar el Plan de Actividades que presenta el Director del Centro de Extension Universitaria v
Proyeccidén Social.

Evaluar y aprobar los informes Académicos, Econdmicos y Administrativos que presenta
periédicamente el Director del Centro de Extension Universitaria y Proveccién Social.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades del Centro de Extension Universitaria ¥
Proveccién Social

Revisar y pronunciarse sobre los estudios y Proyectos elaborados por las secciones Operativas.
Velar por la participacién efectiva de los Docentes, Estudiantes y no Docentes dentro de las
actividades programacdas

Proponer su Reglamento Interno al Consejo de Facultad

Otros funciones que le asigne el Decanato o Consejo de Facultad.

DEL DIRECTOR

FUNCIONES ESPECIFICAS ;

Representar oficialmente al Centro de Extension Universitaria y Proveccion Social de la Facultud
de Letras y Ciencias Humanas.

Presidir las sesiones ordinarias v extraordinarias del Comité Directivo del C. E. U. P. S de la
Facultad de Letras,

Integrar el Comité de Extension Universitaria y Proveccién Social de la Universidad

Dirigir v evaluar las actividades Académicas v Administrativas del Centro de Extension
Universitaria y Proyeccion Social.

Organizar y programar actividades que generen bienes y servicios compatibles con los fines v
objetivos de la Universidad y de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Elaborar el Plan de Trabajo anual de su Unidad, y presentar periddicamente al Comité Directivo
los informes de lus actividades desarrolladas.

Controlar el desarrollo de los planes v Actividades del Centro de Extension Universitaria y
Proyeccion Social y presentar periddicamente al Comité Directivo informes académicos,
econdmicos v administrativos para su aprobacion.

Promaver convenios con Organismos Nacionales v Extranjeras. para implementar Provectas de
descarrollo compatible con los fines v objetivos de la Facultad de Letras y Cigpglgs Humanas.

(S BLe) ‘;?
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9,

10,

Suscribir los Certificados y constancias de participacién en las actividades que programe el Centro
de Extensién Universitaria y Proveccién Social de la Facultad.
Coordinar con otras unidades de linea, de apovo o de asesoria para el cumplimiento de sus fines.

SECRETARIA LT :

FUNCIONES:
. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de ingreso v salida de documentos del
Centro de Extensidn Universitaria y Proveccién Social.
2. Enviar las correspondencias y documentos debidamente selladas y firmadas al lugar de su destino.
3. Redactar y mecanografiar los documentos del director.
4. Organizar v mantener actualizado el archivo de los documentos de la Unidad de acuerdo a las
normas establecidas.
5. Preporcionar informacién sobre las actividades de extension y proyeccién a los Docentes, alumnos
y puiblico en general.
4. Coordinar la disposicidn de las aulas para el dictudo de clases
7. Coordinar la reproduccién de las separatas para los cursos programados
8. Recepcionar las actas de notas y redactar los certificados para las firmas correspondientes.
9. Elaborar y tramitar los documentos necesarios para el pago correspondiente de los Docentes.
10. Coordinar la difusion de las propagandas de las actividades programadas internameinte v
externamente,
11. Concertar citas para la entrevista del Director y hacer las anotaciones del caso.
12, Velar por la seguridad y conservacicn de los documentos a su cargo.
13. Preparar el pedido del material de oficina. previa firma del Director.
4. Realizar otras funciones que le asigne el Director.
REQUISITOS:
- Instruceion Secundaria completa v Titulo de Secretaria.
- Alguna experiencia en conduccion de personal
- Dominio de Software en Ambiente Windows.
ALTERNATIVA:

De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificado de Estudios concluidos, no menor de un
aiio,




