UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Miter del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 1545-2007-R-UNE

Chosica, 05 de junio del 2007.

VISTO el Oficio N° 238-2007-O0yP-UNE, del 24 de mayo del 2007, el Director de la Oficina Central de
Planificacién y Desarrollo Institucional, a través de la Oficina de Organizacién y Procesos, remite el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de la Escuela de Postgrado de la UNE .

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion N° 1092-2007-R-UNE, del 11 de abril del 2007, se modificd el Reglamento de
Organizacidn v Funciones de la Escuela de Postgrado (ROF);

Que con Resolucién N° 1093-2007-R-UNE, del 11 de abril del 2007, se aprobé el Cuadro para
Asignacion de Personal de la Escuela de Postgrado de 1a UNE (CAP);

Que el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) se constituye en una herramienta de gestién Gti] para
el desarrollo de una administracién eficiente y eficaz;

Que en su calidad de documento de gestién el MOF tiene como fin orientar al personal acerca de las
funciones en los diferentes cargos y niveles jerarquicos para el cumplimiento de los objetivos de la institucién;

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Institucional
solicita la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Escuela de Postgrado;

Estando a lo aprobado por el Consejo Universitario, en sesién ordinaria del 06 de junio del 2007, se emite
la presente resolucion;

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 33° de la Ley N° 23733 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 199, 21° y 27° del Estatuto de la UNEy los alcances de la Resolucién N° 006-
2006-AU-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Escuela de
Postgrado de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, el cual en anexo de treinta y cuatro
folios forma parte de la presente resolucién.

ARTICULO 2°.- DAR a conocer los alcances la presente reselucion a las instancias administrativas y
académicas de la UNE.

Registrese, comuniquese y climplase,

S gundo Emilio Rbjas Sdenz
Secretario General
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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacion y Desarrolio Institucional, a través de su Oficina de
Organizacién y Procesos, cumple con poner a disposicién de la Escuela de Post Grado el presente

Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

El presente manual ha sido elaborado sobre la base de los nuevos instrumentos normativos
de gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y El Cuadro de Asignacién de Personal

(CAP) aprobados por el nivel jerarquico respectivo.

E! MOF de la Escuela de Post Grado presenta los aspectos Estructurales y Funcionales de

los Organos vy los Cargos que la Constituyen.

Se indica en forma completa y concreta la Naturaleza de las Funciones a llevarse a cabo en
el interior de la Escuela de Post Grado, la amplitud del trabajo que se debe realizar, los limites a los
que llega ia autoridad de cada trabajador, asi como su respectiva responsabifidad, las clases de
relaciones y coordinacion que se debe guardar entre los diferentes niveles y los diferentes

funcionarios que actian en cada nivel.

Las modificaciones y/o actualizaciones del Manual se efecttan a propuesta de! Director de
la Escuela de Post Grado, de acuerdo a variaciones motivadas por consideraciones de orden legal,
de funcionamiento o de adaptacion a nuevas circunstancias. Las modificaciones y/o actualizaciones,
a propuestas del Director de la Escuela de Post Grado, se aprueban por el Consejo de Escuela de

Post grado.
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TiTULO 1
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GENERALIDADES

Naturaleza
El presente documento es de naturaleza normativa, formaliza y establece las condiciones de
funcionamiento de la organizacion, flujos de trabajo; describe cargos y puestos de trabajo de
la Escuela de Post Grado; se encarga de canalizar el interés por realizar estudios de
perfeccionamiento, especialidades, maestrias y doctorados.

Finalidad

De acuerdo a principios de simplificacion en la esfructura, celeridad en los procesos,
economia de ios recursos y sinergia en sus esfuerzos, la finalidad del presenfe Manual de
Organizacion y Funciones de la Escuela de Post Grado, es la de establecer las funciones y
responsabilidades para facilitar el desarrollo de un sistema integral y continuo de Formacién,
Capacitacion y Perfeccionamiento del Profesorade dei Sector Educacion, en cuanfo a los
grados académicos de magister y doctor, proporcionando una conciencia creadora y
permanente reflexién y analisis del rol que les compete asumir el servicio dei Magisterio
Nacionai en el proceso de desarrolio del pais, contribbyendo de esta manera a la
racionalizacion de procedimientos, estableciendo los deberes y responsabilidades del
personal en ia dependencia jerarquica que le corresponda, seguln los cargos y puestos.

Objetivos

a} Normar las funciones generales estabiecidas para cada uno de los niveles de cargo y
puestos, constituyendo una fuente permanente de informacion técnicas para la gestion en la
Escuela de Post Grado.

b} Facilitar ia programacion, ejecucion, evaluacion y control de las actividades realizadas en la
Escuela de Post Grado.

¢) Contribuir a la racionalizacién de distribucion de carga de trabajo y de procedimientos segun
principios administrativos.

d) Establecer las funciones del personal de ia Escuela de Post Grado, asi como su
dependencia jerarquica.

Base legal

* Ley N°® 23733, Ley Universitaria del 17/12/83

» Directiva N° 001-95-INAP/DNR-Normas para la formulacion del Manual de Organizacién y
Funciones, aprobado por Resolucion jefatural N° 095-95-INAP/DNR.

* Resolucion jefatural N° 246-91-INAP/DNR, aprueba el Manual Normativo de Clasificadores
de Cargos de la Administracién Publica.

* Resolucidon N° 763-2006-R-UNE, aprueba la actualizacion de la Estructura Organica y el
Organigrama de la UNE

¢ Resolucion N° 1092-2007-R-UNE, aprueba la modificacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Escuela de Post Grado.

* Resolucion N° 1093-2007-R-UNE, medifica el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)
2006 en lo referente a la Escuela de Post Grado de la UNE.

Ambito
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TiTULO Il
DE LA ESCUELA DE POST GRADO

ORGANIZACION

Objetivos de la organizacion

a) Contribuir al mejoramiento de la calidad educativa del profesorado del Sector Educacién
mediante programas de maestrias y doctorado en sus diferentes menciohes, en las cuales
los maestristas realizan una formacion técnica y metodolédgica con profunda base cientifica
y tecnolégica buscando desarrollar iineas de investigacion definidas.

b) Formar profesionaies investigadores con base cientifica cuya actividad investigadora se
oriente a ia elaboracién de proyectos de investigacién educativa.

¢} Contribuir al desarrollo de la educacién, supervision, diagnéstico e intervencién para e
manejo y Ia gestion para la institucién educativa en una sociedad globalizada altamente
competitiva y en permanente cambio.

Funciones generales

a) Administrar el proceso de ensefianza — aprendizaje, conducente al perfeccionamiento de
los conocimientos adquiridos en el nivel de Pre grado.

b) Proponer al Consejo Universitario el otorgamiento de los grados académicos de magister y
doctor.

¢) Proponer sus lineas de investigacién en coordinacién con la Oficina de investigacién
Educativa de la Escuela de Post Grado.

d) Evaluar permanentemente los curricula y metodologias de aprendizaje proponiendo sus
ajustes y modificaciones segun lo amerite las circunstancias educativas.

e) Elevar la memoria anual de la gestion de la Escuela de Post Grado a los niveles
superiores de decisién.

f) Desarrollar estratégicamente relaciones con todas las entidades educativas nacionales e
internacionales con las que se pueda realizar actividades educativas a favor de la Escuela
de Post Grado.

g} Desarrollar estudios e investigaciones que potencien la ensefianza académica en temas
relativos a la problematica del Magisterio Nacional y producir bibliografia necesaria y basica
para dichos fines.

h) Otras funciones relacionadas al area.

TiTULO I
DE LA ORGANIZACION INTERNA

Para efectos de dar cumpiimiento a las funciones generales la Escuela de Post Grado esta
conformada por 10s siguientes érganos:

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de gobierno

» Consejo de la Escueia de Post Grado.
#»  Direccién.

P

Organos de apoyo

» Secretaria Docente.
> Instituto de Idiomas.
»  Direccion de Administracién.
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e Unidad de Extension y Proyeccion Social.
e Unidad de Produccion.

e Unidad de Sistemas y Base de Datos.

Organos de linea

»  Direccién de Estudios.

+ Unidad de Registro y Archivo (*).
> Seccion Maestria.
»  Seccién Doctorado.

Organos consultivos

> Comision permanente de grados.
>  Comisién de evaluacion y acreditacién.
»  Comision de curriculum.

Organos de asesoramiento

> Oficina de Investigacién Cientifica.

»  Oficina de Convenios Nacionales e Internacionales.
Seccion de Post Doctorado (En proyecto)

(*) Organo de apoyo.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Unidad Orgéanica y Cargos Grupo Total | N°del | Observ.
Ord. Clasificados y/o Estructurales Ocupacional C.AP.
Escuela de Post Grado
01 Director Directivo o1 1002 Docente
02 Secretaria Técnico 01 1003
03 Asistente administrativo Profesional 01 1004
04 Técnico administrativo Técnico 01 1005
Secretaria Docente
05 Secretario docente Directivo 01 1006 Docente
06 Secretaria Técnico 01 1007
Instituto de Idiomas
07 Jefe Directivo 01 1008 Docente
08 Secretaria Técnico 01 1009
Direccién de Administracién
09 Director Directivo 01 1010 Docente
10 Secretana Técnico 01 1011
11 Asesor Profesional 01 1012 Docente
12 Téchico recaudador Técnico 01 1013
Unidad de Extension y Proyeccién Social
13 Jefe de unidad Directivo 01 1014 Docente
14 Asistente administrativo Profesional 01 1015
Unidad de Produccion
15 Jefe de unidad Directivo 01 1016 Docente
16 Secretaria Técnico 01 1017
Unidad de Sistemas y Base de Datos
17 Jefe de unidad Directivo 01 1018 Adm.
18 Secretaria Técnico 01 1019
19 Técnico en informéatica Técnico 01 1020
20 Técnico en audiovisuales Técnico 01 1021
Direccidn de Estudios )
21 Director Directivo 01 1022 Docente
22 Asistente académico Profesional o 1023
23 Secretaria Técnico 01 1024
Unidad de Registro y Archivo
24 Jefe de unidad Directivo 01 1024 Adm.
25 Secretaria Técnico 01 1025
26 Asistente académico Profesional o 1026
27 Técnico en archivo Técnico 01 1027
Seccion Maestria
28 Jefe de seccidn Directivo 01 1028 Docente
29 Secretaria Técnico o 1029
30 Asistente académico Profesional 01 1030
Seccion Doctorado
31 Jefe de seccién Directivo 01 1031 Docente
32 Secretaria Técnico 01 1032
33 Asistente académico Profesional 01 1033
Comisién Permanente de Grados
34 Asistente administrativo (a) Profesional 01 1034
Oficina de Investigacién Cientifica
35 Jefe Directivo 01 1035 Docente
36 Asistente académico Profesional 01 1036
Oficina de Convenios Nacionales e
Internacionales
37 Jefe Directivo 0y 1037 Docente
38 Asistente administrativo Profesional 01 1038
Apoya:

(a) Comisién de evaluacion y acreditacion
(a) Comisién curriculum

n S
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ESCUELA DE POST GRADO

COMISION
— PERMANENTE
DE GRADOS
i COMISION DE
CONSEJO DE ESCUELA : EVALUACION Y
! ACREDITACION
i COMISIONDE
~—: CURRICULUM
DIRECCI()N
OFICINA DE INVESTIGACION
DOCENTE
OFICINA DE CONVENIOS
INSTITUTO DE NACIONALESE
IDIOMAS INTERNACIONALES
|
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
UNIDAD DE
EXTENSION Y UNIDAD DE g;]"]r?&ﬁ DE
PR(S)SE(IZEEON PRODUCCION BASE DE DATOS
DIRECCION DE ESTUDIOS
UNIDAD DE
REGISTRO Y
ARCHIVO
SECCION DE i SECCION DE POST SECCION DE
MAESTRIA i DOCTORADO DOCTORADO

S
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LINEA DE AUTORIDAD Y DE COORDINACION
Linea de autoridad

El Consejo de Escuela es el maximo drgano de gobierno de la Escuela de Post Grado.

La Direccién de la Escuela de Post Grado depende jerarquicamente del Consejo de Escuela,
el Director de la Escuela de Post Grado es la autoridad que representa a la Escuela, con
capacidad de direccion, decisién y gestion, ejerce autoridad directa y supervisa a:

Secretario Docente.

Jefe de Instituto de Idiomas.

Director de Administracion.

Director de Estudios.

Jefe de Investigacion Cientifica.

Jefe de Convenios Nacionales e Internacionales.

Ei Secretario Docente depende jerarquicamente del Director de la Escuela de Post Grado
ejerce autoridad directamente y supervisa a:
s  Secretaria

El Jefe del Instituto de Idiomas depende jerarquicamente del Director de ia Escuela de Post
Grado, ejerce autoridad directamente y supervisa a:
» Secretaria

El Director de Administracion depende jerarquicamente del Director de la Escuela de Post
Grado, ejerce autoridad directamente sobre sus unidades de linea, y supervisa a:

e Jefe de la Unidad de Extension y Proyeccion Social,

e Jefe de la Unidad de Produccion.

¢ Jefe de la Unidad de Sistema y Base de Datos.

El Director de Estudios depende jerarquicamente de! Director de la Escuela de Post Grado,
ejerce autoridad directamente sobre sus unidades de apoyo y linea y supervisa a:
o Jefedela Unidad de Registro y Archivo (*).
s Jefe de la Seccién de Maestria.
e Jefe de la Seccidn de Doctorado.
(*) Organo de apoyo.

El Director de Investigacion Clentifica depende jerarquicamente de! Director de ia Escuela de
Post Grado, ejerce autoridad directamente y supervisa a;
¢+ Asistente académico

El Jefe de Convenios Nacionales e Internacionales depende jerarquicamente del Director de
la Escuela de Post Grado, ejerce autoridad directamente y supervisa a:
e  Asistente administrativo

Linea de coordinacién

E! Director de la Escuela de Post Grado para los fines del cumpiimiento de su misién y
responsabilidades mantendra relaciones de coordinacién interna con todas las
direcciones, oficinas, unidades administrativas de la Escuela y relaciones externas con
los organos del Sector Educacion y ofros organismos que se requiera para el
cumplimiento de sus fines y objetivos.

E! personal de las diferentes dependencias que conforman la Escuela de Post Grado
mantendran coordinacion permanente, cuando asi lo requiera. el cumpiimiento de sus
funciones, informando a sus jefes inmediatos de ios resultados de las mismas. Cuando el
personal requiera mantener ia coordinacién externa, sin que sea propia del puesto, se

requerira de la autorizacién preyia del jefe inmediato
oy &a
12
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TiITULO IV

DE LAS FUNCIONES

_ CAPITULOI
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DE LA ESCUELA DE POST GRADO

-
.

10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Universitario.

Aprobar la politica general y especffica, los Planes de estudio, asi como el Plan estratégico y el
Plan operativo anual de la Escuela de Post Grado.

Aprobar los instrumentos normativos de gestion: Cuadro de Asignacién de Persona (CAP),
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) que definen la politica de organizaciéon y
gestidn de la Escuela de Post Grado.

Evaluar el Plan operativo de la Escuela de Post Grado y remitilo a ia Oficina Central de
Planificacién y Desarrollo Institucional,

Formar comisiones entre sus miembros para atender encargos temporales o permanentes.
Aprobar los grados académicos de magister y doctor y elevarlos al Consejo Universitario para su
ratificacién.

Resolver los asuntos relativos a la marcha de la Escuela que por su trascendencia sean
sometidos a su consideracion por el Director de la Escuela.

Revisar y aprobar el Curriculo de la Escuela en concordancia con la finalidad y objetivos
institucionales.

Elegir al Director y pronunciarse sobre su vacancia de acuerdo a las normas establecidas.
Designar, a propuesta de! Director de la Escuela, al Secretario Docente.

Designar, a propuesta del Director de Escuela, al Jefe de la Oficina de Investigaciéon Educativa,
Jefe de la Oficina de Convenios Nacionales e Internacionales, Secretaric Docente, Jefe del
Instituto de tdiomas, Director de Administracion y Director de Estudios.

Revisar, evaluar y aprobar los planes, programas y proyectos propuestos por las Unidades
Académicas y Administrativas.

Proponer al Consejo Universitario el nimero de vacantes para los examenes de admision.
Proponer al Consejo Universitario la rafificacion, contratacién y revocacién de los profesores,
previo proceso de evaluacion.

Aprobar la suscripcién de convenios con instituciones publicas y/o privadas.

Aprobar y proponer al Consejo Universitario el otorgamiento de estimulos y distinciones
honorificas a los docentes, estudiantes y personal administrativo de la Escuela.

Resolver a propuesta del Director de la Escuela sobre la organizacién y estructura de la Escuela.
Aprobar la memoria y el balance que presente el Director de la Escuela de Post Grado al
vencimiento del afio calendario.

DIRECCION DE LA ESCUELA DE POST GRADO

FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION

1.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades académicas y administrativas de la Escuela de Post
Grado.

Formular y proponer al Consejo de Escuela los lineamientos de politicas y los planes de corto,
mediano y largo plazo de !a Escuela de Post Grado.

Aprobar los instrumentos que formalizan la organizacion y gestion institucional.

Coordinar y conducir los programas académicos de la Escuela de Post Grado dirigido al
profesorado del sector educacién.

Dirigir, conducir y controlar las acciones de admisién y desarrollo de los programas de maestria
y doctorado.

Administrar el potencial humano, los recursos materiales, econdmicos y presupuestales
asignados y generados para la Escuela de Post Grado, gedengrdo con los fineamientos de

4
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7. Delegar facultades al Director de Estudios y Director de Administracion de acuerdo a lo
dictaminado por normas institucionales y seglin competencia funcional.

8. Cumplir y hacer cumplir las normas emitidas por el 6rgano rector de la Escuela de Post Grado

9. Coordinar con las instituciones del sector de educacién o afines para asegurar el logro de los
objetivos y metas institucionales,

Del Director
Cargo Director
Plaza N° 01

Unidad orgénica | Direccion

Conducir la Escuela de Post Grado, a fin de lograr la eficiencia y eficacia en el

desarrollo de un sistema integral de formacion, capacitacién y

perfeccionamiento del profesorado, administrando racionalmente los recursos.

Responsabilidad | Establecer los objetivos y prioridades anuaies.

tactica Coordinar y supervisar el desarrollo de ios pregramas académicos y de gestion.

1. Representar a la Escuela de Post Grado.

2. Convocar y presidir el Consejo de la Escuela de Post Grado.

3. Proponer al Consejo de Escuela ia politica general y especifica, el Plan
operativo anual, los programas y planes de estudios.

4. Dirigir, supervisar, orientar, evaluar y coordinar la gestion de la Escuela de
Post Grado para la obtencién del méximo beneficio en ia formacion
academica de los futuros maestristas y doctores, asf como su permanente
actualizacién y perfeccionamiento.

5. Proponer al Consejo de Escuela el anteproyecto de presupuesto
consolidado de las unidades organicas de la Escuela y luego de aprobado,
coordinar su ratificacion en las instancias superiores de gobierno.

6. Velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea Universitaria, el
Consejo Universitario y El Consejo de Escuela.

7. Aprobar los instrumentos de gestion operativa: Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), Manual de Procedimientos,
Reglamentos y Directivas internas.

8. Conducir y supervisar los concursos de catedra para contrato,

Funciones y racionalizacion y evaiuacion del personal docente de acuerdo a ias normas

atribuciones iegales vigentes.

9. Presentar la memoria anual ante el Consejo en acto publico al finalizar el
afio académico.

10. Refrendar resoluciones emitidas por ia Escuela: asi como diplomas de
grados y titulos aprobados por la Escuela y otorgado por la UNE.

11. Delegar actividades propias de la Direccién a los miembros de las diversas
comisiones que tiene la Escuela, sin que ello signifique la delegacion de las
atribuciones inherentes a la Direccion.

12, Delegar facuitades a la Direccién de Estudios y Direccion de Administracion
de la Escuela de Post Grado de acuerdo a la competencia funcional.

13. Estabiecer las necesidades de colaboracior y cooperacion de entidades
rnacionales y extranjeras para cumpiir los programas y proyectos ordinarios
y extraordinarios de orden académico.

14. Formular, disefiar, supervisar y coordinar las estrategias y metodologias
necesarias para alcanzar los objetivos y metas sefialadas en los
documentos normativos de gestion.

15. Aprobar la mayor captacion de ingresos propios y las donaciones recibidas
U otorgadas a la Escuela de cualquier orden que apoyen al cumplimiento de
los fines en estudics programados.

Asamblea Nacional de Rectores, Ministerio de Educacion y demas organismos

Relaciones del Estado; igualmente con otras organizaciones nacionales y/o extranjeras que

le permitan desplegar una mejor gestién de la Escuela de Post Grado.

Reporta a: Al Consejo de Escuela.

Supervisa a: Todas las dependencias de I3 |

Responsabilidad
estratégica




Escuela de Postgrado

ANEXO DE LA RESOLUCION Ne° 1545-2007-R-UNE

Manual de Organizacion y Funciones

Requisitos

Profesor principal con grado de doctor.
Experiencia no menor de diez (10) afios en la docencia universitaria.
Haber ejercido cargos directrices similares.

De la secretaria

Cargo Secretaria
Plaza N° 01
Unidad orgénica | Direccion
1. Dirigir y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacién,
distribucion, seguimiento y conservacion de la documentacion que ingresa
y/o egresa del despacho de la direccion.
2. Revisar la documentacion recibida y la que se genera en la direccion
preparandola para el despacho, manteniendo la confidencialidad.
3. Coordinar y confirmar las reuniones del Director de la Escuela.
4. Coordinar y mantener al dia la agenda de reuniones del director de la
Funciones y Escuela.
atribuciones 5. Efectuar el seguimiento a la documentacion derivada a otras dependencias
u organismos del Estado o de caracter privado.
6. Atender el teléfono y fax para recibir o efectuar llamadas, recepciona
mensajes y comunicar de inmediato al Director de la Escuela.
7. Controlar el inventario y mantenimiento de los bienes de la direccion.
8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
9. Realizar ofras funciones que le asigne el director de |a Escuela.
Reporta a: Al director de la Escuela.
Supervisa a: Al técnico administrativo.
* Secretariado ejecutivo computarizado.
Requisitos * Experiencia mfnima de tres (3) afios en el 4rea.

* _Conocimiento del idioma inglés.

Del Asistente administrativo

Cargo Asistente administrativo
Plaza N° 01
Unidad organica | Direccién
1. Programar y realizar el seguimiento de las disposiciones y proveidos del

Director de la Escuela, manteniendo informado sobre ia situacion de los
mismos.

2. Organizar, supervisar y mantener actualizado el archivo e inventario de
activos de la Direccién de la Escuela.
Funciones y 3. Elaborar documentos e informes técnicos Y proyectar la correspondencia
atribuciones por encargo del Director de la Escuela,
4. Desarrollar estudios y seguimiento de actividades por encargo del director.
5. Cumplir las actividades especificas y los encargos generales que disponga
el director.
6. Dirigir y supervisar las acciones que le encargue el director.
7. Otras funciones que le asigne el director.
Reporta a: Director de Escuela.
Requisitos * Licenciado en administracion.

Capacitacién y experiencia en el drea. i

i5
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Del Técnico administrativo

Cargo Técnico administrativo
Plaza N® 01
Unidad orgénica | Direccién
1. Organizar, recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que
ingresa y sale de la Escuela,
2. Efectuar actividades de apoyo administrativo que coadyuven el mejor
servicio y desempefio de ia Direccién de Escueia.
3. Organizar adecuadamente la informacién documental que le sea
encomendada para traslado a otras instituciones que le precise el director.
4. Desarrollar tareas como operador — digitador.
5. Apoyar en las tareas administrativas de las comisiones y eventos especiales.
6. Coordinar y mantener informado a la Secretaria de la Escuela sobre las
actividades que desarroila.
7. Otras funciones que le asigne el director.
Reporta a: Al Director de Escuela y Secretaria del director.
» Estudios superiores.
* Experiencia en trémite documentario.

Funciones y
Atribuciones

Requisitos

CAPITULOII
DE LOS ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA DOCENTE

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA DOCENTE

1. Disefiar, evaluar y ejecutar los lineamientos a seguir en materia de normas y medidas
administrativas y académicas que permitan una gestién eficiente del Director y del Consejo.

2. Revisar y observar previamente los documentos e informes técnicos que suscribe, aprueba o
da conformidad el director.

3. Coordinar y supervisar los aspectos administrativos en apoyo de los programas académicos
por encargo del director.

4, Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
instrucciones del director.

5. Apoyar en actividades, técnico administrativas a otras areas y personal de la Escuela previa
auforizacién expresa del director.

6. Programar y coordinar con la secretaria la atencion de entrevistas y actividades en general.

7. Coordinar citas y reuniones de trabajo con diferentes niveles de la Escuela, anotando dia, hora
y motivo de acuerdo a las indicaciones del director; prepara y alcanza informacion y
documentos a los miembros concurrentes a fa reunién.

8. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes y materiaies, asi como el archivo adecuado
de ia documentacién a su cargo.

Del Secretario docente

Cargo Secretario docente
Plaza N° 01
Unidad orgénica | Secretaria Docente
Responsabilidad | Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las acciones
tactica de gestion administrativa y académica dei despacho del director.
1. Actuar de Secretario del Consejo de Escuela.
2. Elaborar las actas, los acuerdos y las resoluciones emanadas del Consejo y
la Direccién de Escueia. :
3. FPubiicar, comunicar y notificar en los términ gales y reglamentarios las
decisiones del Conse# i

Funciones y
atribuciones
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l

4. Coordinar los diferentes procesos electores que se presenten en la Escuela.

5. Controlar el adecuado uso de los recursos informativos para salvaguardar la
integridad y seguridad de la informacion procesada en los equipos de
computo asignados y cumplir ias normas técnicas sobre Ia materia.

6. Preparar en coordinacién con ia secretaria, la agenda para ios Consejos.

7. Formular y presentar al director, e informe final de las actividades
academicas y administrativas desarrolladas en un periodo anual,

8. Participar como maestro de ceremonia en las sustentaciones de tesis.

9. Organizary dirigir las actividades de anfitrién, recepcién y protocoiares.

10. Otras funciones que le asigne el Director de la Escuela

Relaciones con:

Todos los Organos de la Escuela

Reporta a: Director de Escuela
Supervisa a: | Secretaria
Requisitos » Profesor principal o asociado a D.E. o T.C. con grado de magister.

* _Experiencia en labores académico — administrativas.

De la Secretaria

Cargo

Secretaria

Plaza

N¢ 01

Unidad orgénica

Secretaria Docente

Funciones y
atrlbuciones

1. Organizar y ejecutar los procesos de recepcién, registro, clasificacién,

distribucién, seguimiento y conservacién de la  documentacién

administrativa de fa Secretaria Docente.

Coordinar reuniones y concretar cita requeridas por el Secretario Docente.

Redactar oficios, cartas, notas, memorandos y correspondencia del

Secretario Docente.

4. Solicitar y mantener la existencia de utiles de escritorio asi como su
contrel y distribucion.

5. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus laborales.

6. Prestar apoyo secretarial y logistico a otras &reas cuando sea autorizado
por el Secretaric Docente.

7. Controlar el inventario y mantenimiento de los bienes asighados a la
Secretaria Docente.

8. Ofras funciones que le asigne el Secretario Docente.

bl

Secretario Docente.

Reporta a:
Requisitos ¢ Secretariado ejecutivo computarizado.
q » _ Experiencia en el 4rea académica y administrativa,
INSTITUTO DE IDIOMAS

FUNCIONES GENERALES DEL INSTITUTO DE IDIOMAS

1.

2.

Disefiar, elaborar, desarroltar y evaluar los curriculos y plan de estudios conducentes al
otorgamiento de las certificaciones y diplomas a nivel técnico.

Administrar €l proceso de ensefianza aprendizaje de ienguas extranjeras en las modalidades
que se oferta en la Escuela de Post Grado.

Proponer al Rectorado a través de la Escuela e otorgamiento de certificados y diplomas
como requisito para optar los grados académicos de magister y doctor.

Proponer al director de la Escuela la contratacién de personal docente y de apoyo para el
Instituto de Idiomas, asi como evaluar su rendimiento.

Evaluar permanentemente los curricuios v planes de estudios para su mejoramiento
continuo.
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Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N? 01

Unidad orgénica

Instituto de Idiomas

1. Elaborar el Plan operativo del Instituto de Idiomas.
2. Elaborar informes periddicamente.
3. Representar al Instituto de Idiomas de la Escuela.
4. Convocar y presidir las reuniones de trabajo con los docentes y personal
administrativo.
5. Administrar los examenes de suficiencia y ubicacion.
6. Elevar el informe econdmico al Rector a través de la Direccién de Escuela,
Funciones y 7. Emitir resoluciones en el Ambito de su competencia.
. 8. Proponer al Director de Escuela el presupuesto anual del Instituto de
atribuciones Idiomas
9. Conducir y supervisar los concursos de plazas docentes para su contrato.
10. Refrendar y emitir resoluciones del Instituto de Idiomas de la Escuela.
1. Refrendar diplomas, certificados de estudios, distinciones y otros
documentos oficiales del Instituto de Idiomas.
12. Canalizar los tramites relacionados a altas, bajas vy devoluciones de los
bienes asignados al Instituto de Idiomas.
13. Otras funciones que le asigne el Director de Escuela.
Reporta a: Director de Escuela
Requisitos » __Profesor Principal a D.E. y biiingiie con grado de magister

De la Secretaria

Cargo

Secretaria

Plaza

N° 01

Unidad organica

Instituto de ldiomas

1. Recepcionar la documentacién que ingresa o saiga del instituto de
Idiomas.

2. Organizar el control y seguimiento a la documentacién derivadas a ofros
érganos del Instituto de Idiomas y organismos en general.

3. Llevar la agenda de reuniones y citas del jefe del instituto de Idiomas.

Funciones y 4. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi como
atribuciones el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.

5. Controlar el uso adecuado de los recursos informaticos para salvaguardar
la integridad y seguridad de la informacion procesada en los equipos de
cédmputo asignados, y cumplir con las normas técnicas sobre la materia.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes del Instituto de Idiomas.

7. Otras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a:

Jefe de Instituto de Idiomas

Requisitos

* Secretariado ejecutivo computarizado.
Dominio en el idioma inglés y otros.

Experiencia en el 4rea.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

1. Disefiar, ejecutar y evaluar los lineamientos a seguir en materia de normas y medidas
administrativas que permitan una gestion eficiente en el ambito de su competencia funcional.

2. Proponer y disefiar programas de educacion continua, asesorias y consultorias académicas
gue ofrezca la Escuela,

3. Formuiar los mecanismos para mejorar y dinamizar el fiujo del tramite documentario y custodia
de la documentacion clasificada de la Escuela, incluyendo la base de datos de la Escuela y su
correspondiente archivo de respaido.

4. Ofrecer el servicio de internet a estudiantes, profesores y administracion de la Escuela, y
brindar el soporte necesario para su buen funcionamiento.

5. Planificar, organizar y efectuar acciones de desarrolio informatico de la Escuela.

6. Formular y proponer anualmente al Director de la Escuela la politica de bienestar, asi como su
Plan operativo anual y el presupuesto correspondiente.

7. Incentivar y apoyar la formulacion y ejecucion de proyectos de produccién de bienes y/o
servicios, del personal docente y administrativo de la Escuela.

8. Organizar y regular el funcionamiento de grupos estudiantiles artistico — culturales.

9. Desarrollar productos y servicios.

10.  Organizar foros, conferencias, seminarios, cursos y ofros eventos de personaiidades vy
representantes de empresas educativas protagonistas del medio.

11.  Organizar y dirigir los servicios de Extensién y Proyeccién Social de ia Escuela.

12.  Otras funciones que le asigne la Direccion de Escuela,

Del Director de Administracion

Cargo Director de administracién
Plaza N° 01

Unidad orgdnica | Direccion de Administracién

Lograr la interaccién entre la Escuela y la Sociedad para el enriguecimiento

Responsabilidad | mutuo en los campos culturales e intelectuales con el fin de procurar el

tactica bienestar general de la comunidad, mediante la difusion y actualizacién del
conocimiento v Ia prestacién de servicios.

1. Elaborar y proponer a la Direccidon de Escuela los lineamientos & seguir en
materia de normas y medidas administrativas que permitan una gestién
eficiente de las unidades organicas que conforman la Direccién de
Administracién.

2. Coordinar con el Centro de Extension y Proyeccién Social la elaboracion
de documentos normativos que permitan realizar y certificar las
actividades de proyeccion social que realiza la Escuela.

3. Presidir ila Comision de Estudios de factibilidad de proyectos y convenios
para el andlisis y dictamen de los proyectos culturales y de capacitacién
que seran propuestos al Director de Escuela.

4. Recepcionar, evaluar y planificar la programacion de actividades de
proyeccion social en coordinacién con el Centro de Extension y
Proyeccién Social.

5. Desarrollar Programas de asesoria y Consultorfas Académicas para
generar Ingresos por Prestacion de Servicios

6. Proponer Politicas sobre la Utilizacién de Hardware y Software de la
Escuela

7. Coordinar con el Centro de Extension y Proyeccion Social la Elaboracion
de Documentos Normativos que permitan realizar y certificar las
Actividades de Proyeccion Social que realice la Escuela

8. Gestionar ante el Centro de Produccion la Programacion de Presupuesto
para ios Proyectos aprobados correspondientes a la Escuela

9. Formular los mecanismos para dinamizar el flujo de los documentos vy
custodia de la documentacion clasificada de la Escuela

10. Cumpiir otras funciories que le asigne ector de Escuela

| Relaciones con: | Los érganos que confogman ia estructu _@i’{i‘:‘%— cional de ia Escuela. l

k ‘g'?; o

Funciones y
atribuciones
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Reporta a: Director de Escuela.
Supervisa a: Jef_es de la Unidad de Extensién y Proyeccién Social, Unidad de Produccion ¥
Unidad de Sistemas y Base de Datos.
* Profesor principal a D.E. con grado de doctor & magister con estudios en
Requisitos administracion.
e Experiencia en el Area

De la Secretaria

Cargo

Secretaria

Plaza

N° 01

Unidad organica

Direccidn de Administracion

Funciones y
atribuciones

1. Organizar y supervisar la recepcién, clasificacién, registro y distribucion de
la correspondencia que ingresa o saiga del despacho del Director de
Administracién.

2. Coordinar y efectuar ef seguimiento de los documentos e informes
técnicos que suscribe, aprueba o da conformidad el Director de
Administracién.

3. Supervisar la organizacién y mantenimiento actualizado del archivo de los
documentos de la Direccién de Administracién.

4. Organizar y supervisar las actividades administrativas de apoyo secretarial
de la Direccién de Administracion.

5. Administrar la agenda de reuniones y entrevistas del Director de
Administracian.

6. Coordinar por encargo del Director de Administracién reuniones con
funcionarios y/o servidores de la Escuela, asi como funcionarios de
instituciones plblicas o entidades privadas.

7. Redactar, tomar dictado y/o digitar diversos documentos de comunicacién
e informes.

8. Formular los pedidos de dtiles de escritorio en coordinacién con las
unidades; y elaborar el cuadro de necesidades de dtifes de escritorio y
materiales de la Direccién de Administracion.

9. Velar por la seguridad y conservacion de los bienes asignados a la
Direccién de Administracion.

10. Controlar el uso adecuado de ios recursos informaticos para salvaguardar

la integridad y seguridad de la informacion procesada en los equipos de
computo asignados y cumplir con las normas técnicas sobre la materia,
11. Ofras funciones que le asigne el Director de Administracion.

Reporta a: Direccién de Administracién.
Requisitos . Secreltaria.do e;'eputivo computarizado. '
» _Experiencia minima de dos (2) afios en el area.
Del Asesor
Cargo Asesor
Plaza N° Q1
Unidad organica | Direccién de Administracian
1. Prestar asesoramiento en la especialidad que requiera la Direccion de
Administracion.
2. Analizar los proyectos de normas, disposiciones y procedimientos
administrativos emitiendo opinién técnica.
Funciones y 3. Absolver las consu_ftas t_de gestion _ec_jucati_\{a y administrativa que formulen
atribuciones los érganos de la Direccién de Administracion. _
4. Dictaminar sobre los asuntos de competencia funcional de los drganos que
conforman la Direccion de Administracion.
5. Elaborar proyectos de normas administrativas sobre asuntos relacionados a
la Direccidon de Administracion 8
L Escuela.
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6. Opinar sobre los aspectos relacionados a los proyectos o programas que se
generen en los distintos érganos de ia Direccion Administrativa.

7. Coordinar y asesorar los diferentes organos de fa Direccion de
Administracion en el disefio y sistematizacion de sus instrumentos de
gestion de cardcter académico y administrativo.

8. Otras funciones que le asigne el Director de Administracion.

Reporta a:

Direccién de Administracion,

Requisitos

* Magister en gestion educativa.
» Experiencia minima de tres (3) afios en el area.

Del Técnico recaudador

Cargo

Técnico recaudador

Plaza

N° 01

Unidad organica

Direccion de Administracién

Funcionesy
atribuciones

1. Ejecutar actividades de registro, procesamiento, clasificacién, distribucion
y archivo de la documentacion de recaudacion que se genera en la
Direccién de Administracion.

2. Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por el sistema
administrativo de recaudacién y las normas técnicas del organo rector.

3. Controlar y registrar el uso y manejo del fondo para pagos en efectivo,
verificando el cumplimiento de fa directiva respectiva.

4. Efectuar los depdsitos en bancos de los ingresos recaudados en la
Escuela en el plazo establecido por las normas vigentes.

5. Elaborar cuadros y reportes técnicos de tesoreria.

6. Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de la
Escuela.

7. Velar por ia conservacion y seguridad de los bienes y materiales asl como
el archivo adecuado de la documentacién a su cargo.

8. Controlar el uso adecuado de los recursos informaticos para salvaguardar
la integridad y seguridad de ia informacién procesada en los equipos de
codmputo asignados y cumplir con las normas técnicas sobre la materia.

9. Otras funciones que le asigne el Director de Administracion.

Reporta a:

Director de Administracién

Requisitos

» Estudios superiores en contabilidad con experiencia de dos {2) afios.
s Experiencia en recaudacion.

DE LA UNIDAD DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N° 01

Unidad orgénica

Unidad de Extension y Proyeccidn Social

Funciones y
atribuciones

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar ias actividades inherentes
aia unidad.

2. Canalizar las informaciones y disposiciones publicadas por la Unidad de
Extension y Proyeccion Social y la Oficina de Cooperacién Técnica con la
finalidad de promover la participacién de docentes y estudiantes de la
Escuela en eventos y actividades relacionados a la educacian.

3. Promover la organizacién, actividades destinadas a captar recursos
econoémicos, por parte de la Escuela, asi como por convenios y otfras
entidades.

4. Presentar a la Direccién de Administracion los diferentes proyectos de
Extension y Proyeccidn Social para su aprobacién.

5. Controlar y supervisar los aspectos académicos y administrativos de las
actividades que se realicen por [ igiciativa de los Organos de
la Escuela.
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6. Asesorar y absolver consuitas de profesores, estudiantes y personal
administrativo de la Escuela, relacionados a actividades de Extension y
Proyeccién Social.

7. Proponer la organizacibn de eventos de caracter cuitural o de
especializacion sean estos al interior de la Escuela o en el ambito nacionai
o internacional,

8. Propener la asignacion presupuestal para el desarrollo de sus actividades
en armonia con su Plan operativo anual.

9. Otras funciones que le asigne el Director de Administracién.

Reporta a:

Director de Administracion.

Requisitos

¢ Profesor principal o asociado a D.E. con grado de Magister en Educacion
y/o Administracién.

Del Asistente administrativo

Cargo

Agistente Administrativo

Plaza

N° 01

Unidad organica

Unidad de Extension y Proyeccién Social

Funciones y
atribuciones

1. Programar y realizar el seguimiento de las disposiciones y mantener
informado sobre la situacién de los mismos proveidos del Jjefe de unidad.

2. Organizar, supervisar y mantener actualizado el archivo de inventario de
activo de ia unidad.

3. Elaborar documentos e informes técnicos y proyectar la correspondencia
por encargo del jefe.

4. Desarroiiar estudios y seguimiento de actividades por encargo del jefe.

5. Cumplir las actividades especificas y los encargos generales que disponga
el jefe.

6. Dirigir y supervisar las acciones que ie encargue el jefe.

7. Otras funciones que le asigne el jefe.
Reporta a: Jefe de Ila Unidad de Extension y Proyeccién Social
*  Titulo profesional universitario.
Requisitos * Experiencia en actividades de promocién y desarrollo de la comunidad, asi

COMOo organizacion de eventos.

DE LA UNIDAD DE PRODUCCION

Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N° 01

Unidad organica

Unidad de Produccién

Funciones y
atribuciones

1. Gestionar ia participacién de los estudiantes en los diferentes proyecios en
funcionamiento a cargo del Centro de Produccion y de la Escuela con la
finalidad de apoyar el reforzamiento de! aprendizaje practico.

2. Presentar ante el Centro de Produccién los ante proyectos de produccion de
bienes y/o prestacién de servicios de los docentes ¥y personai
administrativos adscrito a ta Escuela con la finalidad que sean revisados y
pasen a la siguiente etapa.

3. Asesorar a los miembros de la Escuela en la formulacién de proyectos
productivos de diversa Indoie.

4. Organizar evenios relacionados con
productivos.

5. Organizar, promover y controlar el asesoramiento directo y asistencia
técnica en la produccion de bienes y/o prestacion de servicios.

6. Coordinar Ia elaboracién y elevar para su aprobacion de bienes y prestacion
de servicios.

7. Propiciar permanentemente la capacitacién, especializacion y actuaiizacion

la formulacién de proyectos

de_docentes y estudiantes de A5
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asesoramiento y consultoria profesional.

8. Coordinar la adquisicién de instrumentos, equipos y materiales para la

produccion y/o prestacién de servicios.

9. Ofras funciones que le asigne el Director de Administracion.

Reporta a:

Director de Administracion

Requisitos

* Profesor principal o asociado a D.E. con grado de magister en educacién

y/o administracion.

De la Secretaria

Cargo Secretaria

Plaza N° 01

Unidad organica | Unidad de Produccién

Funciones y
atribuciones

1. Recepcionar, clasificar, registrar y dar tramite la documentacién de la

unidad.

2. Coordinar reuniones y concretar citas requeridas por el jefe de unidad.
3. Redactar y emitir documentos sefialados de acuerdo a las indicaciones del

jefe.

4. Efectuar el seguimiento a la documentacion derivada a otras dependencias

de la Escuela u organismos del estado o privadas.

3. Atender el telefono y fax para recibir o efectuar llamadas, recepcionar

mensajes y comunicar de inmediato al jefe.

6. Controlar el inventario y mantenimiento de los bienes activos de la unidad.
7. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el

cumplimiento de sus labores.

8. Otras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Produccién.

Requisitos

« Secretariado ejecutivo computarizado.
* Experiencia minima de dos (2) afios en el area.

UNIDAD DE SISTEMAS Y BASE DE DATOS

Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N° 01

Unidad organica

Unidad de Sistemas y Base de Datos

Funciones y
atribuciones

1. Planificar, organizar y ejecutar acciones de desarrollo informatico de la
Escueia

2, Desarrollar sistemas adoptando las medidas de seguridad y control
pertinentes.

3. Asesorar, evaluar y brindar el soporte técnico de software y hardware a las
dependencias de la Escuela.

4. Desarrollar y administrar el funcionamiento de la red integral de
informatica de la Escuela.

5. Brindar apoyo a los docentes, estudiantes y personal administrativo en
materia de informatica.

6. Planificar la atencion racionalizada para el desarrollo de las practicas.

7. Proponer politicas y normas internas para el desarrolio de! servicio
informético en la Escuela.

8. Apoyar las labores académicas y administrativas de la Escuela.

9. Otras funciones que le asigne el Director de Administracién

Reporta a:

Director de Administracién.

Requisitos

¢ Ingeniero de sistemas o carrera afin.
L ]
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De [a Secretaria

Cargo

Secretaria

Plaza

N°O1

Unidad orgénica

Unidad de Sistemas y Base de Datos

Funciones y
atribuciones

1. Recepcionar, clasificar, registrar y dar tramite a la documentacion de Ia
unidad.

2. Coordinar reuniones y concretar citas requeridas por el jefe.

3. Redactar y emitir documentos sefialados de acuerdo a las indicaciones del
jefe.

4. Efectuar el seguimiento a la documentacién derivada a otra dependencia
de la Escuela u organismos del estado o privadas.

5. Atender el teléfono y fax para recibir o efectuar llamadas, recepcionar
mensajes y comunicar de inmediato al jefe.

6. Controlar el inventario y mantenimiento de los bienes activos de la unidad.

7. Velar por la seguridad y mantenimiento de Ios bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

8. Ofras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a:

Jefe de la Unidad de Sistemas de Base de Datos.

Requisitos

¢ Secretariado ejecutivo computarizado.
s Experiencia minima de dos (2) afios en el area.

Del Técnico en informatica

Cargo

Técnico en Informatica

Plaza

N° 01

Unidad organica

Unidad de Sistemas y Base de Datos

Funciones y
atribuciones

1. Operar y controlar el funcionamiento de la computadora con los programas
del sistema operativo.

2. Apoyar en el desarrallo de las practicas de asignaturas pragramadas de
los alumnos de la Escuela y los cursos de Extensién Universitaria.

3. Atender a los docentes en el uso del correo electrénico e internet.

4. Mantener en buen estado ios equipos, mobiliarios y materiales utilizados
en el desarrollo de las practicas.

5. Mantener informado al jefe de unidad sobre altas, bajas y devoiucién de
los bienes asignados, asi como cualquier accién que va en perjuicio de los
bienes de la unidad cometida por alumnos, profesores o personal
administrativos.

6. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad.
Reporta a: Jefe de la Unidad de Sistemas y Base de Datos
Requisitos ¢ Técnico en informatica con experiencia en Base de Datos

Del Técnico en Audiovisuales

Cargo

Técnico en Audiovisuaies

Plaza

N¢ 01

Unidad organica

Unidad de Sistemas y Base de Datos.

Funciones y
atribuciones

1. Realizar mantenimiento constante a todos los equipas del uso del area de
Audiovisuales.

2. Asesorar a estudiantes y profesores en el uso de las herramientas
audiovisuales.

3. Actualizar el Hardware necesario para el uso eficiente de los recursos
audiovisuales.

4. Controiar que toda la informacion por concepto de uso de audiovisuales
estén en éptimas condiciones

5. Tener en archivo los trabajos o materiales de audiovisuales que van a
servir coma referencia a futuros proyectos educativos.

| Reporta a:

6. Otras funciones g ue le asigne el jefe.

Jefe de la Unidad ¢ e
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Requisitos

» Técnico en audiovisuales.
» _Experiencia en manejo de equipos y computadoras.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE LiNEA

DIRECCION DE ESTUDIOS
FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS

1.
2

3.
4,

10.
M.
12

13.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan operativo de la Direccion de Estudios.

Desarroltar actividades académicas y administrativas de los regimenes: reguiar, verano e
itinerantes,

Participar en el proceso de admision de maestria y doctorado {regular, verano e itinerantes).
Proponer al Director de la Escuela de Post Grado el cuadro de docentes para cada ciclo
academico tanto de maestria como doctorado.

Proponer al Director de la Escuela de Post Grado el reglamento de estudios y sistemas de
evaluacién académica para ios profesores y participantes de maestria y doctorado.
impiementar los sistemas de evaluacién académica de los docentes de ia Escuela de Post
Grado.

Analizar y evaluar las metodologias de ensefianza para su mejora constante e impulsar la
experiencia respecto al contenido curricular de maestria y doctorado,

Elaborar el material bibliografico y documental en funciones de los requerimientos académicos
de maestria y doctoradao.

Coordinar y ejecutar la Cooperacién Técnica Nacional e Internacional en los aspectos
académicos.

Coordinar con las sedes desconcentradas la ejecucion de los programas de maestria y
doctorado.

Elevar a la Direccion de Post Grado ios informes de avances y finales de las actividades de
estudio.

Coordinar el proceso de ingreso, registros y actualizacion de la informacion documentaria de
los estudiantes y profesores de la Escuela.

Otras funciones propias de su cargo que se derivan del reglamento donde se han encargado
con el Director de la Escueia.

Del Director de Estudios

Cargo Director de Estudios

Plaza N° 01

Unidad orgénica | Direccion de Estudios

Responsabilidad | Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento

tactica de ios estudios de Post Grado en la Escuela.

Funciones y eventos académicos.
atribuciones 4. Formular planes de estudios destinados a la formacién y capacitacion de

1. Eiaborar, presentar y desarroliar el Pian anual operativo ante el Director de
la Escuela de Post Grado a efecto de obtener su aprobacién por la
instancia correspondiente, incluidos los planes y programas de estudio.

2, Pilanificar, dirigir, coordinar las actividades de estudio ya sea de forma
directa o a través de los jefes de seccion de maestria y doctorado.

3. Organizar, ejecutar e informar el desarrollo y resuitados de los cursos y de

maestria y doctorado,
5. Dirigir ei aprovechamiento de recursos humanos, econémicos y materiales
en general asignados a ia Direccidn de Estudio.
6. Elevar los reglamentos y directivas que fueran necesario para su
aprobacion por la Direccién de ia Escuelg
7. Aprobar previa ipacj
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horas lectivas de los docentes ordinarios y contratados.

8. Determinar las politicas para el manejo y control de los registros de
evaluaciones académicas asi como ¢l resguardo de actas y expedicion de
certificados de Estudios.

9. Diseflar y Coordinar los Planes de Produccién bibliografica y Documental
de la Escuela

10. Disponer las medidas necesarias para el proceso de matricula de los
aiumnos de la Escuela.

11. Desarrollar estrategias de mejoramiento para los Post Grados.

12. Proponer la designacion de los jefes de Post Grado previa coordinacion
con el Director de la Escuela.

13. Manejar y resoiver conflictos entre estudiantes y profesores.

14. Proponer al Director de Escuela lo concerniente a los traslados internos y
externos, convalidacion de asignaturas, cursos dirigidos e incremento de
credito.

15. Elaborar ia guia del estudiante.

16. Participar en la comisién de curriculum.

17. Coordinar y supervisar el proceso de matricula, estudios, evaluacion y
graduacion de los estudiantes.

18. Otras funciones que establezca el Reglamento o le designe el Director de
Escuela.

Relaciones con:

Ministerio de Educacion, Asambiea Nacional de Rectores, asi como entidades
de educacién superior nacionales y extranjeras que facifiten el cumplimiento
de ios objetivos de la Escuela.

Reporta a: Director de la Escuela de Post Grado.
. . Jefes de la Unidad de Registro y Archivo, Jefes de Seccién de Maesiria y
Supervisa a: Doctorado.
s Profesor Principal a D.E. con grado de doctor en educacion y/o gestion
Requisitos educacional

¢ Experiencia en el drea de cinco (5) afios.

De la Secretaria

Cargo

Secretaria

Plaza

N° 01

Unidad organica

Direccion de Estudios

Funciones y
atribuciones

1. Organizar y ejecutar los procesos de recepcion, registro, cfasificacion,
distribucion, seguimiento y conservacién de la documentacién de ia
Direccitn de Estudios.

2. Coordinar las reuniones y concretar citas requeridas por el Director de
Estudios.

3. Redactar oficios, cartas, notas, memorandos y ofras correspondencias que
indique el Director de Estudics.

4. Solicitar y mantener la existencia de utiies de escritoric asi como su
control y distribucion.

5. Veiar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiente de sus labores.

6. Prestar apoyo secretarial y logistico a ofras areas cuando sea autorizado
per ei Director de Estudio.

7. Controlar el inventario y mantenimiento de los activos de la Direccion de
Estudios.

8. Controlar el uso adecuado de los recursos informaticos para salvaguardar
fa integridad y seguridad de ia informacién procesada en los equipos de
computo asignados.

9. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Estudios.

Reporta a:

Director de Estudios.

Requisitos

26
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Del Asistente académico

Cargo

Asistente Académico

Plaza

N° 01

Unidad organica

Direccion de Estudios.

Funciones y
atribuciones

1. Apoyar en la formulacién y ejecucion del Plan Operativo de ia Direccién de
Estudios.

2. Participar en la formulacién de eventos académicos.

3. Apoyar metodolégicamente en la creacién de menciones de maestria y
otros programas de doctorado.

4. Coordinar y monitorear ia ejecucion de los proyectos de maestria y
doctorado.

5. Formular y proponer pardametros para el estimulo a los dacentes y

estudiantes.

Efectuar seguimiento de las acciones y disposiciones del Director de

Estudios.

Informar permanentemente de las acciones y actividades encomendadas.

Elaborar documentos de gestion académica y administrativa.

Realizar otras funciones que le asigne el Director de Estudios.

Reporta a:

O o~

irector de Estudio.

Requisitos

Licenciado en educacidn y/o administracion con estudios de maestria.
Experiencia en labores académica y/o administrativa no menor de dos {2)
afios.

UNIDAD DE REGISTRO Y ARCHIVO

Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N° 01

Unidad orgdnica

Unidad de Registro y Archivo.

Funciones y
atribuciones

1. Formular el Plan operativo de la Unidad de Registro y Archivo.

2. Registrar, controiar y llevar estadisticas de todo el proceso de matrfcula de
los alumnos de la Escuela de Post Grado.

3. Manejar y controlar el registro de evaluaciones académicas de los
alumnos de la Escuela.

4. Elaborary resguardar las actas y expedicion de certificados de estudios de
la Escuela.

S. Archivar, controlar y salvaguardar las actas originales que obran en la
Direccién de Estudios.

6. Coordinar previa recepcidn y entrega de carné universitario asf como los
duplicades.

7. Publicar informacion de gestién académica para los alumnos y el personal
docente de la Escuela.

8. Planear el proceso de matricuia y su desarrollo en forma eficiente.

9. Establecer y publicar el cronograma de matricula de los alumnos de la
Escuela.

10. Coordinar con la Unidad de Sistema de Base de Datos de la Escuela para
la elaboracion de los siguientes documentos: record de notas, listado de
alumnos (matriculados, egresados, desaprobados).

11. Proporcionar estadisticas de alumnos matriculados en la Escuela al
Director de Estudio.

12. Realizar convalidaciones académicas y reactualizaciones de matricula.

13. Oftras funciones que le asigne el Director de Estudios.

Reporta a:

Director de Estudios.

Requisitos

¢ Licenciado en educacidn y/o administracion.
* Experiencia de cincg {5) -
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De la Secretaria

Cargo Secretaria
Plaza N° 01

Unidad orgénica | Direccion de Estudios

1. Organizar y ejecutar los procesos de recepcian, registro, clasificacion,
distribucién, seguimiento y conservacion de la documentacion
administrativa de la unidad.

2, Coordinar reuniones y concretar citas requeridas por el jefe de unidad.

3. Redactar oficios, cartas, notas, memorando y correspondencia del jefe de

unidad.
Funciones y 4. Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio asi como su
atribuciones control y distribucion.

S. Velar por la seguridad y mantenimiento de ios bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

6. Prestar apoyo secretarial y logistico a otras areas cuando sea autcrizado
por el jefe de unidad.

7. Controlar el inventario y mantenimiento de ios bienes activos de Ia unidad.

8. Otras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a: Jefe de Unidad de Registro y Archivo.

Requisitos » Secretariado ejecutivo computarizado.

Del Asistente académico

Cargo Asistente académico
Plaza N 01

Unidad orgénica | Unidad de Registro y Archivo

1. Apoyar en la formulacion y ejecucion del Plan operativo.

2. Coordinar el proceso de ingresos, registros y autorizacién de la informacién
documentaria de los estudiantes y profesores de la Escuela.

3. Recepcionar y evaluar los expedientes presentados por los alumnos de las
secciones de maestria y doctorado.

4. Realizar el proceso de matricula reguiar, extemporanea y especial de los

alumnos de la Escuela, de acuerdo a las normas estabiecidas.

Preparar y entregar constancias de matricula.

Asesorar a los alumnos para solucionar problemas o dudas que puedan

tener con relacion a matricuias.

7. Procesar las fichas de matricuia en coordinacion con la unidad de sisterna
de base de datos verificando su procesamiento.

8. Entregar y recepcionar las actas de evaluacion de acuerdo al cronograma
establecido.

9. Controlar el cumplimiento curricular por los alumnos para ia expedicion de
constancia de egresado y otras evaluaciones.

10. Efectuar seguimiento de las acciones y disposiciones del jefe de unidad.

11, Informar permanentemente de las acciones y actividades encomendadas.

12. Otras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a: Jefe de Unidad de Registro y Archivo.

* Licenciado en educacién y/o administracion.

»  Experiencia de dos (2) afios en asuntos académicos.

oo

Funciones y
atribuciones

Requisitos

Del Técnico en archivo

[~ Cargo Técnico en archivo
Plaza N° 01
Unidad organica | Unidad de Registro y Archivo.
1. Recibir, registrar, clasificar, archivar y resguardar la documentacion
recibida y emitida por la Unidad de Registro y Archivo.
istribsg i la_documentacién que se

e N Se

28

Funciones y
atribuciones 2

Inspeccionar, clasificer




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1545-2007-R-UNE

Escuela de Postgrado
Manual de Organizacién y Funciones

genera en la unidad.

3. Sugerir los tipos de muebles (Archivadores) para guardar los documentos
de la Unidad e Registro y Archivos.

4. Aplicar técnicas (alfabético, numérico) de archivar documentos para su
rapida y facil localizacién.

5. Evitar la acumulacion de documentos que se generen en [a unidad de
registro y archivo.

6. Realizar un manejo racional, &gil y efectivo para responder las diferentes
solicitudes y consultas que se hagan al archivo de la unidad.

7. Aplicar soportes documentales (audiovisuales o informaticos) para el
proceso de archivo en la unidad.

8. Cumpiir y hacer cumplir las normas especificas en el sistema nacional de
archivo.

9. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad.

Reporta a:

Jefe de Unidad de Registro y Archivo.

Requisitos

e Titulo no universitario.
* __Experiencia minima de fres (3) afios en el area.

SECCION MAESTRIA

Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N° 01

Unidad organica

Seccion de Maestria

Funciones y
atribuciones

1. Formular el Plan operativo anual de ia Seccién de Maestria, asf como los
documentos técnicos normativos que se formulen en coordinacion directa
con el Director de Estudios.

2. Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion de las menciones académicas y
administrativas de la Seccién de Maestria.

3. Participar en el proceso de admisién de los postulantes de las menciones y
cursos que se dicten de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes.

4. Coordinar las labores académicas de los profesores ordinarios y
contratados que prestan servicios en la Seccion de Maestria.

5. Participar en el proceso de formulacion, elaboracion, revision, modificacién y

ejecucion del curriculo de la Seccion Maestria.

Elevar al Director de Estudios los reglamentos y directivas para la

aprobacion del Consejo de Escuela.

Elaborar la programacion académica.

Coordinar los procesos de matricula con la Unidad de Registro y Archivo.

Orientar a los docentes la elaboracion de syllabus.

0. Evaluar peribdicamente el inicio, avance y desarrolio de las asignaturas

programadas de acuerdo a los syllabus correspondientes.

11. Proponer metodologias en materia de perfeccionamiento profesional de
conformidad con los avances de la pedagogia.

12. Establecer los procedimientos de evaluacion Yy supervision académica.

13. Coordinar y elevar a la Direccién de Estudios el cuadro de horas lectivas de
los docentes ordinarios y contratados de los regimenes: regular, verano e
itinerantes para su aprobacion en la Direccion y Consejo de Escuela de Post
Grado.

14. Otras funciones que le asigne el Director de Estudios.

o

o woeN

Reporta a:

Director de Estudios.

Requisitos

s Profesor principal o asociado a D.E. cop gEERiQ de doctor en educacion.

29
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De la secretaria

Cargo Secretaria
Plaza N° Q1
Unidad organica | Seccion de Maestria
1. Organizar y ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacion,
distribucién, seguimiento y consideracién de la documentacion
administrativa de la seccién.
2. Coordinar reuniones y concretar citas requeridas por el jefe de seccién.
3. Redactar oficios, cartas, notas, memorandos y correspondencia del Jefe.
4. Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio, asi como su control
Funciones y y distribucion.
atribuciones 5. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.
6. Organizar y administrar el archivo de la oficina.
7. Prestar apoyo secretarial y logistico a ofras areas cuando sea autorizado
por el jefe.
8. Controlar el inventario y mantenimiento de los bienes activos de la seccién.
9. Otras funciones que le asigne el jefe.
Reporta a; Jefe de Seccién de Maestria.
Requisitos ¢ Secretariado ejecutivo computarizado.

Del Asistente académico

Cargo Asistente Académico
Plaza N°® 01
Unidad organica | Seccién de Maestria.

1. Coordinar con el Jefe de Seccién de Maestria las acciones para dar
cumplimiento con el Calendario Académico.

2. Coordinar con el jefe de seccién de maestria para el desarrolio académico
de los docentes.

3. Coordinar y efectuar las acciones administrativas para el desarrollo de las
menciones y los cursos programados.

Funciones y 4. Coordinar con los docentes el desarrollo de los cursos programados.
atribuciones 5. Proponer las mejoras desde el punto de vista administrativo y académico

de las menciones.

6. Elaborar informes académicos y administrativos sobre el desarrollo de las
actividades de la seccion.

7. Eiaborar el reglamento y directivas solicitado por el jefe para elevarlo al
Consejo de Escuela para su aprobacién.

8. Otras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a: Jefe de la Seccion de Maestria.
Requisitos . Nlagis'terc_: doctor en educacion o gestion educacional.
¢ Experiencia en el drea de tres (3) arios.

SECCION DOCTORADO

Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N° 01

Unidad organica

Seccion de Doctoradao.

Funciones y
atribuciones

1. Formular el Plan operativo anual de la Seccién de Doctorado, asf como los
demas documentos técnico normativos que se formulen en coordinacién
directa con el Director de Estudios.

2. Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion de los programas académico y
administrativo de la Seccién Doctorado.

3. dmision gesms postuiantes a ios programas y

Participar en el p
cursos gue se giptaf

08siciones vigentes,

] /_'.— : .
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4. Coordinar las labores académicas de Ios profesores ordinarios y
contratados que prestan servicios en la Seccion de Doctorado,

5. Participar en el proceso de formulacién, elaboracién, revision, modificacion
y ejecucion del curriculo de la Seccién Doctorado.

6. Eievar al Director de Estudios los reglamentos y directivas para Ia

- aprobacion del Consejo de Escuela.

7. Elaborar la programacion académica.

8. Coordinar los procesos de matricula con la Unidad de Registro y Archivo.

9. Orientar a los docentes en la elaboracion de syliabus.

10. Evaluar periddicamente el inicio, avance y desarrollo de las asignaturas
programadas de acuerdo a los syllabus correspondientes.

11. Proponer metodologias en materia de perfeccionamiento profesional de
conformidad con los avances de la pedagogia.

12. Establecer los procedimientos de evaluacion y supervision académica.

13. Coordinar y elevar a la Direccion de Estudios el cuadro de horas lectivas
de los docentes ordinarios y contratados de los regimenes: regular, verano
e itinerantes para su aprobacién en la Direccién y Consejo de Escuela de
Post Grado.

14. Otras funciones que le asigne el Director de Estudios.

Reporta a: Director de Estudios.
Requisitos » Profesor principal o asociado a D.E. con grado de doctor en educacion.

De la Secretaria

Cargo Secretaria
Plaza N¢ 01
Unidad organica | Seccién de Doctorado

1. Organizar y ejecutar los procesos de recepcion, registro, clasificacién,
distribucién, seguimiento y consideracion de la documentacion
administrativa de la seccion.

2. Coordinar reuniones y concretar citas requeridas por el Jefe de Seccion.

3. Redactar oficios, cartas, notas, memorandos y correspondencia del jefe.

4. Solicitar y mantener la existencia de Utiles de escritorio, asf como su_

Funciones y control y distribucion.
atribuciones 5. Velar por ia seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el

cumplimiento de sus labores.

6. Organizar y administrar ef archivo de la oficina.

7. Prestar apoyo secretarial y logistico a otras areas cuando sea autorizado
por €l jefe de seccion.

8. Controlar el inventario y mantenimiento de los activos de la seccién.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de Seccidn.

Reporta a: Jefe de Seccién de Doctorado
Requisitos . Secretgrfa‘t?o ejecutiv_o computarizado.
o Capacitacion y experiencia en el area.

Del Asistente académico

Cargo Asistente académico
Plaza N 01

-Unidad organica

Seccion de Doctorado.

Funciones y
atribuciones

1.

2.
3.

o

Coordinar con el Jefe de Seccion de Doctorado las acciones para dar
cumpiimiento con el calendario académico.

Coordinar con el jefe el desarrollo académico de los docentes.

Coordinar y efectuar las acciones administrativas para el desarrollo de las
menciones y cursos programados.

Coordinar con los docentes el desarrollo de i0s cursos programados.
Proponer las mejoras desde el punto de vista administrativo y académico
de las menciones.
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actividades de la seccién.

7. Elaborar reglamentos y directivas solicitados por el jefe de seccidén para
elevarlo al Consejo de Escuela para su aprobacion.

8. Ofras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a: Jefe de Seccidn de Doctorado.

* Doctor en educacién o gestién educacional.

»_Experiencia en el drea de cinco (5) afios.

Requisitos

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

> Comisién permanente de grados.
> Comisidn de evaluacion y acreditacion.

» Comisién de curriculum.

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE INVESTIGACION CIENTIFICA

FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE INVESTIGACION CIENTIFICA

1. Eiaborar y proponer a ia Direccién de Escuela el plan estratégico de mediano y largo plazo
para el desarrollo de la investigacién cientifica.

2. Asesorar al Director de Escuela, comisiones y personal directivo en asuntos relacionados con
las politicas y prioridades investigativas en el campo cientifico.

3. Promover, establecer y mantener vinculos institucionales con entidades externas que apayen y
financien la investigacién cientifica que se generen en la Escuela.
4. Identificar oportunidades de investigacion cientifica en el medio.

5. Apoyar a las Secciones de Maestria y Doctorado de la Escuela en la elaboracion de SuS
propios planes y programas en investigacién educativa.

6. Propiciar la capacitacién de los estudiantes y del personal académico de la Escuela en
investigacion y la integracién con la comunidad académica en los distintos campos del saber.

7. Generar publicaciones de caracter informative y formativo en la Escuela.
8. Otras funciones que le asigne la Direccion de Escuela.
Del Jefe

Cargo Jefe

Plaza N° 01

Unidad organica | Oficina de Investigacién Cientifica

Coordinar y supervisar ei desarrollo de programas de investigacion educativa.

Responsabilidad Proponer las acciones estratégicas para e! desarrollo de la investigacion

tactica C
cientifica.
1. Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Universitario y el Consejo de
Escuela en todo lo pertinente a la investigacion cientifica.
Funciones y 2. Proponer permanentemente alternativas que mejoren fa calidad de la

investigacion cientifica en el proceso de perfeccionamiento profesional del
estudiante.
3. Evaluar en primergz

atribuciones
—-.;~:.-\ las propuestas de investigacién y apoyar

metodoldgicamen @kudiantes invesisadores de Ia Escuela.

() s
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4. ldentificar y proponer acciones para superar dificultades en e desarrollo
del proceso investigativo que se den en las Secciones de Maestria y
Doctorado.

5. Velar por las diferentes actividades de investigacion cientifica que se
realizan en la Escuela y estén orientadas a cumplir sus objetivos y metas.

6. lIdentificar y proponer la forma de aprovechar oportunidades de
investigacion cientifica en el medio dentro de las politicas y directrices de
la Escuela.

7. Otras funciones que Ie asigne el Director de Escuela.

Relaciones con:

Director del Instituto de Investigacion de la UNE.

Reporta a: Director de Escuela.
Supervisa a: Asistente Académico.
Requisitos * Profesor principal a D.E. con grado de doctor, con antigiedad no menor

de 10 afios de experiencia en investigacion.

Del Asistente Académico

Cargo _ Asistente Académico
Plaza N° 01

Unidad organica

Oficina de investigacion Cientifica.

Funciones y
atribuciones

1. Participar en la formulacién de proyectos de investigacién con entidades
dei medio (Centros de Desarrollo Tecnolbgico, Universidades y Empresas
Educativas).

2. Apoyar metodolégicamente los proyectos de investigacién en formulacion
y ejecucion en la Escuela.

3. Realizar investigaciones descriptivas o correlacionadas, sobre temas que
pueden servir de base a proyectos de investigacion dentro de la Escuela.

4. ldentificar, preparar y difundir informacion relativa a la investigacion
incluidas reflexiones sobre el proceso de investigacion.

5. Prestar asesorfa a los estudiantes y directivos sobre ei proceso de
investigacién.

6. Apoyar en la publicacidn y difusién de trabajos de investigacion.

7. _Ofras funciones que le asigne ei jefe.
Reporta a: Jefe de la Oficina de Investigacion Cientifica.
Requisitos * Magister en educacién y/o administracion.

* Experiencia en investigacion educativa.

OFICINA DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES

FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE CONVENIOS NACIONALES E INTERNACIONALES

1. Promover el establecimiento de Convenios Internacionales de colaboracién académica,
Cultural, cientifica, actualizacion y difusién permarnente de informacion de irterés en el area de

la Cooperacidn

L

Internacional.

Apoyar en la meta de mantener los convenios vigentes de la Escuela.
Recopilar, actualizar y difundir permanentemente el material del centro de informacion

internacional y convenios nacionales e internacionales

4, Brindar asesoria personalizada a estudiantes, egresados y profesores con relacidn a
oportunidades académicas en el exterfor.

5. Generar espacios dentro de ia Comunidad Académica de la Escuela que permitan fomentar
una cultura internacionai.

6. Promover el aprendizaje de idiomas extranjeros dentro de la Comunidad Académica de la

Escuela.
7. Mantener una

vinculacion permanente con las embajadas y oficinas de Cooperacion

Internacional de los paises que son de principal interés para la Escuela.

© @

Apoyar en la formulacion de proyectos de cooperacion internaciopsk
Otras funciones que le asigne ia Di gacis st
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Del Jefe
Cargo Jefe
Plaza N° 01

Unidad orgénica

Oficina de Convenios Nacionales e internacionales

Responsabilidad

Propiciar la firma de convenios de colaboracion academica, cientifica y cultural

tactica de ia Escuela con organismos y universidades extranjeras.

1. Proporcionar la comunicacion de experiencias entre los programas
académicos y sus profesores, y utilizar para este fin la cooperacién
nacional e internacional.

2. Coordinar los convenios con otras universidades para el desarrollo de la
Escueia.

3. Actualizar permanentemente los medios de difusion de ia Oficina de
Convenios Nacionales e Internacionales.

4. Apoyar al Instituto de Idiomas en la elaboracion y actualizacion
permanente del material de promocién de la Escuela en un idioma

Funciones y extranjero.
atribuciones 5. Diseflar y coordinar los planes de Cooperacién Técnica Nacional e
internacional.

6. Establecer las negociaciones de colaboracién ¥ cooperacion de entidades
nacionales y extranjeras para cumplir ios programas y proyectos ordinarios
y extraordinarios de orden académico

7. Promover dentro de las esferas académicas un alto grado de relacién con

entidades nacionales y extranjeras concermiente en ia problematica de Ia
formacién y capacitacion del profesorado del Sector Educacisn para la
obtencion del grado de Magister o Doctorado.

8. Otras funciones que le asigne ei Director de Escuela.

Relaciones con:

QOrganismos académicos cientificos y culturaies nacionales e internacionales.

Reporta a: Director de Escuela.
Supervisa a: Asistente administrativo.
Requisitos * Profesor principal a D.E. con grado de Doctor en educacién.

»__Experiencia en el campo de investigacion.

Del Asistente Administrativo

Cargo

Asistente Administrativo

Plaza

N° 01

Unidad organica

Oficina de Convenios Nacionales e Internacionales.

1. Coordinar y monitorear la ejecucion de los proyectos y actividades propias
de ios convenios nacionales e internacionaies.

2. Proponer al jefe de la Oficina de Convenios Nacionales e Internacionales
la sistematizacion y resumenes de los convenios de colaboracion
académica, cientlfica y cultural que suscriba la Escuela.

Funciones y 3. Proponer los Iinegmientos para los planes de Cooperacién Técnica
atribuciones Nacional e Internacuong!. _ _ _

4. Formuiar y proponer lineas de colaboracién Y cooperacion con entidades
nacionales y extranjeras.

5. Efectuar el seguimiento de las acciones y disposiciones del Jefe de la
Oficina de Convenios Nacionales e Internacionales.

6. Informar permanentemente de las acciones y actividades encomendadas.

7. Otras funciones que le asigne el jefe.

Reporta a: Jefe de ia Oficina de Convenios Nacionales e internacionales.
¢ Licenciado en educacién y/o administracién o carrera afin
Requisitos » Con experiencia en proyectos educativos administrativos e investigativos y

de cooperacion técnica internacional.
Conocimiento del idioma inglés.
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