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. OBJETIVO

Establecer las funciones de los procesos del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas.

. ALCANCE

Para los procesos estratégicos, operativos y de soporte del Sistema de Gestién
para Organizaciones Educativas.

SIGLAS

3.1. Siglas

e SGOE: Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas.
e FCO: Facultad de Contabilidad.

e UNCP: Universidad Nacional del Centro del Peru.
RESPONSABILIDADES

e Consejo de Facultad: Es el 6rgano de linea responsable del gobierno de la
Facultad, su conformacién y funciones estan determinados en la ley y en el
Estatuto de la universidad.

e Comité de Calidad de la FCO: Conformado por los responsables del proceso
de gestion de la calidad del SGOE.

. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LAS COMISIONES PERMANENTES

Y LA ALTA DIRECCION DE LA FCO
Los responsables deben de cumplir las siguientes funciones:

a) Asegurar el funcionamiento y actualizacion del proceso a cargo y este sea
compatible con el contexto de la organizacion y normativa legal aplicable a la FCO-
UNCP.

b) Asegurar que sus procesos logren los resultados previstos promoviendo la
mejora continua en su proceso.

c) Informar al Comité de Calidad sobre el desempefioc de su proceso Yy
oportunidades de mejora a través del reporte de cumplimiento de sus indicadores
de gestion de acuerdo con la frecuencia de medicién que tenga.
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5.1. FUNCIONES DEL COMITE DE CALIDAD DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE
CONTABILIDAD

Las funciones del Comité de Calidad estan conformadas por docentes
representantes de la Facultad de Contabilidad, son:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Asegurar de que el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas logre
los resultados previstos promoviendo la mejora continua en todos sus procesos.
Informar a la alta direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestidén para
Organizaciones Educativas y sobre las oportunidades de mejora.

Asegurar que la integridad del Sistema de Gestibn para Organizaciones
Educativas se mantiene cuando se planifican e implementan cambios en el
SGOE.

Implementar acciones para el establecimiento, mantenimiento y difusion del
SGOE y que éste sea compatible con el contexto y direccién estratégica de la
facultad.

Asegurar que la integridad del SGOE se mantiene cuando se planifican e
implementan cambios en el SGOE.

Establecer lineamientos para el proceso de autoevaluacién para la acreditacion
y mejora continua del programa de estudios de la FCO.

Monitorear la implementacion y mejora de los procesos y procedimientos del
SGOE, asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas.

Monitorear el proceso de autoevaluacion y mejora de la calidad en el programa
de estudios y proponer acciones de mejora.

5.2. FUNCIONES DE CONSEJO DE FACULTAD

El Consejo de Facultad tiene la funcion de:

a)

b)
c)

d)

Evaluar y proponer al Consejo Universitario la contratacién, nombramiento,
ratificaciéon, promocion, remocion y destitucion de los docentes de su facultad.
Aprobar los disefios curriculares elaborados por las Escuelas Profesionales.
Aprobar el otorgamiento de los grados académicos y titulos profesionales de la
Facultad.

Resolver en primera instancia los asuntos disciplinarios sobre los docentes,
estudiantes y no docentes, sin perjuicio de las acciones a que hubiera lugar.
Aprobar las normas especificas que son necesarias para la gestiéon y
funcionamiento de la Facultad.

f) Proponer para su aprobacion al Consejo Universitario, el niumero de vacantes
para el concurso de admisién en sus diferentes modalidades de pregrado y
posgrado.

g) Las demas funciones que le asigne la Ley y el Estatuto dentro del marco de la

ley y demas normas vigentes aplicables a su competencia.
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5.3. FUNCIONES DEL DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

El director de Departamento Académico tiene la funcién de:

a) Coordinar y facilitar la actividad académica de sus miembros, con la Escuela
Profesional, en funcién de los requerimientos curriculares de la carrera
profesional.

b) Aprobar los silabos de las asignaturas.

c) Supervisar las labores de los docentes a cargo de los laboratorios, gabinetes y
otros bienes y servicios que estén a su cargo.

d) Proponer para su aprobaciéon por el Consejo de Facultad, la convocatoria a
concurso de plazas docentes de acuerdo con las necesidades de la Facultad.

e) Administrar, gestionar y distribuir la carga lectiva y no lectiva de sus docentes e
informar a la respectiva Escuela Profesional.

f) Evaluar las acciones de investigacion formativa, extension universitaria y
proyeccion social como parte de la carga lectiva de los docentes.

g) Llevar a cabo la aplicacién de la evaluacion a los docentes, por parte de los
estudiantes, en cada semestre, de acuerdo con el reglamento especifico y
utilizar los resultados para mejorar la calidad educativa.

h) Las demas funciones que le asigne el Decanato o el Estatuto dentro del marco
de la ley y demas normas vigentes aplicables a su competencia.

5.4.FUNCIONES DEL DIRECTOR DE ESCUELA PROFESIONAL

El director de Escuela Profesional tiene la funcién de:

a) Evaluar, actualizar y ejecutar el plan curricular de acuerdo con el modelo
educativo de la UNCP.

b) Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de grados académicos y
titulos profesionales.

c) Coordinar, ejecutar y evaluar las fases de preparacién, desarrollo y evaluacion
de sus procesos académicos.

d) Formular instrumentos y materiales de ensefianza-aprendizaje.

e) Evaluar permanentemente el avance del dictado de las clases tedricas y
practicas por asignaturas, de acuerdo al contenido del silabo presentado, asi
como de la asistencia del estudiante, segun reportes de los docentes.

f) Supervisar la calidad de la oferta académica, licenciamiento y acreditacion del
programa.

g) Proponer al Consejo de Facultad las medidas académicas, econdmicas y
administrativas a favor de las carreras profesionales y la Escuela Profesional.
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h)

i)

k)

Proponer al Consejo de Facultad el cuadro de vacantes para el proceso de
admision.

Supervisar el desarrollo continuo de actividades de la Escuela Profesional y
evaluar semestralmente los resultados de cada asignatura y compatibilizarlo
con el plan de mejora de la Escuela.

Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con
los estudiantes.

Realizar las demas funciones inherentes al nivel y la naturaleza de la Escuela
Profesional que le asigne el Decanato o el Estatuto dentro del marco normativo
vigente aplicables a su competencia.

Asegurar la obtencién del titulo profesional en la Facultad de Contabilidad de
acuerdo con los requisitos establecidos en la normatividad de la UNCP.

5.5. FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO ESPECIALIZADO DE

INVESTIGACION

El Director del Instituto Especializado de Investigacion tiene la funcién de:

a)

b)

c)

d)

e)

)
g)

h)

Conducir el proceso de investigacion, desarrollo e innovacién tecnolégica en
docentes, estudiantes y graduados pertenecientes a la facultad.

Generar mecanismos que incentiven la realizacion de investigaciones y su
publicaciéon en revistas indizadas por parte de docentes, investigadores vy
estudiantes.

Liderar los procesos de generacion, revision y medicion de las lineas de
investigacion.

Vincular a la Unidad de Investigacion con los organismos especializados de
investigacion a nivel universitario, nacional o extranjero, previo conocimiento de
la autoridad.

Supervisar y monitorear la produccion cientifica de los docentes para promover
su desarrollo como investigadores.

Promover la publicacion de los mejores trabajos de investigacion.

Registrar los grupos de investigacion y medir los indicadores de produccion
cientifica.

Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones en el
repositorio de la UNCP.

Otras funciones que sefale el Decanato, Consejo de Facultad, el Reglamento
del Instituto de Investigacion y su propio Reglamento

5.6. FUNCIONES DEL DOCENTE

El Docente tiene la funcién de:

Documento propiedad de la Facultad de Contabilidad. Prohibido su reproduccion total o parcial sin autorizacién.

El ejemplar impreso es copia NO controlada de la informacién documentada del SGOE-FCO.




FACULTAD DE CONTABILIDAD

CcODIGO:
MN-PS1.1-01

«: | MANUAL DE ORGANIZACION | VERSON -\?:13«('

INTERNACIONAL

{

PAGINA:
6 DE 13

Planificar, Organizar y ejecutar las clases del curso o asignatura que se le ha
designado.

Presentar informes de ocurrencias cuando sea requerido por el coordinador
académico.

Elaborar el silabo correspondiente al curso o asignatura al inicio de cada ciclo
académico.

Proponer técnicas o métodos de optimizacion en el aprendizaje.

Elaborar boletines, fas test y otros que contribuyan a la mejora del aprendizaje
del alumno.

Otras que le asigne el Director de Departamento.

5.7.FUNCIONES DE LA COMISION DE INFRAESTRUCTURA

La comision tiene la funcion de:

a)

b)

Evaluar el estado de la infraestructura y equipamiento de los ambientes de la
facultad, identificando necesidades de mantenimiento, renovacion o ampliacién
para garantizar su operatividad y seguridad.

Proponer planes de mejora y actualizacion tecnoldgica del equipamiento,
alineados con las exigencias académicas, normativas de calidad y estandares
de acreditacion.

Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos de mantenimiento, adecuaciéon
o0 ampliacion de espacios académicos y de investigacion, asegurando el
cumplimiento de plazos, presupuesto y especificaciones técnicas.

Gestionar el inventario y uso eficiente de equipos e infraestructura,
estableciendo procedimientos para su control, asignacion, préstamo vy
optimizacién de recursos.

Emitir informes y recomendaciones a las autoridades de la facultad sobre
inversiones, adquisiciones y acciones estratégicas relacionadas con
infraestructura y soporte técnico.

5.8. FUNCIONES DE LA COMISION DE LABORATORIO

La comision tiene la funcion de:

a)

b)

c)

Supervisar el funcionamiento y operatividad de los laboratorios, asegurando que
cuenten con equipos, insumos y condiciones adecuadas para la ensefianza y la
investigacion.

Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad, higiene y buenas practicas
de laboratorio.

Proponer la adquisicion y mantenimiento de equipos e instrumentos,
asegurando su disponibilidad y precision para las actividades académicas.
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d)

5.9.

Coordinar la programacién y uso eficiente de laboratorios, evitando conflictos de
horario y optimizando la disponibilidad de recursos.

FUNCIONES DE LA COMISION DE CENTRO DE INFORMACION Y
REFERENCIA

La comision tiene la funcion de:

a)

b)

d)

5.10.

Gestionar y actualizar los recursos bibliograficos y digitales del centro,
asegurando que el material sea pertinente, actual y de facil acceso para
estudiantes y docentes.

Coordinar y supervisar los servicios de atencion y orientacién a los usuarios,
garantizando un uso eficiente del centro y fomentando habitos de investigacion.
Evaluar peridédicamente la demanda y el nivel de uso de los recursos disponibles
para proponer mejoras o adquisiciones especificas.

Velar por el cumplimiento de las normativas relacionadas con la preservacion,
préstamo y uso responsable del material bibliografico y documental.

FUNCIONES DE LA COMISION DE GRUPOS DE INTERES

La comision tiene la funcién de:

a)

b)

c)

5.11.

Fomentar y lograr la participacion e integracion efectiva de los grupos de interés
de la Facultad de Contabilidad en el marco de las actividades académicas en la
mejora de la gestion de la Facultad de Contabilidad -UNCP.

Seleccionar los grupos de interés de la comunidad local, regional y nacional con
la participacién de los representantes de las autoridades, estudiantes, docentes
administrativos y egresados de la Facultad de Contabilidad.

Medir la participacién de los integrantes de los Grupos de Interés y Comité
Directivo de los Grupo de Interés en las actividades consideradas en el Plan
Operativo y Proyecto de Autoevaluacion.

FUNCIONES DE LA COMISION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA

La comision tiene la funcion de:

a)
b)

c)
d)

Elaborar el Plan de Trabajo de Responsabilidad Social Universitaria

Revision de silabos con actividades transversales de Responsabilidad Social
Universitaria.

Ejecucion de actividades transversales de Responsabilidad Social Universitaria.
Elaborar el Plan de mejora.
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5.12.

FUNCIONES DE LA COMISION DE EGRESADO Y FORMACION CONTINUA

El responsable tiene la funcion de:

a)

b)

c)

d)

5.13.

Mantener un registro actualizado de egresados, recopilando informacién sobre
su ubicacion laboral, desempefo profesional y participacion en actividades
académicas.

Fomentar la vinculacion y participacion de egresados en actividades
académicas, de investigacion, extension universitaria y asesoria profesional.
Organizar y promover actividades de actualizacion profesional, como
seminarios, talleres, conferencias y programas de educacion continua dirigidos
a egresados.

Recoger y analizar la retroalimentacion de egresados respecto a la pertinencia
de la formacién recibida y las demandas del mercado laboral, para proponer
mejoras curriculares.

Establecer redes de contacto y cooperacién entre egresados, la facultad y el
sector productivo, promoviendo alianzas estratégicas y oportunidades de
insercion laboral.

FUNCIONES DEL COORDINADOR(A) DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES

El coordinador de practicas preprofesionales tiene la funcion de:

f)
g)

5.14.

Desarrollar la capacitacion de practicas preprofesionales a estudiantes de VIl a
X.

Designar asesores de practicas preprofesionales.

Comunicar la designacion de asesor de PPP.

Enviar la hoja de evaluacion de practicas preprofesionales.

Emitir el certificado de PPP firmado por el decano y el Coordinador de Practicas
Preprofesionales.

Registrar a los estudiantes que culminan PPP.

Solicitar la resolucion de amerita miento a los asesores.

FUNCIONES DE LA COMISION PLANIFICACION, ECONOMIA Y
EVALUACION

La comision tiene la funcién de:

a)

b)

Evaluar y controlar el cumplimiento de los objetivos de las comisiones en la
Facultad de Contabilidad, y mejorarlos de acuerdo con las necesidades.
Realizar el seguimiento del cumplimiento de las actividades de las Comisiones.

Documento propiedad de la Facultad de Contabilidad. Prohibido su reproduccion total o parcial sin autorizacién.

El ejemplar impreso es copia NO controlada de la informacién documentada del SGOE-FCO.

( Asociacion Latinoamericana

BGTNETME § 5 Y FUNCIONES DE LAS FECHA: ) de Facultades y Escuelas de
COMISIONES 03/04/2025 ¥ Contaduria y Administracion




FACULTAD DE CONTABILIDAD

CcODIGO:
MN-PS1.1-01

«: | MANUAL DE ORGANIZACION | VERSON -\?:13«{'

( Asociacion Latinoamericana

R L Y FUNCIONES DE LAS FECHA: 0 de Facultades y Escuelas de

INTERNACIONAL COMISIONES 03/04/2025 {" Contaduria y Administracion

PAGINA:
9 DE 13

c)

5.15.
E

a)
b)

c)
d)

5.16.

E

5.17.

Evaluar a los proveedores de bienes y servicios necesarios para la operacion
de las actividades en la FCO.

FUNCIONES DE LA COMISION DE MOVILIDAD
responsable de movilidad tiene la funcion de:

Elaborar el plan de trabajo anual de movilidad (estudiantil y docente).

Ejecutar las actividades de plan de trabajo.

Actualizar el registro de movilidad estudiantil y docente.

Promover la movilidad de estudiantes y docentes en los programas de
intercambio a nivel nacional e internacional a través de la difusion y orientacion
de los convenios y/o acuerdos firmados por la UNCP y/o la FCO, para el
fortalecimiento de competencias e intercambio cultural.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE GRADOS Y TiTULOS

responsable de grados y titulos tiene la funcién de:

Atender las solicitudes de los egresados para la emision de los expeditos del
grado de bachiller y titulo profesional.

Emitir constancias de expedito de grados v titulos.

Implementar acciones de mejora del proceso.

Verificar el cuadro y el informe de convalidaciones.

Verificar los requisitos y la solicitud de convalidacion del interesado.

Elaborar el informe de convalidaciones.

Otros que le asigne el jefe inmediato superior.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

La comision tiene la funcion de:

5.18.

Gestionar la identificacion de necesidades de capacitacion del personal
administrativo.

Gestionar capacitaciones para todo el personal administrativo de la FCO.
Identificar los logros y las necesidades de capacitacion a partir de la evaluacion
de personal.

Implementar acciones de mejora del proceso.

Otros que le asigne el jefe inmediato superior.

FUNCIONES DE LA COMISION DE GESTION DE SEGUIMIENTO AL
ESTUDIANTE

La comisién tiene la funcién de:
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5.19.

Elaborar el Plan de Tutoria de manera semestral.

Designar a los tutores considerando las evaluaciones hechas por los estudiantes
y la apreciacion del trabajo realizado en el semestre anterior.

Planificar el fortalecimiento y capacitacién de los tutores integrantes del sistema
de tutoria de la facultad, en coordinacion con la Unidad de tutoria de la UNCP.
Monitorear las actividades tutoriales, personal y grupal, a nivel de la facultad.
Evaluar los resultados y procesos, identificando los factores que han determinado
los logros y aquellos que fueron un obstaculo para conseguirlos, sugiriendo
ajustes al plan de tutoria y mejoras para el logro de los objetivos propuestos.
Implementar acciones de mejora del proceso.

Otros que le asigne el jefe inmediato superior.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE CONVENIOS NACIONALES E
INTERNACIONALES

El responsable de convenios se encarga:

a)
b)
c)
d)

5.20.

Verificar los convenios y acuerdos vigentes de la FCO.
Elaborar la propuesta de Convenios y acuerdos.

Difundir la firma de convenios y/o acuerdos.

Realizar seguimiento al convenio y/o acuerdo establecido.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE INVESTIGACION FORMATIVA

El responsable de investigaciéon formativa:

a)
b)
c)

5.21.

Revisar la actividad transversal de investigacion formativa en los silabos.
Realizar el informe general de cumplimiento de actividades transversales.
Consolidar los resultados de la evaluacién de proyectos de investigacion
formativa.

FUNCIONES DE LA COMISION DE GESTION DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO

La comision tiene la funcion de:

a)

b)
c)

d)

e)

Organizar actividades culturales, deportivas y recreativas que fomenten la
integracion y el desarrollo integral de la comunidad universitaria.

Solicitar informacion de beneficiarios, de manera anual.

Identificar necesidades y proponer estrategias para mejorar los servicios de
alimentacion, salud, vivienda y apoyo psicologico para los estudiantes.

Elaborar informes y recomendaciones sobre la situacion del bienestar
universitario, proponiendo mejoras en politicas, programas y recursos
disponibles.

Otros que le asigne el jefe inmediato superior.
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5.22.

FUNCIONES DE LA COMISION DE INFORMACION Y COMUNICACION

El responsable tiene la funcion de:

a)
b)

c)
d)

5.23.

Mantener actualizado los canales de comunicacion e informacion a través de la
pagina web y Facebook de la FCO.

Informar la operatividad de los sistemas anualmente.

Implementar acciones de mejora del proceso.

Otros que le asigne el jefe inmediato superior.

FUNCIONES DEL DIRECTOR(A) DE EXTENSION CULTURAL Y
PROYECCION SOCIAL

El responsable tiene la funcion de:

a)

b)

Promover, planificar, programar y difundir las actividades de proyeccion social y
extensién cultural, en coordinacion con las facultades para generar una

vinculacién directa entre los estudiantes y docentes con la sociedad.

Evaluar y difundir el resultado de los proyectos de proyeccién social y extensién
cultural para identificar el impacto en los grupos de interés y proponer planes de
mejora.

Implementar acciones de mejora del proceso.

Otros que le asigne el jefe inmediato superior.

FUNCIONES DE COMISION DE GESTION CURRICULAR

La Comision de Gestion Curricular tiene la funcién de:

a)

5.25.

Realizar el seguimiento y cumplimiento del desarrollo de las actividades descritas
en la caracterizacion del proceso de gestién curricular.

FUNCIONES DE COMISION DE ADMISION

La Comision de Gestion de Admision tiene la funcién de:

a)
b)

5.26.

Evaluar el reporte general de estudiantes ingresantes en cada proceso de
admisién y proponer planes de mejora.
Organizar y ejecutar la feria de orientacién vocacional.

FUNCIONES DE COMISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

La comision de Imagen Institucional tiene la funcion de:

a) Elaborar el plan de trabajo de Imagen Institucional.

b) Revisar el plan de trabajo de Imagen Institucional

c) Ejecutar el Plan de Trabajo de Imagen Institucional.

d) Elaborar el informe final de cumplimiento del plan de trabajo
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e) Establecer el plan de mejora del proceso.

5.27. FUNCIONES DE LA COMISION DE ETICA Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS
La comision de ética y procesos administrativos tiene la funcion de:

a) Promover la cultura ética institucional

b) Evaluar casos y denuncias de caracter ético

c) Emitir recomendaciones y opiniones éticas

d) Supervisar el cumplimiento del Cédigo de Etica

e) Prevenir conflictos de interés y conductas indebidas
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