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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perti, DECANA DE AMERICA

RECTORADO
Lima, 21 de diciembre del 2011

Se ha expedido: b pSOLUCION RECTORAL N°06689-R-11

Lima, 21 de diciembre del 2011

Visto el Expediente, con Registro de Mesa de Partes General N° 03602-FMV-11 de la Facultad de
Medicina Veterinaria, sobre aprobacion del nuevo Manual de Organizacién y Funciones.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Rectoral N° 04455-R-04 de fecha 21 de setiembre del 2004, se ratificé la
Resolucion de Decanato N° 458-D-FMV-04 del 03 de agosto del 2004 de la Facultad de Medicina
Veterinaria, que aprobé el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de la citada
Facultad, -

Que con Resolucion Rectoral N° 04700-R-11 del 08 de setiembre del 2011, se aprobd la Directiva N°
002-OGPL-2011 “Normas para la Formulacidn de los Manuales de Organizacién y Funciones de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos”, en cuyo Capitulo X Contenido del MOF, Numeral 10.2
Desarrollo del Esquema General, item 5. b) Con respecto a cada cargo, establece como “Requisitos
Minimos del Cargo: Formacion y Experiencia requeridas, la Alternativa de poseer una combinacion
equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacidn y afios de servicio (para el caso de
trabajadores permanentes)”’;

Que mediante Resolucion de Decanato N° 0573-D-FMV-11 de fecha 10 de agosto del 2011, la
Facultad de Medicina Veterinaria resuelve modificar la Resolucion de Decanato N° 458-D-FMV-04,
la misma que al no estar ratificada con Resolucion Rectoral no surte efecto legal alguno,

" Que con Resolucion de Decanato N° 0858-D-FMV-11 del 25 de noviembre del 2011, la Facultad de
Medicina Veterinaria resuelve anular la Resolucion de Decanato N° 0573-D-FMV-11; y aprobar el
nuevo Manual de Organizacidn y Funciones de la citada Facultad, segin lo establecido por la
Resolucidn Rectoral N° 04700-R-11;

Que la Oficina General de Planificacién con Oficio N°4175-OGPL-2011 emite opinién favorable;
Que cuenta con el Proveido s/n de fecha 09 de diciembre del 2011, del Despacho Rectoral; y,

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

SE RESUELVE:

1° " Ratificar la Resolucion de Decanato N° 0858-D-FMV-11 del 25 de noviembre del 2011 de la
Facultad de Medicina Veterinaria, en el sentido de aprobar el nuevo MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de la citada Facultad, segun anexo que forma
parte de la presente Resolucion.

2°  Encargar a la Facultad de Medicina Veterinaria el cumplimiento de la presente Resolucién
Rectoral

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese (fdo) Pedro Atilio Cotillo Zegarra, Rector
(fdo) José Segundo Nifio Montero, Secretario General. Lo que transcribo a usted para
conocimiento y demds fines.

Atentamente,
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Presentacion

El presente documento representa la culminacién de un trabajo interno y esforzado
de quienes estamos comprometidos con la Facultad de Medicina Veterinaria.

En ese sentido este Manual representa un actualizado instrumento de informacién y
consulta para todos los que laboramos en la Facultad. En el esta disefiado la
estructura organizacional 'y funcional de la Facultad, asi como precisadas las
responsabilidades, obligaciones, niveles de autoridad y coordinacién que deben
mantener los miembros de la comunidad veterinaria a fin de lograr sus objetivos y
metas.

Finalmente, estamos seguros que con el presente aporte se contribuira a facilitar un
adecuado proceso de toma de decisiones que consolide la administracion

institucional.
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GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento normativo que tiene por
finalidad regular la organizacién de la Facultad de Medicina Veterinaria y dar a conocer la
estructura de las diferentes unidades que componen la Facultad; las funciones, los niveles
de responsabilidad y autoridad delegados a cada unidad y las relaciones entre las
diferentes unidades.

Es norma de la Facultad definir claramente su organizacién, la misma que deberad ser
conocida y comprendida por todos los interesados. A este fin, se distribuirdn copias del
presente MOF a todo el personal administrativo y docente a fin de que conozcan las
funciones que se le asignan. Todo el personal esta en la obligacion de cumplir con lo
establecido en el presente documento de gestién.

Las actividades no consideradas en el presente documento deberdn desarrollarse de
acuerdo a una ldgica y practica interpretacion del espiritu del Manual y de acuerdo al
Clasificador de Cargos aprobado por R.R. 4328-R-84.

ALCANCE

Este Manual abarca la organizacion estructural y funcional de la Facultad de Medicina
Veterinaria y comprende a'todo el personal que labora sus distintas unidades orgénicas con
sede en Lima y provincias.

CONTENIDO

Definicién, Funciones Generales y Especificas, Estructura Orgéniéa, Organigrama, Lineas
de Autoridad, Responsabilidad y Niveles de Coordinacidn.

BASE LEGAL

Ley Universitaria - 23733

Estatuto Universitario Resolucién Rectoral N° 78337

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente R.R. N° 01206-R-11

Clasificador de Cargos , R.R. N° 0161-R-11

Directiva para la Organizacion de las Oficinas de Calidad Académica y Acreditacién de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos Resolucion Rectoral N° 01486-R-11

Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vigente R.R N° 05021-R-11

Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP / DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP /
DNR sobre normas para la formulaciéon de MOF.

Directiva N° 002-OGPL-2011, Normas para la Formulacion del MOF — UNMSM (RR. N°
04700-R-11).

Resolucion Rectoral N° 02438-R-03 Lineamientos de adecuacion de la Unidad de
Estadistica e Informatica.




TiTuLo il

DEL DISENO ORGANICO

La Facultad de Medicina Veterinaria de la Universidad Naciocnal Mayor de San Marcos
constituye una unidad académico administrativa que funciona como organismo
descentralizado, responsable de la formacién profesional del Médico Veterinario y de su
perfeccionamiento, también se encarga de la investigacion, la extension universitaria, la
proyeccion social, la generacion y promocién de la cultura en areas de su especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Formar profesionales en el Area de las Ciencias Veterinarias con una formacién ética,
técnica y cientifica.

- Brindar estudios de especializacién profesional y de post grado a fin de formar
profesionales cientificos y del mas alto nivel, de acuerdo a las necesidades prioritarias
del pais.

- Realizar investigaciones cientificas. en el area de su competencia y brindar
alternativas eficaces y viables sobre temas que el pafs requiera para su
transformacion socioecondmica. ,

- Extender y proyectar el patrimonio cultural, cientifico, tecnolégico y de servicio a la
comunidad a fin de contribuir a su desarrollo, a la par recoger de ella experiencias y
conocimientos. _

- Cumplir con las funciones de asesoria y apoyo necesarios para asegurar el logro de
sus fines.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOS DE DIRECCION

- Consejo de Facultad
- Decanato

ORGANOS DE APOYO

A. Direccion Académica

Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién
Unidad de Asesoria y Orientacidn del Estudiante

Unidad de Bienestar

B. Direccion Administrativa

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidad de Servicios Generales Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Unidad de Impresiones y Publicaciones

-
2



C. Laboratorios, Clinicas y Estaciones Experimentales
Los Laboratorios de la Facultad de Medicina Veterinaria son los siguientes:

Laboratorio de Anatomia Animal y Fauna Silvestre
Laboratorio de Bioquimica, Nutriciéon y Alimentacién Animal
Laboratorio de Farmacologia y Toxicologia Veterinaria
Laboratorio de Fisiologia Animal

Laboratorio de Histologia, Embriologia y Patologia Veterinaria
Laboratorio de Medicina Veterinaria Preventiva

Laboratorio de Microbiologia y Parasitologia Veterinaria
Laboratorio de Patologia Aviar

Laboratorio de Produccién Avicola y Especies Menores
Laboratorio de Patologia Clinica Veterinaria

Laboratorio de Zootecnia y Produccién Agropecuaria
Laboratorio de Reproducciéon Animal

Laboratorio de Salud Publica y Salud Ambiental

Clinica de Animales Mayores

Clinica de Animales Menores

Estacién Experimental de lquitos

Estacion Experimental de Pucallpa

Estacion Experimental Marangani (La Raya)

Estacion Experimental de El Mantaro (Huancayo)

D. Departamentos Académicos

Departamento Académico de Ciencias Veterinarias Béasicas
Departamento Académico de Salud Animal y Salud Publica
Departamento Académico de Producciéon Animal

ORGANOS DE ASESORIA

- Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
- Unidad de Estadistica e Informatica

- Unidad de Tecnologia Educativa

- Unidad de Coordinacion Curricular

- Oficina de Calidad Académica y Acreditacidn

- Unidad de Asesoria

- Unidad de Gestion de Proyectos

- Unidad de Insumos Quimicos Fiscalizados

ORGANOS DE LiNEA

- Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria

- Centro de Extension Universitaria y Proyeccién Social

- Unidad de Post Grado

- (IVITA) “Instituto Veterinario de Investigaciones Tropicales y de Altura” - Centro de
Investigacion
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |

DEL ORGANO DE DIRECCION

CONSEJO DE FACULTAD

Es el 6rgano maximo de gobierno y direccién encargado de dirigir la marcha de la Facultad
de Medicina Veterinaria. -

N -

10.

11.

12.

13.

14.

FUNCIONES GENERALES

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

Elegir a los Directores de la Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria,
Unidad de Post Grado, CEUPS:; ratificar al Director [VITA y a los Coordinadores de los
Departamentos Académicos.

Planificar'y evaluar €l funcionamiento de la Facultad.

Aprobar los planes de trabajo académico, administrativo y econdmico de todas las
unidades que constituyen la Facultad.

Formular y proponer al Consejo Universitario el Proyecto de Presupuesto de la
Facultad. © :

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

Proponer al Consejo Universitario la creacién, fusidén y supresion de Escuelas
Académico Profesionales, Institutos de Investigacion y Centros de Extension
Universitaria y Proyeccion Social.

Coordinar y ratificar el curriculo de Formacion Profesional y Académica presentados
por la Escuela Académico Profesional y la Unidad de Post Grado.

Aprobar el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales a propuesta
de la Escuela Académico Profesional y la Unidad de Post Grado vy dictaminar sobre la
revalidacién y reconocimiento de los conferidos por Universidades extranjeras.
Aprobar las vacantes de la Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria y
de la Unidad de Post Grado de acuerdo con el Estatuto.

Convocar, organizar y auspiciar eventos cientificos, seminarios curriculares y otros de
naturaleza semejante a fin de alcanzar los objetivos establecidos en el plan de
desarrollo de la Facultad.

Convocar y llevar a cabo concursos de ingreso a la docencia, nombramiento,
promocion de docentes, ratificacién en la categoria y cambios de clase; elevandolos al
Consejo Universitario para su ratificacion.

Aprobar el nombramiento o contrato y traslado del personal administrativo y de
servicio, elevandolos al Consejo Universitario para su ratificacion.

Otorgar y aceptar becas a los profesores, estudiantes y personal no docente; vy
gestionarlas ante los organismos nacionales e internacionales, asi como suscribir
convenios con los mismos objetivos.

Conceder licencia a los docentes y no docentes, de
Reglamento de la Universidad.

el Estatuto y



17.

18.

10.

Nombrar las comisiones permanentes y transitorias que sean necesarias para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

Proponer al Rector la suscripcion de convenios de la Facultad con otras universidades
y/o Instituciones.

Ejercer las demas atribuciones que se establecen en el Estatuto y Reglamento de la
Universidad y las que por Ley le correspondan. ’

ESTRUCTURA ORGANICA

Comisiones Permanentes
Comisiones Transitorias

COMISIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS

Las Comisiones Permanentes y Transitorias son 6rganos consultivos designados
por el Consejo de Facultad y estan presididos por un Profesor Principal.

COMISIONES PERMANENTES

COMISION DE PROYECCION SOCIAL

Promover Proyectos de vinculacion con la comunidad nacional enmarcadas dentro de
la politica de proyeccion social establecidas por el Consejo de Facultad.

FUNCIONES

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

Proponer y formular en Coordinacién con el comité Directivo del Centro de Extension
Universitaria y Proyeccién Social de la Facultad el Plan Anual de Actividades;
sefialando metas, objetivos y cronograma en base a los siguientes criterios:

- Capacitacidon que conduzca a certificacion en areas de su especialidad.

- Participacion en los planes de desarrollo de la comunidad.

- Servicios de consultoria y asesoria en el area de su competencia.

- Actividades culturales, artisticas, deportivas y de esparcimiento.

Evaluar la ejecucién del Plan Anual de Actividades de extension social provenientes
de otras unidades de la Facultad.

Otras que el Consejo de Facultad le asignen.

COMISION DE EVALUACION CURRICULAR Y COORDINACION
ACADEMICA

Proponer la actualizacion constante de la curricula de estudics, asi como estudiar y

opinar sobre los planes de trabajo académico de las diferentes unidades académicas
de la Facultad.

FUNCIONES

Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcior
de Evaluacion Curricular y Coordinacion Académica. /s
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Proponer las pautas sobre la estructuracion del Curriculum de la Escuela Academico
Profesional de Medicina Veterinaria y de la Unidad de Post Grado.

Preparar el catalogo general de asignaturas que ofrece la Facultad.

Estudiar y compatibilizar la curricula de formacion profesional presentados por la
Escuela Académico Profesional y la Unidad de Post Grado.

Estudiar y compatibilizar los syllabus de los cursos que ofrecen los Departamentos
Académicos en las diferentes Escuelas Académico Profesionales de [a Universidad,
diferenciandose las materias que deben ensefiarse en los niveles de pre grado y post
grado. ,

Establecer las pautas y preparar cada afio Seminarios sobre Evaluacidén Curricular en
coordinacion con la Escuela Académico Profesional y Unidad de Post Grado.

Preparar el informe Anual de sus actividades, haciendo analisis critico del desarrollo
académico de la Facultad.

Ofras gue le asigne el Consejo de Facultad.

COMISION DE GRADOS, TiTULOS Y CONVALIDACIONES

Pronunciarse sobre los otorgamientos de Grados Académicos, Titulos Profesionales y
Convalidaciones en las diferentes especialidades que brinda la Facuitad de Medicina
Veterinaria.

FUNCIONES

Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision
de Grados, Titulos y Convalidaciones.

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

Estudiar y opinar sobre las revalidas y reconocimientos de Grados y Titulos otorgados
por Universidades extranjeras.

Preparar y/o actualizar el reglamento de Convalidaciones de asignaturas.

Estudiar y opinar sobre las convalidaciones en el ingreso a la Facultad por la
modalidad de exonerados por grado o titulo, deportista calificado, traslados externos e
internos.

Preparar el catalogo de equivalencia de asignaturas.

Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

COMISION DE PRESUPUESTO

Proponer las pautas para la formulacion del Proyecto de Presupuesto Anual de la
Facultad en coordinacion con la Unidad de Planificacién, Presupuesto vy
Racionalizacion de la Facultad.

FUNCIONES

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

Estudiar y opinar sobre la etapa de ejecucion del Presupuesto de la Facultad de
conformidad con sus objetivos, metas y normas establecidas.

Estudiar y opinar sobre los cuadros de necesidades de las diferentes unidades de la
Facultad para la formulacién del presupuesto.
Otras que le asigne el Consejo de Facultad.




COMISION DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y PUBLICACIONES.

Proponer mejoras permanentes de los servicios bibliograficos y de Hemeroteca que
brinda la Facultad.

FUNCIONES

Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisién
de Biblioteca, Hemeroteca y Publicaciones.

Plantear proyectos para la mejora de los servicios de Biblioteca, Hemeroteca y Centro
de Documentacion.

Proponer al Consejo de Facultad la suscripcidén de convenios para facilitar donativos y
mejoramiento de la Biblioteca especializada y Hemeroteca.

Publicacion de los mejores trabajos de investigaciones o tesis de pre grado.

Proponer el Reglamento interno de uso de la Biblioteca y Hemeroteca, asi como del
préstamo y/o venta de textos.

Llevar el control de entrega de publicaciones a la Biblioteca y Hemeroteca asi como
de las tesis que se aprueben.

Estudiar y proponer el Plan Anual de adquisicién de libros y revistas de acuerdo a las
posibilidades presupuestales de Facultad.

Propiciar el intercambio continuo de publicaciones.

Preparar la publicacién del catalogo de libros y revistas.

Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

COMISION DE INVESTIGACION

Asesorar al Consejo de Facultad en materia de investigacion.
FUNCIONES

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

Proponer al Consejo de Facultad los mejores trabajos de investigacion para ser
considerados dentro de los premios que deben otorgarse.

Asesorar al Consejo de Facultad en relacion al Reglamento de Investigacién en
coordinacion con los Institutos de Investigacién de la Facultad.

Estudiar y proponer las lineas de investigacién basica y aplicada que se puedan
realizar en la Facultad cada afio, dando prioridad a las de interés nacional o regional
dentro de la especialidad y multidisciplinarias.

Preparar y/o actualizar las normas sobre proyectos de investigacién y de
publicaciones que deben observar los profesores de la Facultad, en coordinacién con
el Vice-Rectorado de Investigacion.

Estudiar y opinar sobre los expedientes de incorporacion a la Facultad de los
profesores investigadores extraordinarios de acuerdo al Art. 124 del estatuto de la
Universidad.

Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

COMISION DE RELACIONES INTERFACULTADES Y CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES.

Formular, proponer y pronunciarse sobre los Convenio
privadas en la especialidad. (



FUNCIONES

1. Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisién
de Relaciones Interfacultativas y Convenios Nacionales e internacionales ‘

2. Estudiar y opinar sobre Convenios que provengan de la Cooperacién Teécnica
Nacional o Internacional para propiciar el desarrollo de la Facultad en coordinacién
con la Oficina General de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

3. Mantener actualizado el archivo de los convenios vigentes y preparar el Catalogo
correspondiente de las instituciones nacionales e internacionales con las que se
puedan gestionar ayuda via convenios.

4.  Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

- COMISION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Asesora al Consejo de Facultad en materia de practicas pre profesionales
FUNCIONES

1. Proponer al Consejo de Facultad la suscripciéon de Convenios con entidades publicas
y privadas para cumplir con lo estipulado en el art. 180 incisos h), i) del estatuto
Universitario.

2. Preparar y/o actualizar las normas y reglamento necesarios para la realizacion de
practicas pre profesionales de los alumnos de fa Facultad.

3.  Estudiar y proponer‘las necesidades académicas para la realizaciéon de las practicas
pre profesionales.

4. Ofras que le asigne el Consejo de Facultad.

. COMISION DE EVALUACION Y PERFECCIONAMIENTO
DE DOCENTES

Proponer y pronunciarse sobre nombramientos, ratificaciones, promociones,
concursos, cambios de clase y perfeccionamiento docente.

FUNCIONES

1. Proponer al Consejo de Facultad el reglamento interno sobre Ratificacion, Promocion,
y cambio de Clase Docente asi como el reglamento para Concursos Publicos
Docentes para nombramiento y Contrato.

2. Proponer al Consejo de Facultad la suscripcién de Convenios para coadyuvar al
perfeccionamiento dentro de la carrera docente.

3. Pronunciarse sobre las ratificaciones, promociones, cambios de clase, licencias y afio
sabatico de los profesores de la Facultad velando por el cumplimiento de los
reglamentos y Estatuto de la Universidad.

4.  Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las Comisiones Permanentes dependen del Consejo de Facuitad, son responsables ante &l
del cumplimiento de sus funciones para lo cual mantiene coordinagi internas con las
diferentes unidades operativas de la Facuitad.




COMISIONES TRANSITORIAS

Son nombrados excepcionalmente para pronunciarse o resolver casos especificos elevando
su dictamen al Consejo de Facultad. Las Comisiones Transitorias son disueltas al concluir
la funcién que se les encomenda.

FUNCION GENERAL

Recabar informacién y procesarla, sobre el asunto especifico que se le encomends,
presentando su dictamen en el periodo previsto, ante el Consejo de Facuitad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las Comisiones Transitorias dependen del Consejo de Facultad y son responsables ante
este del cumplimiento de su funcién en el periodo previsto. Mantienen coordinacién con
todas las Unidades Operativas de la Facultad.

B. DECANATO

Es el érgano de direccidén encargado de la gestién académica, administrativa y financiera de
la Facultad.

FUNCIONES GENERALES DEL DECANO

1. Dirigir la gestién académica, administrativa y es responsable del Programa
Presupuestal asignado a la Facultad.

2. Presidir el Consejo de Facultad y representarla en los actos académicos y
administrativos publicos tanto internos como externos. ‘

3. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la' Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario y Consejo de Facultad de Medicina Veterinaria.

4. Coordinar las actividades académicas profesionales.

5. Presentar su Memoria anual ante el Consejo de Facultad en acto pUblico al inicio del
ano académico. '

6.  Establecer mecanismos de comunicacién con el alumnado en general.

7. Cumplir y hacer cumplir el Plan de Trabajo Institucional y el Plan de Trabajo Interno de
la Facultad.

8. Autorizar los gastos y controlar la ejecucién del presupuesto de la Facultad.

9.  Proponer el proyecto de presupuesto consolidado de la Facultad y coordinar su
gjecucion con las instancias respectivas.

Firmar conjuntamente con el Rector los diplomas de Grados Académicos y Titulos
Profesionales.

Firmar los certificados de estudios.

Coordinar las actividades de la Escuela Académica Profesional de Medicina
Veterinaria y la Unidad de Post Grado.

Proponer al Consejo de Facultad el nombramiento de las comisiones y otras que
establezca el Reglamento General y el estatuto Universitario y las que por ley le
correspondan.

REQUISITOS



- Amplia experiencia en la direccidn vy conduccién de programas académico
administrativo.
- Amplia experiencia en conduccién de personal.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Decanato dentro de la estructura organica y funcional de la Facultad depende del
Consejo de Facultad; jerarquicamente dentro de la estructura orgéanica y funcional de la
Universidad; depende del Rectorado.

Ejerce autoridad sobre los drganos de apoyo, asesoria y linea de fa Facultad.

El Decano responde ante el Consejo de Facultad sobre el cumplimiento de sus funciones.
Coordina interna y externamente con todas las unidades operativas de la Universidad.

Cuadro Organico de Cargos

N°de| Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
DECANO 01 4670

JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA
FUNCIONES

1.  Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la
unidad a su cargo.

2. Llevar la relacién de citas, llamadas telefénicas, reuniones y entrevistas del Decano de
la Facultad.

3.  Mantener al dia el archivo del despacho del decanato.

4. Llevar al dia las asignaciones econémicas del decanato.

5 En coordinacién con el personal auxiliar cuidar del buen estado y uso de los bienes y
enseres asignados a la oficina del decanato.

6.  Llevar registro de oficios, memorandos, circulares, cartas y resoluciones que firma el
Decano de la Facultad.

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

8. Solicitar a la Oficina de Servicios Generales de la Facultad los bienes y utiles
necesarios para el funcionamiento de la secretaria.

9. Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

REQUISITOS

- Instruccién secundaria completa y Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en la interpretacién de idiomas requeridos.

- Experiencia en labores administrativas y supervisién de personal auxiliar.
- Capacitacion en computo.




ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas o
g ) N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
F-1/ Jefe de la L!nidad de 01 4571
Secretaria

DIAGRAMADORA DE LA REVISTA DE INVESTIGACIONES VETERINARIAS DEL
PERU (RIVEP)

FUNCIONES

1. Realizar labores de edicién, diagramacién y Disefio, para la impresién de la
RIVEP y de documentos no periodicos.

2. Realizar trabajo secretarial en el manejo de la correspondencia y actividades
administrativas de la Oficina.

3. Coordinar con la imprenta la revisidon y preparacién de las impresiones.

4. Preparar, en formato electronico, los articulos cientificos y demas
componentes de la RIVEP para su envio. a las redes y base de datos que
mantienen convenios y acuerdos de distribucion con la Facultad.

5. Mantener actualizada |la base de datos de ta RIVEP, en coordinacién con el
Editor adjunto.

6. Mantener un archivo electrénico y coordinar con la Facultad el mantenimiento
de un archivo fisico de cada trabajo realizado.

REQUISITOS

- Titulo de Instituto Superior de Diagramadora-Disefiadora.

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Capacitacion especializada en el area de disefio grafico.

- Experiencia en programas de coémputo del area de disefio, diagramacién y
publicacion de documentos.

- Experiencia en diagramacion y disefio de material cientifico y pedagogico.

- Experiencia en el manejo de archivo electrénico.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines,
capacitacién y afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacidn de la Unidad N° Total de Plazas N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Diagramadora de la Revista de
Investigaciones Veterinarias 01

del Peru (RIVEP)




CAPITULO Il

ORGANOS DE ASESORIA
UNIDAD DE PLANIFICACI()N, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Es el érgano encargado de la formulacién del proceso de planificacion, del proyecto de
Presupuesto de la Facultad de Medicina Veterinaria y lleva a cabo el proceso de
racionalizacién de recursos; formula y actualiza los documentos de gestion de la Facultad
de acuerdo a las directivas de la Oficina General de Planificacién y propone el Plan de
Trabajo Institucional. Asesora a la Facultad en asuntos de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefatura

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién dependen del Decanato y es
responsable de sus funciones ante el Decano de la Facultad.

Internamente coordina sus actividades con todas las unidades operativas de la Facultad y
externamente con la Oficina General de Planificacion.

DEL JEFE )
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Dirige y coordina las actividades administrativas de la Unidad de Planificacion, Presupuesto

y Racionalizacion.

Formular y evaluar el Plan de Trabajo de la Facultad.

Formular el Presupuesto de la Facultad.

Formular el Proyecto de Presupuesto de la Facultad.

Supervisar y evaluar la ejecucién del Presupuesto de la Facultad.

Informar permanentemente sobre el cumplimiento de los planes por parte de los

responsables de las distintas unidades operativas.

Proponer las normas y reglamentos para una mejor organizacién de la Facultad asi

como para la simplificacién de los procedimientos.

7. Dirigir la formulacién y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos

Administrativos (TUPA), asi como su publicacién, difusién y cumplimiento.

Proponer los Manuales de Organizacién y Funciones y de Procedimientos.

Formular las normas para el uso adecuado de los recursos humanos, econémicos y

materiales de [a Facultad.

10. Formulacién de la Memoria Anual del Decanc en coordinacién con el Director
Administrativo.

11.  Elevar informes trimestrales sobre la evaluacion presupuestal y plan de trabajo.

12. Formular el Manual de Procedimientos Administrativos de Ia Facultad.

13. ' , la

»
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14.




15. Otras que le asigne el Consejo de Facultad.

16. Mantener el registro de convenios suscritos a pedido de la Facultad, con Ia
informacién basica de ejecucion, y otra informacién de interés.

17. Difundir los programas de becas y cursos, en el pais y el extranjero, y coordinar el
desarrollo de los programas de intercambio académico de la Facultad.

18. Promover |a participacién de la Facultad en el desarrollo de actividades y proyectos de
cooperacién técnica internacional.

19. Formular el Cuadro de Asignacién de Personal de la Facultad.

REQUISITOS
- Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de sistemas administrativos.
- Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacién y
afos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICd DE CARGOS

N° de Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas o
. . N° del CAP
orden Organica y Cargo : Necesarias
F-2 I Jefe de la Unidad de .
Planificacion, Presupuesto y 01 4754
Racionalizacién

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Es el 6rgano de asesoria encargado de coordinar, conducir y desarrollar el sistema de
estadistica e informatica y de aplicacién especifica a fin de optimizar la gestion academica y
administrativa de la Facultad facilitando ia toma de decisiones.

Asesora a ta Facultad en asuntos de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA

- Jefatura

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Estadistica e Informatica depende directamente del
normativamente de la Oficina de Estadistica e Informatica de |2
Planificacion. ‘




Para el desarrollo de sus actividades coordinara internamente con los demas érganos de
asesoria, apoyo y de linea de la Facultad, para la recopilacion de Ia informacién necesaria,
y externamente con aquellas dependencias de la Universidad que se requiera para el
cumplimiento de sus fines.

DEL JEFE
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Dirige y coordina la ejecucidn de actividades propias del sistema de estadistica e
informéatica y la operacién de maquinas de procesamiento de datos.

1.

Elaborar el plan anual de trabajo de la Oficina a su cargo en coordinacién con la
Unidad de Planificaciéon, Presupuesto y Racionalizacidn.

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

3. Proponer al decanato las politicas, planes y programas a seguir en materia de
informacion para una mejor gestion de la Facultad.

4. Poner en practica las normas que para tal efecto establece la Unidad de Estadistica e
Informatica y Centro de Cémputo.

5. Colaborar con el procesamiento de documentos de las diferentes unidades operativas
de la Facultad.

6.  Elaborar la informacion estadistica de la Facultad.

7. Mantener en buen estado los equipos de cdmputo de la Facultad.

8.  Asesorar y dar asistencia en la instalacién de programas de cémputo a las oficinas y
Laboratorios de la Facuitad.

9.  Otras que le asigne el Decano.

REQUISITOS

- Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién en el area. ’

- Experiencia en la conduccién del sistema de estadistica e informatica.

- Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacién y
anos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

F-2 | Jefe de la Unidad de

Estadistica e Informatica 01 4733




DEL OPERADOR PAD Il

Funciones

1.

SYN
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Ejecutar actividades de operacién de maquinas diversas de procesamiento automatico
de datos.

Preparar el computador para la fase de produccién diaria.

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las
instrucciones

Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

Registrar el tiempo de utilizacion del equipo.

Elaboracion de documentos: actas, certificados, cartas etc. de acuerdo con las
directivas.

Emisién del record académico y proceso de matricula de acuerdo a indicaciones.
Mantenimiento del archivo.

Sugerir necesidades de ampliacidon y/o renovacién de equipos.

Otras que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion en el area.

Experiencia en las labores de operacion de maquinas de procesamiento automatico
de datos.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacién y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas
orden Organica y Cargo Necesarias

N° del CAP |

Operador Pad I 01

UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

Es el érgano de asesoria encargada de elaborar y proponer los instrumentos que permitan
incorporar las innovaciones tecnolégicas en la accién formativa de los estudiantes de la

Facultad de Medicina Veterinaria. Asi como programas de eval
estudiante.

rendimiento del




ESTRUCTURA ORGANICA
- Jefatura
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Tecnologia Educativa depende del Decanato y es responsable de sus
funciones ante el Decano de la Facultad. Internamente coordina sus actividades con el
Departamento Académico, Escuela Académica Profesional de Medicina Veterinaria, Unidad
de Coordinacion Curricular, Unidad de Post Grado y externamente por delegacién con el
Vice Rectorado Académico e instituciones especializadas en Tecnologia Educativa.

DEL JEFE
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Asesorar y proponer los instrumentos que permitan incorporar innovaciones tecnolégicas en
la formacién de los estudiantes.

1. Estudiar e investigar nuevos métodos sobre Tecnologia Educativa en funcidn de la
naturaleza de las disciplinas que se dictan para la formacién del Médico Veterinario.

2. Proponer planes de estudio, métodos de ensefianza y formular propuestas para la
evaluacion del aprendizaje y rendimiento del estudiante de la Facultad.

3. Asesorar en materia de Tecnologia Educativa.

4. Auspiciar y realizar talleres, jornadas, seminarios sobre temas relacionados con la
Tecnologia Educativa y formacién del Médico Veterinario. :

5. Formular 'y proponer al decano el Plan Anual de Trabajo de su unidad, en

coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

Apoyar en la organizacién y realizacion de los Seminarios Curriculares.

Otras que le asigne el Decano de la Facultad.

~No

REQUISITOS

- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién en el area.

- Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacidon de la Unidad N° Total de Plazas N° del
orden Organica y Cargo Necesarias CAP

F-2 [ Jefe de la Unidad de

Tecnologia Educativa 01




D UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR

La Unidad de Coordinacién Curricular es el érgano asesor encargado de establecer
coordinaciones tendientes investigar, analizar y desarrollar planes y programas para la
actualizacién o proponer cambios en la curricula de formacién profesional del Médico
Veterinario en estricta coordinacién con la Escuela Académico Profesional de Medicina
Veterinaria.

ESTRUCTURA ORGANICA
- Jefatura

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Coordinaciéon Curricular depende del Decanato y es responsable de sus
funciones ante el Decano de la Facultad. Coordina internamente sus actividades con los
Departamentos Académicos, Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria,
Unidad de Post Grado y la Comisién de Evaluacién Curricular de la Facultad; externamente
solo por delegacion con otras instituciones similares.

DEL JEFE
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES -
Realizar investigaciones, estudios y analisis para proponer Curricula o actualizar la vigente.

1. Realizar investigaciones que orienten la actualizacion de la curricula de estudios.

2. Proponer, en coordinacién con la Escuela Académica Profesional, nueva curricula
para la formacién técnico cientifica del estudiante de Medicina Veterinaria.

3. Coordinar los planes de trabajo relativos a la elaboracién del Curriculum de estudios

con la Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria.

Coordinar con los Departamentos Académicos la unificacion de los Syllabus.

Coordinar con la Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria la

realizacion de los seminarios Curriculares.

Otras gue le asigne el Decano de la Facultad.

Recabar, ordenar y unificar los Syllabus de las asignaturas que se dictan en la

Facultad a nivel pre y post grado.

Coordinar con el Departamento Académico y la unificacién de los syllabus.

Realizar investigaciones para formular y proponer nueva curricula y/o actualizacion de

la curricula.

10 Elaborar y proponer al Decano el plan de Trabajo de su unidad en coordinacion con la
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizaciéon.

11 Organizar en coordinacion con la Escuela Académico Profesional el Seminario

N ok

o 0o

Curricular.
12  Apoyar en la organizacién y realizacion de los Seminarios Curriculares.
13 Otras que le asigne el Decano de la Facultad. ~
REQUISITOS

- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la espec = T aG;.i’ /
- Capacitacion en el area. -

bR, 2
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- Experiencia en el drea.
- Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacién y
anos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de plazas o !
.. : N° del CAP |
orden Organica y Cargo Necesarias |
F-21/ Je_fe d_e’la Unlc!ad de 01 4752
Coordinacién Curricular

OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION DE LA FACULTAD

La Oficina de Calidad Académica y Acreditacién (OCAA) de la Facultad es el érgano
encargado de los procesos de autoevaluacién de la Facultad a fin de acreditarla por un
organismo espeualtzado

COMITE TECNICO DE CALIDAD (CTC)

Estéd constituido por un Representante docente de cada EAP, UPG, CEUPS , Instituto de
Investigacion, Direccion Académica y Direccidn Administrativa. Cada representante sera
designado por el director respectivo. Cada miembrg de comité es responsable de los
aspectos relacionados con la Calidad de su 6rgano de origen.

FUNCIONES DEL COMITE TECNICO DE CALIDAD EN LA FACULTAD

1. Planificar, proponer e implementar los sistemas de calidad de acuerdo a las
directivas de la OCCAA.

2. Elaborar los manuales referentes a los sistemas de calidad segun Iia directiva de la
OCCAA.

3. Supervisar y evaluar la implementacién y desarrollo de los sistemas de calidad en
los drganos de linea, apoyo y otros.

4. ldentificar las necesidades de capacitacién de los miembros en aspectos de la
calidad universitaria y sefialar las estrategias para su ejecucién en coordinacién con
la OCCAA.

S. lIdentificar problemas y promover proyectos de investigacion sobre calidad
universitaria.

6. Otras funciones que le asigne la jefatura de la oficina.

CUERPO DE AUDITORES DE CALIDAD (CAC)

Esta conformado por docentes nombrados, seleccionados por el jefe de la OCCAA. Son
capacitados y certificados en competencias para auditoria de calidad por la OCCAA y
acreditados como Auditor o Auditor Jefe, para realizar las auditorlas de la UNMSM, en
cargados las normas de auditoria en la Facultad




FUNCIONES

1. Ejecutar los programas de auditoria de la calidad aprobados.
2. Cumplir con las normas de auditoria de calidad y el cédigo de ética

1. Del Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacidn en la
Facultad.

Es responsable de planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
politicas y directivas para los Sistemas de Calidad,

Evaluacion de la Calidad y

Gestion de la Calidad en la Facultad.

FUNCIONES
* Representar ala OCAA en todos los niveles e instancias pertinentes.
* Hacer cumplir los planes de los sistemas de calidad.
e Dirigir las actividades de la OCAA.
» Apoyary supervisar los procesos de autoevaluacion de acuerdo a las normas

pertinentes.
Capacitarse en los asuntos y temas de su competencia.
» Otras funciones que le asigne el feje de quien depende.

REQUISITOS
e Profesor Principal a DE o TC.
» Grado de Doctor o Magister. : :
e Titulo Universitario en una de las carreras de la Facultad.
¢ No tener cargo en otra institucion universitaria.

Experiencia en gestion universitaria a nivel de Direccién de organos de linea o de
apoyo, de la Facultad y/o en oficinas centrales o generales de la UNMSM.

e Con conocimiento de los procesos de la Universidad, especialmente el educativo,
asi como de los productos y resultados de dichos procesos.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Jerarquicamente el jefe de la OCAA de la Facultad depende del Decano, el jefe de la OCAA
de la EPG de la EPG depende del Director y funcionalmente del Jefe de la Oficina Central
de Calidad Académica y Acreditacion (OCCAA).

El Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion ejerce autoridad sobre todos los
integrantes de fa OCAA.

La OCAA es responsable de la aplicacién del Sistema de Calidad, Sistema de Evaluacion
de la Calidad y Sistema de Gestién de la Calidad en las Facultades.

COORDINADOR DEL COMITE TECNICO DE CALIDAD

Es el encargado de promover e impulsar la implementacion, desarrollo y ejecucion de los
sistemas de calidad de la Facultad.
Es elegido por y entre los miembros del Comité Técnico de Calidad.




FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las funciones y actividades del Comité Técnico de Calidad.
2. Otras funciones que le asigne la jefatura de la Oficina.

REQUISITOS

1. Docente nombrado DE o TC principal o Asociado.
2. Capacitado en aspectos de calidad Universitaria

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

1. Depende del jefe de la OCAA.

2. Esresponsable de la ejecucion eficiente de las funciones especificas de su cargo.

3. Coordina internamente con los otros miembros de la OCAA para el cumplimiento de
sus funciones.

COORDINADOR DE AUDITORIAYY ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Es el responsable de implementar los programas de Auditoria de la Calidad: evaluar las
caracteristicas técnicas de los proyectos Académicos y Administrativos que deban
aprobarse en la Facultad, asi como supervisar, evaluar y comunicar su implementacion
y ejecucién, aplicando las directivas de la OCCAA.

FUNCIONES

1. Implementar las normas y directivas sobre auditoria de calidad de la UNMSM en la

Facultad.

Elaborar y realizar la sensibilizacién sobre las normas de la Auditoria de calidad.

Seleccionar a los profesores que realizaran las auditorias de calidad de acuerdo a la

normatividad. .

4. Proponer a la jefatura de la OCAA el programa de Auditoria de calidad que aplicaran
semestralmente en la Facultad.

5. Garantizar el cumplimiento de las directivas y la seguridad de los archivos sobre la
calidad de la Auditoria de la calidad universitaria.

6. Capacitarse en la evaluacion de los aspectos de calidad de los proyectos
académicos y administrativos susceptibles de desarrollarse en la Facuitad.

7. Evaluar la calidad, de los proyectos Academicos y administrativos que se propongan
y desarrollen en la Facultad.

8. Supervisar e informar al jefe de la OCAA sobre el desarrollo y ejecucion de los
proyectos acadéemicos y administrativos que se propongan en la Facultad.

9. Manejar el sistema de informacion del sistema de gestion de la Calidad universitaria
a nivel de la Facultad y de acuerdo a la normatividad.

10. Otras funciones que le asigne la jefatura de la Oficina.

W

REQUISITOS

Profesor Asociado a DE o TC

Titulo profesional en carreras de la Facultad.
No tener cargo en otra Institucion
Capacitacion en Calidad Universitaria y Auditoria en la Calidad Universitaria en la
OCCAA )

Hon =




LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

1. Depende del jefe de la OCAA

2. Es responsable de la ejecucién eficiente de las funciones especificas de su
cargo.

3. Coordina internamente con cada uno de los miembros de la OCAA para el
cumplimiento de sus funciones

ESTRUCTURA ORGANICA
- Jefatura de la OCCA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas N° del

orden Organica y Cargo Necesarias CAP
" Jefe de la Oficina de Calidad

Académica y Acreditacion 01 4757

Universitaria

Coordinador de Auditoriay

Aseguramiento de la Calidad 01

Coordinador Técnico de Calidad 01

Miembro del Comité Técnico de 01
Calidad

Miembro del Cuerpo de Auditoria | 01

de Calidad




CAPITULO llI

ORGANOS DE APOYO

A. DIRECCION ACADEMICA

La Direccion Académica es el érgano de apoyo encargado de prestar servicios y
apoyo de orden académico a los estudiantes y docentes de la Facultad, asi como el
apoyo social que se hace extensivo al personal no docente. Esta a cargo de un
Profesor designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

ESTRUCTURA ORGANICA

- Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos

- Unidad de Asesoria y Orientacién al Estudiante

- Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién
- Unidad de Bienestar

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

L.a Direccién Académica es responsable ante el Decanato por la supervisién y control de las
acciones de las Unidades de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos; Biblioteca,
Hemeroteca y Centro de Documentacidn, Bienestar y Asesoria y Orientacion al estudiante.
Coordina internamente con: Escuela Académico Profesional, Departamentos Académicos,
Direccidon Administrativa, Comisiones Permanentes en materia académica, Unidad de
Estadistica e Informatica, y Unidad de Post Grado y érganos asesores de la Facultad.
Externamente coordina con las Oficinas Generales: Secretaria General, Bienestar
Universitario, Sistema Unico de Matricula, Centro de Computo vy Edltorlal Imprenta,
Biblioteca Central y Libreria.

DEL DIRECTOR ACADEMICO
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii

FUNCIONES

Brindar los servicios de atencion a los estudiantes con la administracién de la Carpeta del
Estudiante y la emisién de documentos que de ella se derivan, a través de las unidades a

su cargo.
1. Actuar como secretario en las Sesiones del Consejo de Facultad y lievar el Libro de
Actas.

2. Proponer el Plan de Trabajo de todas sus unidades integrantes en coordinacién con la
Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion de la Facuitad.

3. Dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de Matricula, Registro Académico,
Grados y Titulos.

4. Dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de
Documentacion de la Facultad.
Dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de Bienestar y las de Orientacién al
estudiante.

6.  Suscribir conjuntamente con el Decano y el jefa de la Unidad de Matricula los
certificados de Estudios.

7. Suscribir las constancias referidas al area de su competencia. #




8. Mantener actualizado el Padron de Estudiantes de acuerdo a la Ultima matricula y
remitirlo al Decanato y posterior envio al Comité Electoral de la Universidad.

9.  Mantener actualizado el padron de graduados.

10. Actuar como Fedatario de la Facultad.

11. Proponer a la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion las
modificaciones al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). '

12. Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional, la especializacién en las
areas a su cargo.

13.  Supervisar la actualizacién del archivo de syllabus, base para convalidaciones.

14. Las demas funciones que le asigne el Decanato.

REQUISITOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la labor que
corresponde al area.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccién de programas sobre actividades del area.
Experiencia en la conduccién del personal.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas o
o . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director Académico 01 4805

DE LA SECRETARIA i

FUNCIONES

1.

Nookwn

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccidn
Académica. :

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes de los alumnos de la Facultad.
Coordinar la distribucién del material de oficina.

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

En coordinacién con el personal auxiliar, mantener en buen estado los ambientes y
muebles de la Direccion Académica.

Otras que le asigne &l Director Académico.

Realizar citaciones, redactar y llevar el libro de actas de Consejo de Facultad.

REQUISITOS

Instruccion secundaria completa y titulo de secretaria.
Capacitacion en computacion.
Experiencia en la conduccién del personal.




ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacidn de la Unidad | N° Total de Plazas o
A g . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Secretaria ll 01 4806

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES

1. Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que emite la Direccion Académica,
organizandola de acuerdo a la unidad que la emite.

2. Colaborar con el tramite administrativo que se generan en las unidades dependientes
de la Direccién Académica.

3. Otras que le asigne el Director Académico.

REQUISITOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad. _
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o
- X N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Técnico Administrativo li 01

UNIDAD DE MATRICULA, REGISTRO ACADEMICO, GRADOS Y TITULOS

La Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos es el 6rgano de la
Direccion Académica encargado de organizar y el proceso de matricula, mantener
actualizado el archivo Académico de los Estudiantes y llevar el registro de Grados y
Titulos.




DEL JEFE ]
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Administrar el proceso de matricula, llevar el registro Académico de cada estudiante,
asi como mantener actualizado el registro de Grados y Titulos.

1. Elaborar, en coordinacién con el Director Académico y la Unidad de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacion el Plan de Trabajo Anual.

2. Planificar, organizar y dirigir el proceso de matricula de los estudiantes de la Facultad
de Medicina Veterinaria, de pre y post grado de acuerdo a directivas emanadas por la
Direccion Académica.

3. Llevar el Registro Académico de los estudiantes y mantener al dia las actas
Promocionales y las Adicionales.

4. Brindar informacion actualizada del avance académico de los estudiantes y enviar las
calificaciones parciales y finales a los padres de familia.

5. Procesar la documentacién para el otorgamiento de Grados y Titulos en los libros
respectivos.

6. Llevar el Registro de Grados y Titulos en los libros respectivos.

7. Coordinar con la Oficina de Sistema Unico de matricula la implementacién del
subsistema de informacién para el procesamiento de datos de egresados, bachilleres
y titulados; asi como matricula, registro académico actas y certificados.

8.  Preparary firmar los certificados de estudio y constancias sobre asuntos académicos.

8. Tener actualizado el record de los estudiantes.

10. Procesar la informacidn necesaria para el tramite de emision de carne universitario.

11. Las demas que le asigne el Director Académico.

REQUISITOS

- Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién en el area.

- Experiencia en la conduccién de los procesos del 4rea.

- Experiencia en la conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitaciéon y
anos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas N° del
orden Organica y Cargo Necesarias CAP

Jefe de la Unidad de
Matricula, Registros
Académicos, Grados y
Titulos

01 4816




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES:

1. Atender a los alumnos en la entrega de notas y sobre los expedientes en tramite.
Clasificar los documentos: actas promocionales, fichas de matricula, reportes de
matricula, record académico y actas adicionales.

3. Entrega de documentos: Certificados de estudios, constancias, cartas de
presentacion, resoluciones de convalidacién de cursos, de traslados, de matriculas
especiales y otros que correspondan a la Unidad de Matricula.

4.  Apoyar en las actividades de matricula regular y de ingresantes.

5. Mantener los archivos de la Direccion Académica.

6 Otras que le asigne el Jefe de la Oficina.

REQUISITOS

- Titulo no universitario de un centro de 'estudios superiores relacionado con la
especialidad.
- Experiencia en las labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién vy
afnos de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

b. UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION DEL ESTUDIANTE

La Unidad de Asesoria y orientacion del Estudiante, es el érgano de la Direccidn
Académica encargado de brindar asesoramiento y orientacién al estudiante de la
Facultad en la deteccién, prevencién y tratamlento de los problemas en las éreas
académicas y vocacionales.

DEL JEFE
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Brindar a los alumnos un servicio de deteccion, prevencién y tratamiento de sus
problemas en las areas académicas y vocacionales.

1. Elaborar en coordinacion con la Direccién Académica y la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion el Plan de Trabajo Anual de la Oficina.

2. Asesorar y orientar al estudiante en sus actividades académicas para el éxito de su

formacion profesional.

Colaborar con el Programa de Practicas Pre Profesionales en coordinacién con la

Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria.

Colaborar con la difusién y uso del Texto Unico de Procedimientos Administrativos

(TUPA) de la Facultad.

Elevar informes sobre el cumplimiento de actividades de la unidad

Las demas que se le asignen.




REQUISITOS

Titulo universitario que incluya estudios relacionados con el area de labor.
Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de los procesos del area.

- Experiencia en la conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de |Denominacién de la Unidad| N° Total de Plazas o
M . N° del CAP
orden Orgénica y Cargo Necesarias
Jefe de la Unidad de
Asesoria y Orientacidn al 01 4807
Estudiante

c. UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE
DOCUMENTACION

La Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de documentacién es el érgano de la
Direccion Académica encargado del buen funcionamiento de la Biblioteca,
Hemeroteca y Centros de Documentacion de la Facultad.

DEL JEFE -
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Administrar la Biblioteca de la Facultad, la Hemeroteca y el Centro de Documentacion
asegurando la permanente actualizacion del material bibliografico.

1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad en coordinacién con la Direccion
Académica y la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

2. Preparar, proponer y ejecutar las normas para la organizacién y el adecuado
funcionamiento de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion; asi como el
uso de la biblioteca, el préstamo. :

3. Coordinar con la Direccién Académica para la ejecucion oportuna del presupuesto
destinado a las adquisiciones bibliogréaficas.

4. Coordinar con la Biblioteca Central la recepcién de donaciones bibliograficas.

5. Recepcionar y distribuye los carnés enviados de la Biblioteca Central.

6. Velar por la conservacién, mantenimiento y recuperacion del material bibliografico.

7. Llevar el registro actualizado de estudiantes que adeuden material bibliografico vy
remitir copia a la Biblioteca Central y Direccién Académica.

8.  Extender constancias de no adeudar material bibliografico.

9. Informar sobre las perdidas de material bibliogréfico. _

10.  Proponer la recuperacién y formas de conservacién, catalogacié ctualizacion del

material bibliografico.



11.  Dirigir la realizacion del Inventario anual de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de
Documentacion.

12. Recibir y promover la capacitacién en el area.

13. Expedir constancias de tesis los carnés para lectores, visitantes o ex alumnos de otras
instituciones.

14. Llevar y mantener los archivos de la Facultad.

15. Las demas que se le asigne el Director Académico.

REQUISITOS
- Titulo universitario que incluya estudios relacionados con el area de labor.
- Capacitacion especializada en el area. ‘

- Experiencia en Sistemas Bibliotecarios.
- Experiencia en la conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacién y
anos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas
P . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
 Jefe de la Unidad de
Biblioteca, Hemeroteca y 01 4808
Centro de Documentacion

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il

FUNCIONES

1. Brindar los servicios de informacién a los usuarios internos y externos de la
Biblioteca.

Revisar y mantener actualizados los catalogos.

Apoyar en la programacion y adquisicion de material bibliografico.

Realizar la clasificacion y codificacion del material bibliografico de acuerdo a sistemas
y/o métodos especificos indicados.

Confeccionar el registro de las suscripciones.

Realizar el inventario anual de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.
Informar sobre las labores realizadas.

Atencion a los usuarios en el préstamo y/o lectura interna de material bibliografico.
Otras que le asigne el Jefe de la Oficina.

L
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REQUISITOS

- Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o 2

y anos de servicios (para el caso de los trabajadores permanentedfs




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas | ,,,
P . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Técnico en Biblioteca |l 01 4811
d. UNIDAD DE BIENESTAR

La Unidad de Bienestar es el érgano de la Direccién Académica encargada de prestar
asistencia a los estudiantes, personal docente y no docente y al nlcieo familiar de
estos en aspectos de desarrollo personal, problemas sociales, familiares y de
integracién a la comunidad.

DEL JEFE
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

Hw
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10.

11.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad en coordinacién con la Direccion
Académica y la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

Prestar asistencia a los estudiantes, personal docente y no docente asi como a su
nucleo familiar, en aspecto de desarrollo personal, solucién de problemas sociales y
familiares e integracién con la comunidad.

Implementar las normas que establezca la Oficina General de Bienestar Universitario.
Coordinar con la Oficina General de Bienestar Universitario los programas a
implementar, asi como la ejecucién oportuna de los recursos asignados a la oficina de
Bienestar de la Facultad.

Gestionar la inscripcién ante el Seguro (EsSALUD) y las fichas de reembolso.

Realizar actividades deportivas y de esparcimiento para los integrantes de la Facultad.
Realizar evaluaciones socio-econdmicas y visita domiciliaria a los alumnos que lo
requieran y a los solicitantes de becas, subvenciones y exoneraciones de matricula.
Proponer la realizacién de programas de despistaje anual de TBC, SIDA, asi como
implementar charlas sobre planificacion familiar y revaloracion de la familia.

Coordinar la atencién de docentes y no docentes cuando estos estén en licencia por
enfermedad.

Coordina el trabajo en el comedor, el manejo de la vivienda y las actividades
artisticas estudiantiles.

Las demas que le asigne el Director Académico.

REQUISITOS

Titulo universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.




ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacién y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o ]
. - N° del CAP !

orden Organica y Cargo Necesarias |
: |
: ‘

Jefe de_ la Unidad de 01 4814 |

Bienestar |

J

B. DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa es el érgano encargado de programar, organizar y dirigir
las actividades de apoyo al Decanato y al Consejo de Facultad, en las areas de
personal, economia, tramite documentario, impresiones y publicaciones, servicios
generales y mantenimiento. Esta a cargo de un Director Administrativo designado por
el Consejo de Facultad a propuesta del Decano de la Facultad.

ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Unidad de Impresiones y Publicaciones

Unidad de Tramite Documentario

o200

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Direccidn Administrativa depende del Decanato de la Facultad, supervisa y controla ias
actividades de las Unidades de Economia, Personal Servicios Generales y Mantenimiento,
Impresiones y Publicaciones y la de Trémite Documentario.

El Director Administrativo tiene la maxima responsabilidad en su area a la vez es
responsable del cumplimiento de las funciones que le asignan.

Coordina internamente con todas las unidades operativas de la Facuitad.

Coordina externamente con las Oficinas Generales de Planificacion, Servicios Generales,
Economia, Secretaria General y Personal.

DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO R
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADN‘IINISTRATI' (336

. = »_{/
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Supervisar y controlar las actividades de las Unidades de Eco Personal,

Servicios Generales y Mantenimiento, Impresiones y Publicaciones y la de Tramite
Documentario.

FUNCIONES

1. Elaborar en coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto vy
Racionalizacién su  Plan de Trabajo Anual.

(O8]
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2. Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades concernientes a personal,
economia, servicios generales y mantenimiento, impresiones, publicaciones y tramite
documentario.

3. Dirigir y evaluar los sistemas administrativos de Personal, Tesoreria, Contabilidad y
Abastecimiento. }

4. Proponer, organizar y evaluar en coordinacién con la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion las necesidades de recursos humanos, materiales y
financieros de la Facultad.

5. Autorizar la ejecucién del presupuesto de acuerdo a directivas y disposiciones del
Decano de la Facultad.

6.  Visar los documentos de ingresos y egresos.

7. Vigilar el uso y actualizacion de los libros contables.

8.  Formular el Balance General Anual de la Facultad.

9. Evaluar el control de calidad de las actividades de la Direccién Académica y toma las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los
dispositivos y normas legales vigentes aplicadas a la Universidad.

10.  Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional en el area.

11.  Firmar las constancias que emita su drea, drdenes de pago, de pedido, recibos,
cheques que emita.

12. Llevar el control de los informes del banco sobre las cuentas que tenga la Facultad.

13.  Coordinar con todas las unidades de la Facultad la ejecucion del cuadro anual de
necesidades.

14.  Otras que le asigne el Decano de la Facultad.

REQUISITOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de los sistemas Administrativos.

Experiencia en la conduccién del personal.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas 0
L. . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director Administrativo 01 4817

DE LA SECRETARIA 1|

FUNCIONES

1.

Ok LN

4
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion e eccidn
Administrativa.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes de los alumnos de la Facultad.
Coordinar la distribucién del material de oficina.

(O8]
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7. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia del
archivo pasivo.

8. En coordinacion con el personal auxiliar, mantener un buen estado los ambientes vy
muebles de fa Direcciéon Administrativa.

9. Resolver y dirigir el tramite documentario en forma oportuna.

10. Solicitar oportunamente los materiales de oficina y supervisar su utilizacion.

11. Orientar sobre el tramite de expedientes.

12. Otras que se le asigne el Director Administrativo.

REQUISITOS

- Instruccién secundaria completa y titulo de Secretaria.
- Capacitacion en computacién.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas | ,,,
e . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Secretaria | 01 4818

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES

1. Recepcionar, registrar y archivar la documentacién que emite ia Direccion
Administrativa, organizandola de acuerdo a la unidad que la emite.

2.  Colaborar con el tramite administrativo que se generan en las unidades dependientes
de la Direccién administrativa.

3.  Puede registrar operaciones contables.

4. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

5. Otras que le asigne el Director Administrativo.

REQUISITOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores
especialidad.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

34



CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas N° del
orden Organica y Cargo Necesarias CAP
Técnico Administrativo Il 01

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii

FUNCIONES

1. Ejecucidn y coordinacion de actividades especializadas de los diferentes Sistemas
Administrativos.

2. - Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de

trabajos, normas y procedimientos de los sistemas de personal, abastecimiento,

contabilidad y tesoreria.

Asesorar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.

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

Coordinar y participar en la programacién de actividades de las diversas unidades de

la Direccién Administrativa.

8. Proponer al Director Administrativo la actualizacion de documentos de gestién en
coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion,

7. Otras que le asigne el Director Administrativo.

ok w

REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario que incluya materias relacionadas con el area de labor.
- Experiencia en labores similares a las de su rea de trabajo.

- Capacitacion especializada en los diferentes sistemas administrativos.

- Experiencia en la conduccién de personal.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y anos de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacidén de la Unidad | N° Total de Plazas

[¢]
orden Organica y Cargo Necesarias N®del CAP

Especialista Administrativo Il 01




a. UNIDAD DE ECONOMIA

La Unidad de Economia es el érgano dependiente de la Direccidon Administrativa
encargada de llevar a cabo las acciones concernientes a los sistemas administrativos
de tesoreria y contabilidad de acuerdo a las normas que dicten las Oficina Generales
de Planificacién, Economia y la Direccién General de Administracion.

DEL JEFE
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Dirigir y coordinar el movimiento econdémico de la Facultad de acuerdo a Directivas
Informar al Decano, en forma oportuna, sobre la situacidn financiera y econémica de
la Facultad.

1. Formular el Plan de Trabajo Anual de la unidad a su cargo en coordinacién con la
Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

2. Apoyar a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién en la elaboracién
del Proyecto de presupuesto de la Facultad.

3. Dirige la recaudacién de los ingresos propios de la Facultad, derivados de los

derechos por los servicios que presta.

Llevar el control de ingresos y egresos de los recursos propios de la Facultad.

Coordinar la elaboracién el Cuadro de Necesidades de la Facultad.

Coordinar e informar oportunamente sobre el movimiento econdmico en la Facultad.

Llevar los Libros de Caja, diario y deméas documentos relativos al movimiento

econdmico y financiero de la Facultad.

Ejecutar las normas que sefialen la Direccién General de Administracién.

Formular la rendicion de cuentas de la Facultad a la Administracion Central.

10.  Mantiene el control de las cuentas corrientes bancarias de la Facultad, realiza la
apertura de cuenta, paga cheques. Solicita y vigila la conciliacién bancaria.

11.  Otras que le asigne el Director Administrativo.

12. Coordinacién directa con la Oficina de Control Previo para la continuacion de los
tramites y ejecutar todo tipo de pago y rendiciones.

13.  Realizar arqueos y visitas inopinadas para el manejo y supervisién de |a Caja Chica
de la Facultad y de las Estaciones Experimentales.

14.  Manejo de las cuentas de las Estaciones Experimentales.

No ok
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REQUISITOS

Titulo universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos de Contabilidad y Tesoreria.
- Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
anos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
F-2/ Jefe de la U’nldad de 01 4819
Economia

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Ii

FUNCIONES

1. Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fandos de la Facultad.
2. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas.

o hw

Realizar pagos de gastos urgentes y menudos por disposicién superior.
Llevar registros auxiliares de Contabilidad referentes al movimiento de fondos.
Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por timbres

fiscales, seguro social y similares, asi como las retenciones por pago de honorarios
profesionales.

0N

seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
Intervenir en la elaboracién de partes diarios de fondos.
Recepcionar fondos’por ingresos propios, reintegros y similares, inclusive los de venta

de productos que comercializa la Facultad.
9. Otros que le asigne el jefe de la Unidad de Economia o Director Administrativo.

REQUISITOS

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominaciéon de la Unidad | N° Total de Plazas N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Técnico Administrativo |l 01




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Ii

FUNCIONES

1. Atender al publico en las ventas de los productcs que comercializa la Facultad.

2. Apoyar en la elaboracion diaria del informe de ingresos y egresos de la Facultad.

3. Archivar documentos contables de acuerdo a disposiciones.

4.  Ejecutar actividades técnicas correspondientes a los sistemas administrativos de

contabilidad y tesoreria.

5. Informar sobre el trabajo efectuado.

6. Otras que le asigne el jefe de la Unidad de Economia o el Director Administrativo.

REQUISITOS

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

b. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
La Unidad de Slervicios Generales Operaciones y Mantenimiento es el érgano
dependiente de la Direccién Administrativa encargada del cuidado, proteccién vy
resguardo de los bienes muebles e inmuebles; asi como llevar a cabo las acciones
concernientes al Sistema Administrativo de Abastecimiento en la Facultad de Medicina
Veterinaria.

DEL JEFE o

DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el Sistema Administrativo de
Abastecimiento en la Facultad de Medicina Veterinaria.
Dirigir y coordinar el mantenimiento y resguardo de los bienes muebles e inmuebles de
la Facultad.

Formular su Plan de Trabajo Anual en coordinacién con la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion.

Mantener el orden y limpieza de todos los ambientes de la Facultad.

Organizar y vigilar los turnos de resguardo de los ambientes, aulas y ambientes de la
Facultad.

Administrar el almacén de bienes de la Facultad llevando el Kardex correspondiente y
distribuir de acuerdo a directivas de la Direccion Administrativa.

Realizar anualmente del Inventario Fisico de la Facultad.

Ejecutar las normas que sefiale la Oficina General de Servicios, Operaciones y
Mantenimiento y la Direccién General de Administracion.

Coordinar la atencion las 6rdenes de trabajo y los pedidos.

Coordinar con la Unidad de Economia la formulacion de cuadro de id,ades de la
Facultad. PO




10. Coordinar las actividades de vigilancia que cumplen los servicios contratados para
este efecto.
11. Las demas que le asigne la Direccion Administrativa.

REQUISITOS

- Titulo universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de sistemas administrativos de abastecimiento.
- Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacion de la N° Total de Plazas
orden | Unidad Organica y Cargo Necesarias
F-2 | Jefe de la Unidad de
Servicios Generales,
Operaciones y
Mantenimiento

N° del CAP

01 4826

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |i
FUNCIONES

1.  Ejecutar actividades técnicas del sistema Administrativo de abastecimiento de acuerdo
a las directivas.

2. Registro, procesamiento, clasificacién, verificaciéon y archivo del movimiento
documentario.

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion y de acuerdo a directivas.

4. Formular, de acuerdo a directivas, el registro de proveedores de la Facultad y

mantener actualizada la documentacion de la Unidad de Servicios Generales

Operaciones y Mantenimiento de la Facultad.

Informar sobre el trabajo efectuado.

Elaborar, de acuerdo a directivas, el Cuadro de Necesidades y el inventario Fisico de

la Facultad, y reportes del movimiento de almacén.

Otras que le indique el Jefe de la Unidad de Servicios Generales Operaciones y

Mantenimiento.

REQUISITOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
Experiencia en labores técnicas del sistema de Abastecimiento.

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el car
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores perman




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas | ,,,
Mg . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Técnico Administrativo Il 12 4827-4838

DE LOS ARTESANOS I

FUNCIONES

1. Ejecutar labores especializadas de carpinteria, albafileria, gasfiteria, jardineria,
ebanisteria y similares.

2. Presentar informes o presupuestos de trabajo a ejecutarse, calculando costos y
material a utilizar. N

3. Ejecutar trabajos diversos, control y mantenimiento de material, equipo, maquinas y

herramientas.

Verificar el buen estado del equipo e informar sobre el estado de los mismos.

Cuidado y mantenimiento de jardines y arborizacion.

Otros que le asigne el Jefe de la Unidad de Servicios Generales Operaciones y

Mantenimiento.

oo

REQUISITOS

- Instruccién secundaria técnica completa.
- Amplia experiencia en labores variadas de artesania o en el oficio que realiza.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas

o
orden Organica y Cargo Necesarias N° del CAP

Artesanos I 02

DE LOS GUARDIANES: ARTESANO II

i %", FUNCIONES

48]
tSeFaoiones y

Custodiar y vigilar los ambientes internos y mobiliarios de la Facult
turnos que implemente el jefe de la Unidad de Servicios Generale
Mantenimiento.

Llevar un cuaderno de contro! de ingreso y salida de vehiculos y el estado en que
estos ingresan y salen.
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3. Custodiar y vigilar en las puertas de acceso y salida de las Facultades.

4.  Vigilancia en las areas y ambientes del Establo Lechero, granjas, equinos y otros de

acuerdo a los turnos asignados.

Llevar un cuaderno de incidencias el que diariamente presentaran al jefe de la oficina.

Vigilancia de las llaves de agua, bomba de agua, luz y grupo electrégenos, dando

cuenta de su funcionamiento. ,

Recepcién y control de las papeletas de salida que entregan los servidores.

Chequear los sistemas de seguridad de los diferentes ambientes de la Facultad.

Apoyar en las labores de limpieza de los ambientes de la Facultad.

0. Otros que le asigne el Jefe de la Unidad de Servicios Generales Operaciones y
Mantenimiento.

o o

S 0o~

REQUISITOS

- Instruccion secundaria técnica completa.
- Amplia experiencia en labores variadas de artesania.

ALTERNATIVA
- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion

y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacio’n.de la Unidad | N° Total Plazas

o
orden Organica y Cargo Necesarias N° del CAP

Guardianes : Artesanos |l 02 -

DEL CHOFER Il

FUNCIONES

Conducir y reparar los vehiculos que se le asignen.

Conducir vehiculos y transportar materiales, personas o documentacion.

Lievar el cuaderno de control del vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y reparacion del vehiculo asignado, dando cuenta a su
superior. '

5.  Otras que le asigne el jefe de la Unidad de Operaciones y Mantenimiento o el Director
Administrativo.

hON =

REQUISITOS

- Instruccion secundaria completa.

- Brevete profesional.

- Certificado en mecanica automotriz.

- Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Chofer Il 02 4839/ 4840

DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIOS i

FUNCIONES

1.

Ejecutar labores de mantenimiento de los diversos ambientes de la Facultad.
Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles
y otros de acuerdo a indicaciones.

3. Mantener el orden y la limpieza de los ambientes que se le asignen.

4.  Apoyar en el arreglo y conservacién de jardines y areas verdes de la Facuitad.

5.  Puede custodiar locales y bienes que existan en su interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos.

6.  Llevar un registro sencillo de documentos.

7.  Limpiar y desinfectar ambientes y/o vehiculos.

8. Otras que le asignen, el Jefe de ia Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

REQUISITOS

- Instruccién secundaria.

- Experiencia en las labores asignadas.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas | ,,,
. . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Trabajador de Servicio ll 02 4843 /4844

UNIDAD DE PERSONAL

encargada de ejecutar las acciones concernientes al sistema Administrativo de
personal en la Facultad de Medicina Veterinaria.



DEL JEFE ]
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES:

1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual en coordinacién con la Unidad de Planificacion,

Presupuesto y Racionalizacion. ,

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal administrativo de la

Facultad y emitir los informes respectivos.

Elaboracidn de Planillas de los CAS (Contrato Administrativo de Servicios)

Ingresar al Sistema al Sistema Quipucamayoc —Modulo de Logistica

Elaborar los contratos de Locacidn de Servicio de la FMV.

Elaboracién de las Bases para concurso CAS y a plazo determinado.

Remitir a la Oficina General de Recursos Humanos el informe mensual de las

asistencias, tardanzas, licencias, permisos del personal conjuntamente con el Director

Administrativo y del Decano.

8.  Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para la Facultad en
Coordinacion con la Oficina General de Recursos Humanos.

9. Ejecutar programas de desarrollo y capacitacion del personal administrativo.

10. Elaborar el proyecto de resoluciones referidas a licencia de diversa indole del personal
administrativo.

11. Informar sobre el funcionamiento del reloj de control de asistencia.

12. Realizar rondas de visitas en los diferentes turnos en que labora el personal
administrativo. _

13. Implementar los procesos de evaluacion para la calificacién y promocion del personal
administrativo de la Facultad.

14. Mantener actualizado el escalafén del Personal Administrativo.

15. Elevar informe sobre el cumplimiento de las actividades de la unidad a su cargo.

16. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacion del sistema administrativo. coe

17. Otras que le asigne la Direccion Administrativa.

o

Nooakw

REQUISITOS

- Titulo universitario que incluya materias relacionadas con el area de labor.
- Capacitacion especializada en el Sistema de Personal. ’

- Experiencia en la conduccién del Sistema Administrativo de Personal.

- Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
anos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas
orden Organica y Cargo Necesarias

F-2 | Jefe de la Unidad de
Personal

01




DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES

1.  Ejecutar actividades relacionadas con el sistema de personal de acuerdo a
indicaciones.

2. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Informar sobre el trabajo efectuado.

Incluir documentos a los Legajos de Personal y actualizar datos en las Fichas

Personales.

6. Llevar y registro diario de las faltas y tardanzas del personal administrativo.

7.  Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal.

ok w

REQUISITOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
- Experiencia en labores técnicas del sistema de Personal.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacidn equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y anos de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas

o
orden Organica y Cargo Necesarias N del CAP

Técnico Administrativo ll |~ 01

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

La Unidad de Tramite Documentario es el 6rgano dependiente de la Direccion
Administrativa encargada de centralizar el tramite documentario, distribuir y mantener
el archivo documentario de la Facultad de Medicina Veterinaria.

DEL JEFE
DENOMINACION: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

Organizar, centralizar y actualizar el movimiento documentario de la Faculta™—"

1. En coordinacién con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
formular el Plan de Trabajo Anual de su unidad.
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2. Recepcionar, registrar y distribuir oportunamente los documentos oficiales
provenientes de las diferentes dependencias de la Universidad y de otras
instituciones.

3. Registrar en el Sistema Unico de Tramites los documentos que ingresan a la Facultad.

4. Colaborar con la Unidad de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion la-
formulacién y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
y del Manual de Procedimientos (MAPRO).

5.  Distribuir, con cargos, los documentos emitidos por la Facultad y hacer el seguimiento
del tramite.

6. Informary orientar al usuario sobre el estado del tramite de sus expedientes.

7.  Organizar y actualizar el archivo de los documentos de la Direccidon Administrativa y
del Decanato.

8.  Publicar en lugares de acceso al usuario (alumnos) el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Facultad.

9. Determinar conjuntamente con el Director Administrativo, los cddigos de registro para
aquellos documentos que tienhen la condicién de reservados o confidenciales.

10. Propcner el pase al pasivo ¢ a la eliminacion de documentos, en coordinacién con el
Director Administrativo.

11. Proponer a la Direccion Administrativa el uso de servicios externos para la remision de
documentos.

12. Otras que le asigne [a Direccidn Administrativa.

REQUISITOS

- Titulo universitario que incluya materias relacionadas con el area de labor.

- Capacitacion especializada en el Sistema de Archivo y tramite documentario.

- Experiencia en la conduccién del Sistema a su cargo.

- Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion y
afios de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas
orden Organica y Cargo Necesarias

N° del CAP

F-2 / Jefe de la Unidad de
Tramite Documentario y 01
Archivo

o

Clasificar, codificar y organizar los documentos para el archivo.
Inventariar la documentacion archivada.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda la Facultad y sobre los diferentes
tramites que se ejecutan.

Absolver consultas relacionadas con el Tramite Documentario.

Puede corresponderle participar en actividades de restauraciéon de documentos.
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6. Informar sobre las actividades realizadas.
7. Otras que le delegue el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.

REQUISITOS

- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion técnica en archivo y tramite documentario.
- Experiencia en las labores variadas de archivo.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

FUNCIONES

1. Recibir y distribuir documentos de acuerdo a directivas.

2.  Capacitacion especializada en diagramacién y/o manejo de equipos de impresiones.
3. Experiencia en impresiones y publicaciones de documentos y materias pedagdgicos.
4.  Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

e. UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

La Unidad de Impresiones y Publicaciones es el érgano dependiente de la Direccion
Administrativa encargada de ejecutar todos los trabajos relacionados con la impresion
de material que requiera la Facultad para el cumplimiento de sus fines.

¢ ! "o/ FUNCIONES
W-M .5 y

1. En coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y R acion,
formular el Plan de Trabajo anual de la Unidad a su cargo.

2. Velar por el buen uso y cuidado de los equipos de impresiones y publicaciones de |a
Facultad, asi como del material de impresién llevando un cuaderno de control.

3.  Proponer trabajos de diagramado para la impresion de folletos, textos, boletines,
guias, documentos técnicos y administrativos.

4. Ejecutar la impresion y publicacion de trabajos de investigacion, revistas, foiletos,
guias, de acuerdo directivas.

5. Informar sobre el estado de los equipos de impresiones, de la necesidad de
actualizacion y/o renovacién.

6. Llevar un archivo de todos los documentos y trabajos que se impriman y/o publiquen.

7.  Informar sobre las actividades realizadas.
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8.  Entregar a los estudiantes las Gufas de Préctica adquiridas en la caja de la Facultad,
previa verificacién de la cantidad denominacion de Guia. Emitir reporte de entrega a
Direccién Administrativa.

9.  Otras que la Direccidén Administrativa le asignen.

REQUISITOS

- Titulo universitario que incluya estudios relacionados con el area de trabajo.
Capacitacion especializada en diagramacion y/o manejo de equipos de impresiones.
- Experiencia en impresiones y publicaciones de documentos y material pedagogico.
- Experiencia laboral en conduccién de personal.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de Experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y aflos de servicio (para el caso de trabajadores permanentes).

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o
. : N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
F-2/ \.Jefe dg la Un_ldac! de 01 4824
Impresiones y Publicaciones

DEL TECNICO EN IMPRESIONES i

FUNCIONES

1. Ejecutar actividades técnicas de artes graficas.

2. Imprimir los documentos de acuerdo a directivas.

3. Ejecutar los trabajos de imprenta y controlar |a calidad de los trabajos realizados.

4. Solicitar al jefe los materiales necesarios para ejecutar las labores de impresion y dar

cuenta del uso de los mismos.

5. Archivar un ejemplar de cada trabajo de imprenta y elaborar pautas de impresién.
6. Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Impresiones y Publicaciones.
REQUISITOS

- Instruccion secundaria completa.

- Estudios en Artes Graficas.

- Amplia experiencia en las labores de imprenta.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).
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C. LABORATORIOS, CLINICAS Y ESTACIONES EXPERIMENTALES
LABORATORIO DE ANATOMIA ANIMAL Y FAUNA SILVESTRE
FUNCIONES GENERALES

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y de proyeccion social y
extension universitaria en el area de ANATOMIA ANIMAL 'Y FAUNA SILVESTRE.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a) Seccion de Anatomia Comparada

b)  Seccidn Taxidermia y Conservacion de Especimenes

¢c) Seccion Museo Anatéomico

d) Rescate y rehabilitacion de fauna silvestre

e) Biologia de animales silvestres

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

2. La funcién de la SECCION ANATOMIA COMPARADA es desarrollar las actividades
académicas y de proyeccién social y extensién universitaria en el campo de la
anatomia comparada segun el plan estratégico del Laboratorio.

3. Lafuncién de la SECCION TAXIDERMIA Y CONSERVACION DE ESPECIMENES es
desarrollar las actividades académicas y de proyeccion social y extension universitaria
en el campo de taxidermia y conservacion de especimenes segun el plan estratégico
del Laboratorio. , .

4. La funcion de la SECCION MUSEO ANATOMICOQ es administrar el museo anatémico
con fines académicos y de difusion a la colectividad estudiosa.

5. Las funciones de la SECCION RESCATE Y REHABILITACION de FAUNA
SILVESTRE son desarrollar las actividades académicas y extensién universitaria
peruana, su rehabilitacion y reincorporacién a su habitat natural.

6. Las funciones de la SECCION BIOLOGIA DE ANIMALES SILVESTRES son
desarrollar las actividades académicas, de extension universitaria y proyeccion
social en el area de la Biologia de los Animales Silvestre del Peru, asi como sus
relaciones e interacciones con los otros componentes donde viven.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES
AUTORIDAD :

DEL JEFE DE LABORATORIO

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades d
personal.

Designar los responsables de Seccidén y Unidades.
Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignacion y supervision del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc.)
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Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periddicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio. _
Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnosticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagnéstico de Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, extensién y
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio.

Convocar y presidir reuniones periodicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

DEL RESPONSABLE DE SECCION

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion.
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

Suscribir los informes y/o resultados de diagnéstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccidn.

Realizar las actividades de docencia, investigacién y extensién y proyeccion social
encargadas a la Seccion y a su persona por la Jefatura.

Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

Otras que el sean asignadas por el Jefe de laboratorio.

DEL PROFESOR DEL LABORATORIO

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

Ser responsable de las actividades académicas y de extensién social que le sea
asignada por la jefatura.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas z la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios docentes y de proyeccidn social con esmero y dedicacién en los
horarios establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccion o el Jefe del Laboratorio

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Admmrstratlvo asf como con los

Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional
Centro de Extension Universitaria y Proyeccién Social e IVITA.




Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio. Debe ser profesor permanente del
Laboratorio por excepcidn contratado con experiencia en el quehacer de la seccién.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccidn respectiva, asi como del
Jefe de Labaratorio.

REQUISITOS

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacién exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,

también con ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacidn de la Unidad | N° Total de Plazas 0
g . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
{ Jefe de Laboratorio de
’ Anatomia Animal y Fauna 01 4765
E | Silvestre

LABORATORIO DE BIOQUIMICA, NUTRICION Y ALIMENTACION ANIMAL

FUNCIONES GENERALES

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacién y de proyeccién social y
extension universitaria en el area de BIOQUIMICA, NUTRICION Y ALIMENTACION
ANIMAL.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus func1ones se organiza en una
secciones:

a) Seccion Evaluacion Quimico Nutricional de Alimentos
b)  Seccién Evaluaciéon Bioldgica Nutricional de Alimentos (I
c)  Seccion Produccién y Comercializacion de Alimentos para Amma\és. &

jefatura vy las

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y g
académica y administrativa.

2. Las funcién de la SECCION EVALUACION QUIMICO NUTRICIONAL DE ALIMENTOS
es desarrollar las actividades académicas y de proyeccién social y extension
universitaria en el campo de la evaluacién quimico nutricional segun el plan estratégico
del Laboratorio.

3. La funcién de SECCION EVALUACION BIOLOGICA NUTRICIONAL DE ALIMENTOS
es desarrollar las actividades académicas y de proyeccion social y extension
universitaria en el campo de la evaluacion biolégica nutricional de alimentos segun el
plan estratégico del Laboratorio.




4.

La funcién de la SECCION PRODUCCION Y COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS
PARA ANIMALES es desarrollar capacidades para la produccién y comercializacion de
alimentos para mascotas. :

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y LINEAS DE
AUTORIDAD

DEL JEFE DE LABORATORIO

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccién y Unidades.

Representar al Laboratorio ante todas ias instancias de la universidad y comunidad.
Es responsable de la asignacién y supervisién del inventario del patrimonio del
Laboratorio. '

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad. '
Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc.)

Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnésticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagnostico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacién, extensién y
proyeccion social que realizan los docentes del Labgratorio.

Convocar y presidir reuniones periédicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

DEL RESPONSABLE DE SECCION

DEL PROFESOR DEL LABORATORIO

a)
b)

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccidn.
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccidn.

Suscribir los informes y/o resultados de diagnédstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccidn.

Realizar las actividades de docencia, investigacion y extension y proyeccion social
encargadas a la Seccién y a su persona por la Jefatura.
Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinari
Laboratorio.

Otras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

iembros del

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.
Ser responsable de las actividades académicas y de extension social que le sea
asignada por la jefatura.
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c) Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

d)  Atender los servicios docentes y de proyeccion social con esmero y dedicacion en los
horarios establecidos para ello.

e) Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia. ‘

f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccién
social.

g) Oftras que le sean asignadas por el Responsable de Seccidn o el Jefe del Laboratorio.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccién Social e IVITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollc del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccidn respectiva, asi como dei
Jefe de Laboratorio.

REQUISITOS

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacién exclusiva con ejercicio profesional vy
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,
también con ejercicio en el area. Excepcionalmente.podra ser 'un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas

o}
orden Organica y Cargo Necesarias N° del CAP

Jefe de Laboratorio de
Bioquimica, Nutriciény 01 4789
Alimentacion Animal

FUNCIONES GENERALES

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada ﬁels ol
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y de” p 3PEecion social y
extension universitaria en el area de FARMACOLOGIA Y TOXICOLOGIA VETERINARIA
Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a) Seccion Diagndstico Farmacotoxicologico

b)  Seccidén de Produccién y Desarrollo de Medicamentos



Funciones Especificas

1.

2.

Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

Las funciones de la SECCION DIAGNOSTICO FARMACOTOXICOLOGICO son
desarrollar las actividades académicas y extension universitaria y proyeccion social
en el campo del diagndstico Farmacologico Veterinario y la Toxicologia.

Las funciones de Ila SECCION PRODUCCION Y DESARROLLO DE
MEDICAMENTOS son desarrollar las actividades académicas y extension universitaria
y proyeccion social en el campo de la produccion de medicamentos de uso veterinario
y eventualmente humano.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y LINEAS DE
AUTORIDAD

DEL JEFE DE LABORATORIO

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccién y Unidades.

b)  Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.

c) Es responsable de la asignacion y supervisién del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

d)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

e) Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc.)

f) Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio. . .

g) Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

h)  Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

i) Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnédsticos dei
Laboratorio.

) Llevar registros de informes de diagndstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

k) ~ Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, extension y
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio. —

) Convocar y presidir reuniones periédicas del personal del La ar

m)  Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano. hs

DEL RESPONSABLE DE SECCION 1‘{”7

A

a) Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y d‘\e\g@ﬁﬁ i cumplir
las normas universitarias. -

b)  Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion.

c)  Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccién.

d)  Suscribir los informes y/o resultados de diagndstico de Laboraterio y similares que
realice la Seccion.

e) Realizar las actividades de docencia, investigacion y extension y proyeccién social
encargadas a la Seccién y a su persona por la Jefatura.

f)  Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

g) Ofras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.




DEL PROFESOR DEL LABORATORIO

a)  Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

b) Ser responsable de las actividades académicas y de extension social que le sea
asignada por la jefatura. ,

c) Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

d) Atender los servicios docentes y de proyeccidon social con esmero y dedicacion en los
horarios establecidos para ellc.

e) Esforzarse en su permanente capacitacién para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

1) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social.

g) Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccién o el Jefe del Laboratorio

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

E! Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion Social e IVITA. :

Los Responsables de Seccién dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccidn respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

REQUISITOS

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacion exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podré ser un profesor Asociado,
también con ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Denominacién de la N° Total de Plazas

o
orden | Unidad Organica de Cargo y Necesarias N° del CAP

Jefe de Laboratorio de
Farmacologia y 01
Toxicologia Veterinaria

LABORATORIO DE FISIOLOGIA ANIMAL

FUNCIONES GENERALES

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y de proyeccion social y
extension universitaria en el area de FISIOLOGIA ANIMAL.
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Para el cumplimiento y desarrolio de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a) Seccion Fisiologia Ecologia y Etologia

b)  Seccion Evaluacién Biofisica e Instrumentacién Diagnéstica

c) Seccion Bafos y Peluqueria Canina y Felina

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

2. La funcién de la SECCION FISIOLOGIA ECOLOGIA Y ETOLOGIA es desarrollar las
actividades académicas y de proyeccion social y extensién universitaria en el campo
de en la fisiologia, ecologia y etologia segun el plan estratégico del Laboratorio.

3. La funcién de SECCION EVALUACION BIOFISICA E INSTRUMENTACION
DIAGNOSTICA es desarrollar las actividades académicas y de proyeccion social y
extensién universitaria en el campo de la evaluacidén biofisica, e instrumentacidon
diagndstica segun el plan estratégico del Laboratorio.

4. Las funciones de la SECCION BANOS Y PELUQUERIA CANINA Y. FELINA son
prestar el servicio y desarrollar capacidades para la ensefianza en bafios y pelugueria
de mascotas.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y LINEAS DE
AUTORIDAD

DEL JEFE DE LABORATORIO

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccion.

b) Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.

c) Es responsable de la asignacién y supervision del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

e) Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc).

f) Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

g) Coordinary elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

h)  Coordinar, estimar y revisar periddicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

i) Supervisar y refrendar todos Jlos informes y/o resultados de diagndsticos del
Laboratorio.

i) Llevar registros de informes de diagndstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

k)  Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, iny$4gack
proyeccién social que realizan los docentes del Laboratorio. ; Gheay

D Convocar y presidir reuniones periodicas del personal del Latﬁ\c{ngat(c‘iﬁém )

m) Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano. £

DEL RESPONSABLE DE SECCION
a) Responsable del inventario del patrimonio de la Seccion y de cump

las normas universitarias.
b)  Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccidn



c) Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

d)  Suscribir los informes y/o resultados de diagndstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccién.

e) Realizar las actividades de docencia, investigacion y extensién y proyeccién social
encargadas a la Seccion y a su persona por la Jefatura.

f) Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

g) Oftras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

DEL PROFESOR DEL LABORATORIO

a) Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

b) Ser responsable de las actividades académicas y de extensién social que le sea
asignada por la jefatura.

c) Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

d)  Atender los servicios docentes y de proyeccién. social con esmero y dedicacion en los
horarios establecidos para ello.

e) Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social. ;

g) Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccidn o el Jefe del Laboratorio.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccidon Social e [VITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccién respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

REQUISITOS

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacidon exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,
también con ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe_ d_e Lal’)orat?rlo de 01 4767
Fisiologia Animal

LABORATORIO DE HISTOLOGIA, EMBRIOLOGIA Y PATOLOGIA VETERINARIA
FUNCIONES GENERALES

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacién y de proyeccion social y
extensidn  universitaria en el area de HISTOLOGIA, EMBRIOLOGIA Y PATOLOGIA
VETERINARIA..

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura, secciones y
unidades:

-Seccion Patologia con dos unidades:

- Patologia Microscépica

- Patologia Macroscdpica.

- Seccién Histologia y embriologia con dos unidades:

- Histologia

- Embriologia

- Fotografia Médica, como unidad de apoyo.

- Seccién Ic’uopatologla con dos unidades:

- Diagnéstico y Biologia de Patégenos de orgamsmos acuatlcos
- Patologia Macroscépica de Peces

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

2. Las funciones de la SECCION PATOLOGIA son desarrollar las actividades
académicas y extensién universitaria y proyeccién social en el campo del diagndstico
patoldgico de la salud animal y la patologia animal a través de sus unidades Patologia
Microscdpica y Patologia Macroscépica.

3. Las funciones de la HISTOLOGIA y EMBRIOLOGIA son desarrollar las actividades
académicas y extensién universitaria y proyeccién social en los campos de la anatomia
animal microscépica y la Embriologia Animal y Comparada a través de sus unidades
Histologia y Embriologia.

4. Las funciones de la unidad de apoyo FOTOGRAFIA MEDICA son desarrollar
actividades de apoyo a las secciones del laboratorio, asi como de extensidn
universitaria y proyeccion social en el campo de la Fotografia Médica macroscopica y

5 2 microscopica.

=9 4 9. Las funciones de la seccion lctiopatologia son desarrollar las actividades

w académicas, extension universitaria y proyecciéon social en el _campo de la
saantd Ictiopatologia y el Diagnostico de Salud de Peces relacionad :

de sus unidades de Diagnostico y Biologia de Patégent

acuaticos y Patologia Macroscépica y Microscopica de Pece




FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y LINEAS DE
AUTORIDAD

DEL JEFE DE LABORATORIO

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccién y Unidades.

Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignacion y supervision del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratoric
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc.) -
Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente de
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar peridodicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnésticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagndstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacién, extension y
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio.

Convocar y presidir reuniones peridédicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

DEL RESPONSABLE DE SECCION

DEL PROFESOR DEL LABORATORIO

Responsable del inventario del patrimonic de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias. '

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccidn.
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion. ,

Suscribir los informes y/o resultados de diagndstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccion.

Realizar las actividades de docencia, investigacién y extensidn y proyeccion social
encargadas a la Seccion y a su persona por la Jefatura.

Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

Otras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.
Ser responsable de las actividades académicas y de extensién
asignada por ia jefatura.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios docentes y de proyeccidn social con esmero y dedicacion en los
horarios establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacién para poder brindar un servicio académico
con excelencia.
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f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social.
g) Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccién o el Jefe del Laboratorio

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social e IVITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccion respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

REQUISITOS

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacién exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,
también con ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

° - 7 H o)
N° de | Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas N° del CAP

orden Organica y Cargo Necesaria
Jefe de Laboratorio de .o :
Histologia, Embriologia y 01. 4775
Patologia Veterinaria

LABORATORIO DE MEDICINA VETERINARIA PREVENTIVA
FUNCIONES GENERALES

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacién y de proyeccion social y
extensién universitaria en el area de MEDICINA VETERINARIA PREVENTIVA.

secciones:

a) Seccion Zoonosis y Educacion Sanitaria .
b)  Seccidn Asesoramiento Epidemioldgico (disefio y trabajo de cam|
c) Seccidn Analisis de Datos

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.
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La funcion de la SECCION ZOONOSIS Y EDUCACION SANITARIA es desarrollar las
actividades académicas y de proyeccion social y extensidn universitaria en el campo
de la zoonosis y educacion sanitaria segun el plan estratégico del Laboratorio.

La funcion de SECCION ASESORAMIENTO EPIDEMIOLOGICO (disefio y trabajo de
campo) es desarrollar las actividades académicas y de proyeccion social y extensién
universitaria en el campo de la epidemiologia segun el plan estratégico del
Laboratorio. )

La funcién de la de la SECCION ANALISIS DE DATOS es asesorar en los diferentes
campos de la investigacion en el analisis de datos.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y LINEAS DE
AUTORIDAD

DEL JEFE DE LABORATORIO

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccion y Unidades.

Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignacion y supervision del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc.) .

Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisar y refrendar todos los informes 'y/o resultados de diagndsticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagndstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacién, extensién y
proyeccién social que realizan los docentes del Laboratoric.

Convocar y presidir reuniones periodicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

DEL RESPONSABLE DE SECCION

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccidn y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccidn.
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccién.

Suscribir los informes y/o resultados de diagnéstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccidn. -

Realizar las actividades de docencia, investigacion y extension y proyeccion social
encargadas a la Seccién y a su persona por la Jefatura.

Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio. =
Otras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.




DEL PROFESOR DEL LABORATORIO

a) Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

b) Ser responsable de las actividades académicas y de extensién social que le sea
asignada por la jefatura.

c) Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntuahdad
responsabilidad y honestidad.

d) Atender los servicios docentes y de proyeccidn social con esmero y dedicacion en los
horarios establecidos para ello.

e) Esforzarse en su permanente capacitacién para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccién
social.

g) Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccién o el Jefe del Laboratorio.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social e IVITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrolio del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccién respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

REQUISITOS

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicaciéon exciusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,
también con ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas
g . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe de Laboratorio de
Medicina Veterinaria 01 4779
Preventiva

LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA Y PARASITOLOGIA VETERINARIA /%

FUNCIONES GENERALES

Unidad béasica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargad
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y
extension universitaria en el area de MICROBIOLOGIA
VETERINARIAS.




Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las

secciones:

a) Seccién Parasitologia

b)  Seccién Bacteriologia y Micologia
c)  Seccién Virologia

d) Seccién Biologia Molecular

e) Seccion Inmunologia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa. )

Las funciones de la SECCION DE PARASITOLOGIA son desarrollar las  actividades
académicas y extensién universitaria y proyeccién social, en el area de |la
Parasitologia Veterinaria y el diagnostico de salud del animal relacionada a ella.

Las funciones de la SECCION DE BACTERIOLOGIA Y MICQLOGIA son desarrollar
las actividades académicas y extensién universitaria y proyeccién social en el campo
de la Bacteriologia y Micologia Veterinarias y el diagnéstico de salud animal
relacionado a ellas. )

Las funciones de la SECCION DE VIROLOGIA son desarrollar las actividades
académicas y extensidon universitaria y proyeccién social en el campo de la virclogia
veterinaria y el diagnéstico de salud animal relacionado a ello.

Las funciones de la SECCION BIOLOGIA MOLECULAR son desarrollar las
actividades académicas y extensién universitaria y proyeccion social en el drea de la
biologia molecular como apoyo al diagnéstico de la salud animal.

Las funciones de la SECCION DE INMUNOLOGIA son desarrollar las actividades
académicas y extensién universitaria y proyeccién social en el campo de la
inmunologia animal para promover y proteger la salud animal.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABIL!DADES Y LINEAS DE
AUTORIDAD

DEL JEFE DE LABORATORIO

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccidén y Unidades.

Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignacion y supervisidon del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc).

Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnosticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagnéstico del Laboratorio y o
necesarios. :
Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, i ige '
proyeccién social que realizan los docentes del Laboratorio. §H




h Convocar y presidir reuniones periddicas del personal del Laboratorio.
m) Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccion

a) Responsable del inventario de! patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
fas normas universitarias.

b)  Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion.

c) Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

d)  Suscribir los informes y/o resultados de diagndstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccion.

e) Realizar las actividades de docencia, investigacidn y extensién y proyeccion social
encargadas a la Seccidn y a su persona por la Jefatura.

f) Sclicitar o proponer a la Jefatura reunicnes extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

g) Otras que el sean asignadas por el Jefe de laboratorio.

Del Profesor del Laboratorio

a) Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

b) Ser responsable de las actividades académicas y de extension social que le sea
asignada por la jefatura.

c) Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

d) Atender los servicios docentes y de proyeccidn social con esmero y dedicacion en los
horarios establecidos para ello.

e) Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccidn
social. T

g) Ofras que le sean asignadas por el Responsable de Seccidn o el Jefe del Laboratorio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social e IVITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre elios
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccion respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

Requisitos

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacidén exclusiva cor\‘u
academico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser IR pwaietd
también con ejercicio en el area. Excepcicnalmente podra ser un profesiohal car
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

gjercicio
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Cuadro Orgénico de Cargos

N° de | Denominacioén de la Unidad y N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe de Laboratorio de
Microbiologia y Parasitologia 01 4773
Veterinaria

LABORATORIO DE PATOLOGIA AVIAR

Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrolic de las
actividades academicas de pre y postgrado, de investigacién y de proyeccion social y
extensidn universitaria en el area de PATOLOGIA AVIAR.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a) Seccion Diagnéstico Clinico

b)  Seccién Diagndstico de Laboratorio

c)  Seccidon Ensayos Experimentales

Funciones Especificas

1. Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

2. La funcion de la SECCION DIAGNOSTICO CLINICO es desarrollar las actividades
académicas y de proyeccidén social y extensién universitaria en el campo del
diagndstico clinico segun el plan estratégico del Laboratorio.

3. La funcién de SECCION DIAGNOSTICO DE' LABORATORIO es desarrollar las
actividades académicas y de proyeccion social y extensidon universitaria en el campo
del diagnédstico de laboratorio segun el plan estratégico del Laboratorio

4. La funcion de la SECCION ENSAYO EXPERIMENTAL es desarrollar ensayos de
experimentales de apoyo a la investigacion. -

Del Jefe de Laboratorio

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del La 1ect
personal. Designar los responsables de Seccidn y Unidades.
Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignaciéon y supervision del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc).

Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes gue presta el Laboratorio.
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Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagndsticos del
Laboraterio.

Llevar registros de informes de diagnéstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, extension y
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio.

Convocar y presidir reuniones periédicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccidn

g)

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion.
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

Suscribir los informes y/o resultados de diagnéstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccién.

Realizar las actividades de docencia, investigacion y extensién y proyeccién social
encargadas a la Seccién y a su persona por la Jefatura.

Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

Otras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

Del Profesor del Labo_ratorio

a)
b)

g)

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

Ser responsable de las actividades académicas y de extensién social que le sea
asignada por la jefatura.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura’ |nst1tu0|onal referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios docentes y de proyeccién social con esmero y dedicacidn en los
horarios establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccién
social.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccién o el Jefe del Laboratorio

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social e [VITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccién respectiva, asi como del

Jefe de Laboratorio.




Requisitos

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacion exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,
también con ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o
. - N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe de Lab’orato.rlo de 01 4777
Patologia Aviar

LABORATORIO DE PRODUCCION AVICOLA Y ESPECIES MENORES

Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y de proyeccién social y
extensiéon uni vers;tarla en el drea de PRODUCCION AVICOLA Y ESPECIES MENORES.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a) Seccién de Produccién Avicola

b)  Seccién Especies Menores

c)  Seccidn Bioterio

Funciones Especificas

Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

La funcién de la SECCION PRODUCCION AVICOLA es desarrollar las actividades
académicas y de proyeccion social y extension universitaria en el campo de la produccién
avicola (pollos de carne, pavos, patos, gallinas de postura, codornices, etc.) segun el plan
estratégico del Laboratorio.

La funcion de la SECCION ESPECIES MENORES es desarrollar las actividades
académicas y de proyeccién social y extension universitaria en el campo de especies
menores (cuyes y conejos) segun el plan estratégico del Laboratorio.

La funcién de la SECCION BIOTERIO es desarrollar las actividades académicas en el
campo de animales de laboratorio (ratas y ratones), segin el Plan estratégico del
Laboratorio, extensivas a otras facultades de la universidad y a otras universidades del

7% entorno, para las practicas de sus cursos afines y diagnésticos que ellas realicen y

3 requieran para el servicio a la comunidad.

: Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de

Del Jefe de Laboratorio

N

ST tegghs

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del
personal. Designar los responsables de Seccién y Unidades.
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Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignacién y supervisiéon del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc).

Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnosticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagnéstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacién, extension y
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio.

Convocar y presidir reuniones periédicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccién

9)

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccidn.
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccidn.

Suscribir los informes y/o resultados de diagndstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccion. Lo '

Realizar las actividades de docencia, investigacidon.y extensién y proyeccién social
encargadas a la Seccién y a su persona por la Jefatura.

Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

Otras que le sean asignadas por el Jefe de LLaboratorio.

Del Profesor del Laboratorio

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

Ser responsable de las actividades académicas y de extensién social que le sea
asignada por la jefatura.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios docentes y de proyeccion social con esmero y dedicacion en los
horarios establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccién
social.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccién o el Jefe delbaboratorio




Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccién Social e IVITA.

Los Responsables de Seccién dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Respohsabie de la Seccidn respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

Requisitos
Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacidn exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratoric. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,

también con ejercicio en el darea. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas

orden Organica y Plazas Necesarias N®del CAP

Jefe de Laboratorio de
Produccion Avicola y 01 4803
Especies Menores

LABORATORIO DE PATOLOGIA CLINICA VETERINARIA

Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y de proyeccion social y
extension universitaria en el area de PATOLOGIA CLINICA.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a)  Seccion Diagnéstico de Laboratorio

b)  Seccidn Pruebas Especiales y de Investigacion

Funciones Especificas

Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

La funcién de la SECCION DIAGNOSTICO DE LABORATORIO es desarroliar las
actividades académicas y de proyeccion social y extension universitaria en el campo del
diagnéstico de laboratorio segun el plan estratégico del Laboratorio.

Las funciones de SECCION PRUEBAS ESPECIALES Y DE INVESTIGACION son
desarrollar las actividades académicas y de proyeccién social y exte' hagiersitaria en el
campo de las pruebas especiales y de investigacidn en patologitiinigss &

estratégico del Laboratorio

A




Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad

Del Jefe de Laboratorio

a)

b)
c)

d)
e)

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccién y Unidades.

Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignacién y supervisién del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratoric
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc).

Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnésticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagndstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacién, extensiény
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio.

Convocar y presidir reuniones periddicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccidn

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccion y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccién
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

Suscribir los informes y/o resultados de diagnostico de Laboratorio y similares que
realice la Seccién.

Realizar las actividades de docencia, investigacién y extension y proyecciéon social
encargadas a la Seccion y a su persona por la Jefatura.

Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

Otras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

Del Profesor del Laboratorio

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.
Ser responsable de las actividades académicas y de extension social que le sea
asignada por la jefatura.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios docentes y de proyeccién social con esmero y dedicacién en los
horarios establecidos para ello. .
Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar
con excelencia.




f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social.
g) Ofras que le sean asignadas por el Responsable de Seccidn o el Jefe del Laboratorio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extensidon Universitaria y Proyeccién Social e IVITA.

Los Responsables de Seccidon dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del pian de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccién respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

Requisitos

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacién exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el drea del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,
también con ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

Cuadro Organico de C‘argos

N°de | Denominacion de laUnidad | N° Total de Plazas | ,,,
. . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe de Laboratorio de . |
Patologia Clinica Veterinaria o1 4781

LABORATORIO DE ZOOTECNIA Y PRODUCCION AGROPECUARIA
Funciones Generales

Unidad Basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo

de las actividades académicas de Pre y Postgrado, de Investigacion y de Proyeccion social
y Extensién Universitaria en el area de la ZOOTECNIA, la PRODUCCION ANIMAL vy la
PRODUCCION AGROPECUARIA.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y dos
secciones:

Seccién Establo, con dos unidades:

i. Establo Docentey

ii. Programa Educativo Peruano Ecologico.
Seccidn Productos Lacteos, con dos unidades:
i. Lecheria

i. Derivados Lacteos.




Funciones Especificas

1.

2.

Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

Las funciones de la SECCION ESTABLO son desarrollar las actividades académicas
y Extension Universitaria y Proyeccion Social en el drea de la produccién de animales
domésticos (vacunos) y un proyecto ecolégico peruano la proteccion de la fauna
peruana a través de sus unidades Establo Docente y Programa Educativo Peruano
Ecolégico.

Las funciones de la SECCION DE PRODUCTOS LACTEOS son desarroliar las
actividades académicas y Extension Universitaria y Proyeccién Social en el area de la
obtencién de leche, su procesamiento y produccién de derivados lacteos a través de
sus unidades Lecheria y Derivados Lacteos.

Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad

Del Jefe de Laboratorio

Coordina, organiza y controla las funciones y actividades del Laboratorio y de su-
personal. Designa los responsables de Seccidn y Unidades.

Representa al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y la
Comunidad.

Es responsable de la asignacién y supervisidon del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

Cumple y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepciona, evalla y tramita las solicitudes del personal del Laboratorio relacionadas
a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos, vacaciones, etc).
Coordina, asigna y firma las cargas académicas del personal docente del Laboratorio.
Coordina y elabora el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordina, estima y revisa periddicamente los costos de los servicio, asi como propone
fas tarn‘as de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisa y refrenda todos los informes y/o resultados de diagndsticos del
Laboratorio.

Lleva registros de informes de diagndstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordina, asigna y supervisa las actividades de docencia, investigacion, extension y
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorlo

Convoca y preside reuniones periddicas del personal del Laboratorio.

Otras que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccién

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Propone el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion.
Verifica y propone en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

Suscribe los informes y/o resultados de diagnéstico de Laboratorio y similares que
realice la Seccion.

Realiza las actividades de Docencia, Investigacién y Extensién y Proyeccidon Social
encargadas a la Seccion y a su persona por la Jefatura.

Solicita o propone a la Jefatura reuniones extraordinarias cop=E&=miembros del
Laboratorio. ‘
Ofras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

. !/



Del Profesor del Laboratorio

a) Cumple y hace cumplir las normas universitarias. ,

b) Responsable de las actividades académicas y de Extensién Social que le sea
asignada por la jefatura.

c) Practica y desarrolla los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

d)  Atiende los servicios docentes y de proyeccion social con esmero y dedicacién en los
horarios establecidos para ello.

e) Permanente capacitacion, para poder brindar un Servicio Académico con excelencia.

f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de Proyeccion
Social.

g) Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccidn o el Jefe del Laboratorio

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social e IVITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccidn respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio. '

Requisitos
Jefe del Laboratorio: Docente Principal a Dedicacion exclusiva con ejercicio profesional vy
académico en el area del Laboratorio, a falta de éste podra ser un Docente Asociado, con

ejercicio en el area. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio en el area
designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas

o
orden Organica y Cargo Necesarias N°del CAP

Jefe de Laboratorio de
Zootecnia y Produccion 01 4791
Agropecuaria

LABORATORIO DE REPRODUCCION ANIMAL

Funciones Generales



Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a)
b)

Seccién de Diagnoéstico Reproductivo
Seccion de Registro y Base de Datos de Reproduccién Animal

Funciones Especificas

1.

2.

Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa. ]

La funcién de la SECCION DIAGNOSTICOS REPRODUCTIVOS es desarrollar ias
actividades académicas y de proyeccién social y extensidn universitaria en el campo
del diagndstico reproductivo segun el plan estratégico del Laboratorio.

La funcidn de la SECCION REGISTRO Y BASE DATOS DE REPRODUCCION
ANIMAL es desarrollar las actividades académicas y de proyeccién social y extensién
universitaria en el campo del registro y base de datos en reproduccion animal segun el
plan estratégico del Laboratorio.

Funciones, Atribuciones, Responsvabilidades y Lineas de Autoridad

Del Jefe de Laboratorio

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccién y Unidades.

Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.
Es responsable de la asignacion y supervision del inventario del patrimonio del
L.aboratorio. '

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades vy accrones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc).

Coordinar, asignar y firmar las cargas academlcas del personal docente del
Laboratorio.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagnésticos del
Laboratorio.

Llevar registros de informes de diagnédstico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, extensién y
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio.

Convocar y presidir reuniones periddicas del personal del Laboratorio.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccién

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

Suscribir los informes y/o resultados de diagndstico de Lab
realice la Seccion. P
Realizar las actividades de docencia, investigaciéon y e
encargadas a la Seccién y a su persona por la Jefatura.

rio y similares que



f) Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.
g) Otras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

Del Profesor del Laboratorio

a)  Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

b)  Ser responsable de las actividades académicas y de extensién social que le sea
asignada por la jefatura.

¢)  Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

d)  Atender los servicios docentes y de proyeccion socral con esmero y dedicacién en los
horarios establecidos para ello.

e) Esforzarse en su permanente capacitacién para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccién
social.

g) Otras gue le sean asignadas por el Responsable de Seccién o el Jefe de! Laboratorio-

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo: asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Umdad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccién Social e IVITA.

Los Responsables de Seccidn dependen del Jefe de Laboratorlo y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.:,

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccion respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

Requisitos
Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacion exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area del Laboratorio. A falta de éste podra ser un profesor Asociado,

tambien con ejercicio en el drea. Excepcionaimente podra ser un profesional con egjercicio
en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

Cuadro Organico de Cargos

N° de| Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe de Lab_o’ratorl.o de 01 4790
Repreduccion Animal




LABORATORIO DE SALUD PUBLICA Y SALUD AMBIENTAL

Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y de proyeccion social y
extensién universitaria en el area de SALUD PUBLICA Y SALUD AMBIENTAL.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a) Seccidn Inocuidad y Proteccion de Alimentos.

b)  Seccidon Salud Ambiental

c)  Seccidn Planta Piloto de Alimentos para uso humano

Funciones Especificas

1. Las funciones de la jefatura son representar al Laboratorio y gestionar su marcha
académica y administrativa.

2. Las funciones de la SECCION INOCUIDAD Y PROTECCION DE ALIMENTOS son
desarrollar las actividades académicas y de proyeccion social y extension universitaria
en el campo de la INOCUIDAD Y PROTECCION DE ALIMENTOS segun el plan
estrategico del Laboratorio.

3. Las funciones de LA SECCION SALUD AMBIENTAL son desarrollar las actividades
académicas y de proyeccion social y extensién universitaria en el campo de la SALUD
AMBIENTAL segun el plan estratégico del Laboratorio.

4. Las funciones de la-seccién PLANTA PILOTO DE ALIMENTOS PARA USO HUMANO
son prestar facilidades fisicas e instrumentales para las actividades lectivas, ensayos
experimentales y produccién experimental en el campo de los alimentos de uso
humano.

Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad
Del Jefe de Laboratorio

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Laboratorio y de su
personal. Designar los responsables de Seccién y Unidades.

b) . Representar al Laboratorio ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.

c) Es responsable de la asignacién y supervisiéon del inventario del patrimonio del
Laboratorio.

d)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

e) Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal del Laboratorio
relacionada a sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos,
vacaciones, etc).

f) Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del personal docente del
Laboratorio.

g) Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio.

h) Coordinar, estimar y revisar periddicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta el Laboratorio.

i) Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagndsticos del
Laboratorio.

i) Llevar registros de informes de diagnostico del Laboratorio y otros que se considere
necesarios.

k)  Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investi
proyeccion social que realizan los docentes del Laboratorio.
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"”\7&; en el area designado por el Consejo de Facultad a propuesta del

Del Responsable de Seccion

a) Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

b)  Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion.

c) Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

d)  Suscribir los informes y/o resultados de diagnostico de Laboratorio y similares que
realice la Seccion. :

e) Realizar las actividades de docencia, investigacion y extensién y proyeccidon social
encargadas a la Seccién y a su persona por la Jefatura.

f) Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

g) Otras que el sean asignadas por el Jefe de Laboratorio.

Del Profesor del Laboratorio

a) Cumpliry hacer cumplir las normas universitarias.

b) Ser responsable de las actividades académicas y de extension social que le sea
asignada por la jefatura.

¢)  Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

d) Atender los servicios docentes y de proyeccion social con esmero y dedicacién en los
horarios establecidos para ello.

e) Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

f) Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccién
social. . ‘

g) Otras que le sean asignadas por el Responsable'de Seccién o el Jefe del Laboratorio.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de Laboratorio depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador
de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extensidon Universitaria y Proyeccion Social e [VITA.

Los Responsables de Seccién dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre elios
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccidn respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio.

Requisitos

Jefe del Laboratorio: Profesor Principal a Dedicacion exclusiva con ejercicio profesional y

académico en el drea del Laboratorio. A falta de éste podra ser un_profesor Asociado,
también con ejercicio en el drea. Excepcionalmente podra ser u




Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas o
e . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe de Laboratorio de Salud
Publica y Salud Ambiental 01 4780

CLINICA DE ANIMALES MAYORES
Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria encargada del desarrollo de las
actividades académicas de pre y postgrado, de investigacion y de proyeccién social y
extension universitaria en el area de CLINICA DE ANIMALES MAYORES.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una jefatura y las
secciones:

a) Seccidén Asistencial Clinico Ambulatoria
b)  Seccidn Internamiento y Terapia
c)  Seccion Cirugia

Funciones Especificas

1. Lafuncion de la jefatura son representar a la clinica y gestionar su marcha académica
y administrativa.

2. La funcién de la SECCION ASISTENCIAL : AMBULATORIA es desarrollar las
actividades académicas y de proyeccion social y extension universitaria en el campo
asistencial ambulatorio segun el plan estratégico de Ia clinica.

3. Lafuncién de SECCION INTERNAMIENTO Y TERAPIA es desarrollar las actividades
académicas y de proyeccic’m social y extensiéon universitaria en el campo del
internamiento y terapia segun el plan estratégico de la clinica.

4, La funcion de la SECCION CIRUGIA es desarrollar las actividades académicas y de
proyeccion social y extension universitaria en el campo de la cirugia segtn el plan
estratégico de la clinica.

Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad

Del Jefe de la Clinica

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades de la Clinica y de su
personal. Designar los responsables de Seccion y Unidades.

b)  Representar a la clinica ante todas las instancias de la Universidad y Comunidad.

c) Es responsable de la asignacion y supervision del inventario del patrimonio de la
clinica.

d)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

e) Recepcionar, evaluar y tramitar las solicitudes del personal de la clinica relacionada a
sus actividades y acciones de personal (licencias, permisos, vacaciones, etc).

Coordinar, asignar y firmar las cargas académicas del persgo; ;




Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicio, asi como
proponer las tarifas de los servicios y/o bienes que presta la clinica.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados de diagndsticos de la clinica.
Llevar registros de informes de diagndstico de la clinica y otros que se considere
necesarios.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, extensién y
proyeccion social que realizan los docentes de la clinica.

Convocar y presidir reuniones periddicas del personal de la clinica.

Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccion

g)

Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccion.
Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccion.

Suscribir los informes y/o resultados de diagnéstico de la clinica y similares que realice
la Secciodn.

Realizar las actividades de docencia, investigacion y extensién y proyeccion social
encargadas a la Seccidn y a su persona por la Jefatura.

Solicitar o proponer a la Jefatura reuniones extraordinarias a los miembros de la
clinica.

Otras que el sean asignadas por el Jefe de la clinica.

Del Profesor de la Cliﬁica

Cumplir y hacer cumpilir las normas universitarias.

Ser responsable de las académicas y de extensron social que le sea asignada por la
jefatura actividades.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura mst1tucuonal referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios docentes y de proyeccién social con esmero y dedicacién en los
horarios establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico
con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Seccién o el Jefe de la clinica.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Jefe de la clinica depende del Decano de {a Facultad y coordina con su Coordinador de
Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social e IVITA.

Los Responsables de Seccién dependen del Jefe de la clinica y coordinan entre ellos para
el desarrollo del plan de trabajo dela clinica.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccién respectiva, asi como del

Jefe de la clinica.




Requisitos

Jefe de la clinica: Profesor Principal a Dedicacidén exclusiva con ejercicio profesional y
académico en el area dela clinica. A falta de éste podra ser un profesor Asociado, también
con ejercicio en el darea. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio en el area
designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion delaUnidad | N° Total de Plazas | ,,,
e : N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Jefe de la Clinica de Animales 01 4787
Mayores

CLINICA DE ANIMALES MENORES
Funciones Generales

Es la unidad basica de la Facultad encargada de ofrecer los servicios de clinica y
hospitalizacién de mascotas a la comunidad; servir de unidad de ensefianza en el campo de
la medicina de mascotas a los estudiantes de la Facultad en especial y a estudiantes de
otros centros universitariocs en general; generar y validar informacion técnica y cientifica
traves de actividades de investigacién; y generar recursos econdmicos a través de la
prestacion del servicio médico veterinario en apoyo del programa de gastos de la FMV

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una

a) Direccién
b) Secciones:

Medicina General
Medicina especial
Cirugia

Imagenologia

Hospital y emergencias

O O O O O

Funciones Atribuciones, Responsabilidad y Lineas de Autoridad

Del Director

a) Prepara el plan de actividades y el presupuesto anual para su aprobacién por el
Consejo de Facultad.

b) Presenta el informe anual de actividades al Decano.

c) Revisa el presente reglamento y propone los cambios que crea conveniente.

d) Preside las reuniones técnicas administrativas de su unidad.

e)  Asigna funciones especificas al personal de la CAM y supervisa las labores realizadas
dentro de la CAM.

f)

Solicita a la Facultad la adquisicidon de bienes y servicios para el adecuado
funcionamiento de la clinica. ~




h)  Evallua y acepta las solicitudes de estudiantes y graduados para realizar actividades
de entrenamiento o tesis en las instalaciones de la clinica.

] Planifica las practicas, supervisa el desempefio y evalla el rendimiento de los
practicantes de los internos y de los graduandos.

j) Sostiene reuniones informativas y de coordinacién con el Sub Director de la CAM.

k)  Actividades de coordinacién con la Farmacia, Sala de Bafios y peluqueria y el
Laboratorio de Patologia Clinica.

N Cumple y hace cumplir el Reglamento de la CAM.

m) Otras que le sean asignadas por el Decano.

De los Responsables de Seccidon

a) Responsable del inventario del patrimonio de la Seccién y de cumplir y hacer cumplir
las normas universitarias.

b)  Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccién.

~¢)  Verificar y proponer en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la

Seccion.

d)  Suscribir los informes y/o resultados que realice la Seccion.

e) Realizar las actividades de docencia, investigacion y extensién y proyeccion social
encargadas a la Seccién y a su persona por la Direccidn.

f) Solicitar o proponer a la Direccién reuniones extraordinarias a los miembros del
Laboratorio.

g) Oftras que el sean asignadas por el Director.

Del Profesor de la Cli:nica

a) Responsable del inventario del patrimonio de la Seccidn y de cumplir y hacer
cumplir las normas universitarias. ) _

b)  Proponer el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades de la Seccién.

c¢)  Verificar y propone en primera instancia las tarifas de servicios y bienes que oferta la
Seccioén.

d)  Suscribir los informes y/o resultados que realice la Seccion.

e) Realizar las actividades de docencia, investigacidon y extensién y proyeccién social
encargadas a la Seccion y a su persona por la Direccion.

f) Solicitar o proponer a la Direccién reuniones extraordinarias de los miembros de la
CAM.

g) Otras que el sean asignadas por el Director.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Director del CAM depende del Decano de la Facultad y coordina con su Coordinador de
Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo; asi como con los
Directores de los Organos de Linea: Escuela Académico Profesional, Unidad de Postgrado,
Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social e IVITA.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe de Laboratorio y coordinan entre ellos
para el desarrollo del plan de trabajo del Laboratorio.

El personal administrativo depende del Responsable de la Seccidn respectiva, asi como del
Jefe de Laboratorio. ’




Requisitos

Director: Profesor Principal a dedicacién exclusiva con ejercicio profesional y académico en
el area de la CAM. A falta de éste podra ser un profesor Asociado, también con ejercicio en
la CAM. Excepcionalmente podra ser un profesional con ejercicio diferente al area.

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas
Y . . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director de la Clinica de
Animales Menores 01 4783
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ESTACION EXPERIMENTAL DE IQUITOS
Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria ubicada en el Departamento de
Loreto, encargada del desarrolio de las actividades académicas de Pre y Postgrado, de
Investigacién y de Proyeccion Social y Extensién Universitaria en el area de Vida Silvestre
y el desarrollo de Zoocriaderos en el Trépico Himedo — Selva Baja.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una Direccién de
Estacion Experimental y las secciones siguientes:

a) Docencia -

b) Investigacion

c) Seccion de Extensién y Proyeccion Social que posee una Unidad de Turismo
Educativo Veterinario.

Cuenta con el apoyo de una Secretaria y una Unidad Administrativa que posee las
siguientes oficinas: Oficina de obtencién y procesamiento de datos, economia, personal,
mantenimiento. Ademas almacén, biblioteca y Unidad de Alojamiento.

También cuenta con: un Laboratorio de Diagnédstico; Centro de Produccién de Primates con
unidades de: Crianza en Cautiverio, y Vida Silvestre que posee a su vez dos unidades:
Crianza Natural y Zoocriaderos.

Funciones Especificas

1. Las funciones de la Direccién de la Estacién Experimental son representar a la
Estacion y gestionar su marcha académica y administrativa.

2. Las funciones de la Seccion Docencia son . desarrollar todas las actividades
académicas de pre y post grado, aprobados y coordinados con la Escuela Académica
Profesional y la Unidad de Post grado de la FMV.

3. Las funciones de la Seccion Investigacién son supervisar y desarrollar las actividades
de investigacion de los proyectos aprobados por la FMV.

4. La funcién de la Seccidon de Extension y Proyeccién Social son supervisar v
desarrollar las actividades de su competencia en el area de influencia de la extension
y en el ambito de la Estacién por medio de su Unidad de turismo Educativo
Veterinario.

5. lLas funciones de los organismos y unidades de apoyo de la estacién seran
especificados en los Reglamentos Internos Especificos.

Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad

Del Director de la Estacién

Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades la Estacién Experimental y
de su personal. Proponer los responsables de Seccion y Unidades al Decano de la
Facultad

Representar a la Estacion Experimental ante todas las instancias de la Universidad y
Comunidad.

Asumir la responsabilidad por la asignacién y supervision del patrimonio de la
Estacion Experimental. " =
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la univers#
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Procesar las solicitudes del personal la Estacion Experimental relacionada a sus
actividades y acciones de personal (licencias, permisos, vacaciones, etc.)

Coordinar y asignar las cargas académicas del personal docente la Estacidn
Experimental y elevario al Departamento Académico de Ciencias Veterinarias Basicas.
Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto de la Estacién Experimental.
Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicios, asi como
proponer al Decano, las tarifas de los servicios y/o bienes que brinda la Estacién
Experimental.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados diagnésticos de la Estacion
Experimental, asi como llevar los respectivos registros.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de Docencia, Investigacién, Extension
y Proyeccion Social que realizan los docentes de la Estacidén Experimental.

Convocar y presidir reuniones periédicas del personal de la Estacién Experimental.
Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano de la Facuitad.

Del Responsable de Seccion

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias, inherentes a las funciones de la
respectiva seccion.

Proponer al Director de la Estacién Experimental el Plan Operativo, Presupuesto y
cuadro de necesidades para el desarrollo de las funciones de la Seccion.

Verificar y proponer en primera instancia, las tarifas de servicios o bienes que ofrezca
la Seccioén.

Suscribir los informes realice la Seccion.

Realizar las actividades de docencia, investigacion o extensiéon y proyeccién social
segun corresponda a la Seccion.

Solicitar o proponer a la Direccién de la Estacidn Experimental reuniones
extraordinarias a los miembros de |a Estacion Experimental.

Otras que el sean asignadas por Director de la Estacién Experimental.

Del Profesor de la Estacion

El

Cumplir y hacer cumpilir las normas universitarias.

Ser responsable de las actividades académicas y de extension social que le sea
asignada por la Direccién.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios académicos y de proyeccion social con esmero y dedicacién en
los horarios y lugares establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico y
de proyeccién social con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social que desarrolia la unidad en la que esta asignado.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Unidad, Responsable de Seccion
o Director de la Estacién Experimental.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Director de Estacién Experimental depende estructuralmente del Decano y

academicamente del Jefe del Departamento Académico de Ciencias Vetermarlas Basicas.

Los Responsables de Seccién dependen del Jefe del Director de la Es

y coordinan entre ellos para el desarrollo del plan de trabajo opergfge

Experimental.




Los Responsables de las Unidades de la Estacion Experimental dependen directamente del
Director de la Estacion Experimental y coordinan con los Responsables de Seccion para el
desarrolio de las actividades de Docencia, Investigacion y Extensién y Proyeccién Social,
aprobados y que constituye el Plan Operativo de la Estacion Experimental.

El personal docente de la Estacion Experimental pertenecera al Departamento de Ciencias
Veterinarias Basicas, al Responsable de la Unidad, y por su intermedio al Responsable de
Seccion, para la realizacion de las actividades de Docencia, Investigacion y Extension y
Proyeccion Social que constituyen su carga académica.

El personal administrativo depende directamente del Responsable de {a Seccion o Unidad a
la que han sido asignados, asi como del Director de la Estacion Experimental.

Requisitos Minimos

Director de la Estacion Experimental: Profesor Permanente a Dedicaciéon exclusiva con
grado de Doctor o Magister, con 5 afios de antigliedad en la Estacion Experimental.
Responsable de Seccion: Profesor de la Estacién Experimental, de preferencia permanente
con grado de Magister para la Seccién Investigacion.

Responsable de Unidad: Profesor de la Estacion Experimental con capacitacion vy
experiencia en las actividades que desarrolla la unidad.

Profesor de la EE: Profesional titulado de preferencia con grado de magister, permanente
con sede en la Estacion Experimental.

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director de Estacion B '
Experimental de IVITA lquitos 01 4730

DE LA SECRETARIA I

Funciones

Administrar la documentacién y el archivo de la Estacion.
~ Elabora la documentacién pertinente para su remisidén oportuna.
Registra y distribuye la documentacion recibida.
Mantiene en orden la relacion de citas, llamadas telefonicas, reuniones y entrevistas.
Lieva el Acta de sesiones en coordinacién con el Director.
Proporciona informacion a los docentes investigadores sobre tramites, y/o informes de
sus investigaciones.
Otros que le asigne el Director de la Estacién.
Mantener actualizado el Acervo Documentario de la Estacion Experimental.

Ok wn

o~

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

. . . . . S° 8

- Depende de la direccién y coordina con las diferentes areas dé{ﬁ
aspectos relacionados a documentacion y tramites administra’(iﬁ
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Requisitos

- Instruccidon secundaria completa y titulo de Secretaria o certificado de Estudios
Secretariales.

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas

o
orden Organica y Cargo Necesarias N®del CAP

Secretaria ll 01

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Funciones

1. Apoyar en la elaboracion del Presupuesto y Plan Operativo de la Estacion
Experimental.

2. Recepcionar, registrar y archivar la documentacién que emite la Estacién
Experimental. L o

3. Colaborar con el tramite administrativo que se generan en las unidades dependientes
de la Estacién Experimental.

4. Apoyar en la implementacion de las Directivas y normas de los Sistemas
Administrativos de la Estacion Experimental.

5. Elaborar informes y/o analisis situacionales y estudios de la Estacion -Experimental
que permitan la toma de decisiones. :

6.  Otras que designe el jefe del area.

Requisitos

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad. :

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y anos de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).




Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas/,,,
. - N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Técnico Administrativo Il 14

DEL TECNICO AGROPECUARIO Il

Funciones
1. Ejecutar labores de prevision y control de epidemias que afectan al ganado.
2 Participar en la realizacion de estudios sobre investigacion y experimentacion

A w
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ganadera, asi como aumento de la calidad de produccion.

Realizar acciones para la conservacién de especies de animales.

Controlar el mantenimiento de los equipos de ordefio, y otros que sirvan para
proteccién y limpieza del ganado.

Apoyar en fumigaciones, alimentacion e inseminaciones, administracién de medicina,
ordefio, traslado de animales y otros.

Apoyar en el mantenimiento del Laboratorio de Reproduccion.

Apoyo en la deteccidn de celos e informar al Responsable.

Cuidado en las etapas de prefiez, paricién, desinfeccion del ombligo de los terneros y
de que estos tomen su calostro.

Apoyo en las actividades académicas de los profesores.

Otras que se les asigne el Responsable de! Area.

Requisitos

[nstruccién secundaria técnica agropecuaria completa.
Experiencia en labores agropecuarias.

Alternativa

Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o
. . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Técnico Agropecuario Ii 01 4731




DE LOS AUXILIARES AGROPECUARIOS I
Funciones

1. Ejecuta los trabajos de siembra, cosechas, abonamientos, almacigos, injertos, sanidad
vegetal y similar siguiendo instrucciones.

Colabora en campafias de sanidad pecuaria y efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

Ejecuta labores auxiliares de control forestal y conservacién de vida silvestre.

Vigila y limpia corrales y establos.

Colaboracion en la clasificacion de especimenes de flora y fauna.

Inspecciona y controla productos ganaderos y agricolas.

Colabora en trabajos experimentales y de investigacion.

Otras que le asigne el Responsable de la Estacién.

N

®NO oA W

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende del Administrador de la Estacién.
Requisitos

- Instruccidn secundaria agropecuaria.
- Experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°® de Denominacidén de la Unidad N° Total de Plazas

o
orden Organica y Cargo Necesarias N® del CAP

Auxiliar Agropecuario Il 03 4732/ 4734




ESTACION EXPERIMENTAL DE PUCALLPA
Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria ubicada en el Departamento de
Ucayali, encargada del desarrollo de las actividades académicas de Pre y Postgrado, de
Investigacién y de Proyeccién Social y Extensién Universitaria en el area de ganaderia,
pesqueria y acuicultura; zoocriaderos y recursos vegetales en la zona del Trépico Humedo
— Selva Baja.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una Direcciéon de
Estacion Experimental y las secciones siguientes:

d) Docencia

e) Investigacion :

f) Seccién de Extension y Proyeccion Social que posee una Unidad de Turismo
Educativo Veterinario.

Cuenta con el apoyo de una Secretaria y una Unidad Administrativa que posee las
siguientes oficinas: Oficina de obtencién y procesamiento de datos, economia, personal,
mantenimiento y almacén, comedor, biblioteca y Unidad de Alojamiento.

También cuenta con un Laboratorio de Microbiologia y Parasitologia, una biblioteca,
Unidades Agricola, Ganaderia Lechera, Ganaderia de Carne, Herbario Regional de
Ucayaliy de Vida Silvestre que a su vez posee dos secciones: de rescate y rehabilitacién
y un zoocriadero. '

Funciones Especificas

1. Las funciones de la Direccion de la Estacion Experimental son representar a la
Estacién y gestionar su marcha académica y administrativa.

2. Las funciones de la Seccién Docencia son. desarrollar todas las actividades
académicas de pre y post grado, aprobados y coordinados con la Escuela Académica
Profesional, Departamento Académico de Ciencias Veterinarias Basicas y la Unidad
de Post grado de la FMV.

3. Las funciones de la Seccién Investigacidn son supervisar y desarrollar las actividades
de investigacién de los proyectos aprobados por la FMV.

4. La funcion de la Seccién de Extensién y Proyeccién Social son supervisar y
desarrollar las actividades de su competencia en el area de influencia de la extension
y en el ambito de la Estacién por medio de su Unidad de turismo Educativo
Veterinario.

5. Las funciones de los organismos y unidades de apoyo de la estacion seran
especificados en los Reglamentos Internos Especificos.

Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad

Del Director de la Estacion

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades |a Estacion Experimental y
de su personal. Proponer los responsables de Seccién y Unidades al Director General
del IVITA.

la Universidad y

Comunidad.
c) Asumir la responsabilidad por la asignacion y supervi gh
Estacion Experimental.
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Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

Procesar las solicitudes del personal la Estacién Experimental relacionada a sus
actividades y acciones de personal (licencias, permisos, vacaciones, etc).

Coordinar y asignar las cargas académicas del personal docente la Estacidn
Experimental y elevarlo al Jefe del Departamento Académico de Ciencias Veterinarias
Basicas.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto de la Estacién Experimental.
Coordinar, estimar y revisar periddicamente los costos de los servicios, asi como
proponer a la Direccion General del IVITA, las tarifas de los servicios y/o bienes que
brinda la Estacién Experimental.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados diagnésticos de la Estacion
Experimental, asi como llevar los respectivos registros.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de Docencia, Investigacion, Extension
y Proyeccién Social que realizan los docentes de la Estacién Experimental.

Convocar y presidir reuniones periddicas del personal de la Estacién Experimental.
Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano de la Facultad.

Del Responsable de Seccién

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias, inherentes a las funciones de la
respectiva seccién.

Proponer al Director de la Estacion Experimental el Plan Operativo, Presupuesto y
cuadro de necesidades para el desarrollo de las funciones de la Seccién.

Verificar y proponer en primera instancia, las tarifas de servicios o bienes que ofrezca
la Seccién. ’

Suscribir los informes realice la Seccién.

Realizar las actividades de Docencia, Investigacién o Extensién y Proyeccién Social
segun corresponda a la Seccién.

Solicitar o proponer a la Direccién de ia Estacién Experimental reuniones
extraordinarias a los miembros de la Estacion Experimental.

Otras que el sean asignadas por Director de la Estacion Experimental.

Del Profesor de la Estacion

a)
b)

c)

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Director de Estacién Experimental depende estructuralmente ag
y academicamente del Jefe del Departamento Académico de Cien

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

Ser responsable de las actividades académicas y de extensidn social que le sea
asignada por la Direccion Administrativa.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios académicos y de Proyeccién Social con esmero y dedicacién en
los horarios y lugares establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico y
de proyeccidn social con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccién
social que desarrolia la unidad en la que esta asignado.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Unidad, Responsable de Seccidn
o Director de la Estacién Experimental.




Los Responsables de Seccién dependen del Director de la Estacién Experimental y
coordinan entre ellos para el desarrolio del plan de trabajo operativo de la Estacién
Experimental.

Los Responsables de las Unidades de la Estacién Experimental dependen directamente del
Director de la Estacion Experimental y coordinan con los Responsables de Seccién para el
desarrollo de las actividades de Docencia, Investigacion y Extension y Proyeccién Social,
aprobados y que constituye el Plan Operativo de la Estacién Experimental.

El personal docente de la Estacion Experimental pertenecera al Departamento Académico
de Ciencias Veterinarias Basicas, al Responsable de la Unidad, y por su intermedio al
Responsable de Seccidn, para la realizacion de las actividades de docencia, investigacion y
extensién y proyeccion social que constituyen su carga académica.

El personal administrativo depende directamente del Responsable de la Seccién o Unidad a
la que han sido asignados, asi como del Director de la Estacién Experimental.

Requisitos

Director de la Estacién Experimental: Profesor Permanente a Dedicacidon exclusiva con
grado de Doctor o Magister, con 5 afos de antigliedad en la Estacion Experimental.
Responsable de Seccién: Profesor de la Estacion Experimental, de preferencia permanente
con grado de Magister para la Seccién Investigacion.

Responsable ‘de Unidad: Profesor de la Estacién Experimental con capacitacién y
experiencia en las actividades que desarrolla la unidad.

Profesor de la EE: Profesional titulado de preferencia con grado de magister, permanente
con sede en la Estacién Experimental.

Cuadro Organico de Cargos

N°de| Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas o
i . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director de Estacion |
Experimental de lvita Pucallpa 01 4677

DE LA SECRETARIA I

Administrar la documentacion y el archivo de la Estacion.
Elabora la documentacién pertinente para su remisién oportuna.

Registra y distribuye la documentacién recibida.

Mantiene en orden la relacién de citas, llamadas telefénicas, reuniones y entrevistas.
Lleva el Acta de sesiones en coordinacién con el Director .
Proporciona informacién a los docentes investigadores sobre t%/o informes
de sus investigaciones. ~

. Otros que le asigne el Director de la Estacion.

8. Mantener actualizado el Acervo Documentario de la estacién

OOk~




Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende de la direccidn y coordina con las diferentes areas de la estacion en
aspectos relacionados a documentacion y tramites administrativos.

Requisitos

- Instruccion secundaria completa y titulo de Secretaria o certificado de Estudios
Secretariales.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y anos de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas

0
orden Organica y Cargo Necesarias N° del CAP

Secretaria ll 02

DEL TECNICO AGROPECUARIO II
Funciones

1. Ejecutar labores de prevencion y control de epidemias y plagas que afecten al
ganado.

2. Participar en la realizaciéon de estudios sobre investigacion y experimentacion
ganadera, asi como aumento de la calidad de produccion.

3. Realizar acciones para la conservacion de especies de animales.

4. Controlar el mantenimiento de los equipos de ordefio, y otros que sirvan para
proteccion y limpieza del ganado.

5. Apoyar en fumigaciones, alimentacién e inseminaciones, administracién de
medicina, ordefio y traslado de animales y otros.

6. Apoyar en el mantenimiento del Laboratorio de Reproduccion.

7. Apoyo en la deteccion de celos e informar al Responsable.

8. Cuidado en las etapas de prefiez, paricién, desinfeccion del ombligo de los terneros
y de que estos tomen su calostro.

9. Apoyo en las actividades académicas de los profesores.

10. Otras que le asigne el Responsable del Area.

Requisitos

- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores agropecuarias.
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Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas
. . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Técnico Agropecuario Il 14 A774 ] 4787

DE LOS AUXILIARES AGROPECUARIOS I

Funciones

1. Ejecuta trabajos de siembras, cosechas, abonamientos, almacigos, injertos, sanidad
vegetal y similares siguiendo instrucciones.

Colabora en campafias de sanidad pecuaria y efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

Efectlia labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida silvestre.

Vigila y limpia corrales y establos.

Colabora en la clasificacién de especimenes de flora y fauna.

Inspecciona y controla productos ganaderos y agricolas.

Colabora en trabajos experimentales y de investigacion.

Oftras que le asigne el jefe inmediato. ‘ '

n

0N oA W

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende del Administrador de la Estacién.
Requisitos

- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o
- - N° del CAP
orden Orgénica y Cargo Necesarias

Auxiliar Agropecuario ll 13 4679 / 4691




DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIOS Il (Peones de campo)

Funciones

9.  Recibe y distribuir materiales e implementos en general de acuerdo a directivas.

10. Limpia y desinfecta ambientes areas agricolas, de acuerdo a indicaciones.

11. Custodia los locales, perimetro de la Estacidon y bienes de acuerdo a las condiciones
de seguridad y controles establecidos.

12. Recoge y pica la chala, alimentacién y traslado de animales en general.

13. Desinfecta de animales de acuerdo a directivas.

14. Ordefa vacas, fumigar plantas con insecticidas.

15. Siembra de terrenos, cosechas y aporque de plantas.

16. Limpia acequias, cortado de plantas para alimentacion de animales.

17.  Administra el alimento y el agua a los animales.

18. Otras que le asigne el Jefe inmediato.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende del Director de la Estacién.
Requisitos

- Instruccion primaria.
- Experiencia en labores de campo.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Trabajador de Servicios I 01 4678




ESTACION EXPERIMENTAL MARANGANI

Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria ubicada en el Departamento del
Cusco, encargada del desarrollo de las actividades académicas de Pre y Postgrado, de
Investigacion y de Proyecciéon Social y Extension Universitaria en el area de camélidos
sudamericanos en las zonas alto andinas.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una Direccién de
Estacion Experimental y las secciones siguientes:

a) Docencia

b) Investigacion

c) Seccion de Extensién y Proyecciéon Social que posee una Unidad de Turismo
Educativo Veterinario.

Cuenta con el apoyo de una Secretaria y una Unidad Administrativa que posee las
siguientes oficinas: Oficina de obtencidn y procesamiento de datos, economia, personal,
mantenimiento y almacén, comedor, unidad de alojamiento y biblioteca.

También cuenta con: Laboratorios de Microbiologia y Parasitologia, Fibra, Reproduccion y
Mejoramiento Genetico; Unidad Agropecuaria a cargo del Fundo San Marcos y Unidad
Nufoa;

Funciones Especificas

1. Las funciones de la Direccion de la Estacidon Experimental son representar a la
Estacién y gestionar su marcha académica y administrativa.

2. Las funciones de la Seccion Docencia son desarrollar todas las actividades
académicas de Pre y Post grado, aprobados y coordinados con la Escuela Académica
Profesional, Departamento Académico de Producmon Animal vy la Unidad de Post
grado de la FMV.

3. Las funciones de la Seccion Investigacién son supervisar y desarrollar las actividades
de investigacion de los proyectos aprobados por la FMV.

4. lLa funcién de la Seccién de Extension y Proyeccién Social son supervisar vy
desarrollar las actividades de su competencia en el area de influencia de ia extension
y en el ambito de la Estacidon por medio de su Unidad de turismo Educativo
Veterinario.

5. Las funciones de los organismos y unldades de apoyo de la estacion seran
especificados en los Reglamentos Internos Especificos.

Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad

Del Director de la Estacion

a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades la Estacion Experimental y
de su personal. Proponer los responsables de Seccidn y Unidades al Decano de la
Facultad.

b) Representar a la Estacién Experimental ante todas las instancias de la Universidad y
Comunidad.

c) Asumir la responsabilidad por la asignacion y superwsnon del patrimonic de la
Estacion Experimental.

d)  Cumplir y hacer cumplir ias disposiciones y normas de la universi

e) Procesar las solicitudes del personal la Estacién Experimenjds rafesio
actividades y acciones de personal (licencias, permisos, vacaci ; ¢




Coordinar y asignar las cargas académicas del personal docente la Estacion
Experimental y elevarlo al Departamento Académico de Produccion Animal.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto de la Estacién Experimental.
Coordinar, estimar y revisar peridodicamente los costos de los servicios, asi como
proponer al Decano de la Facultad las tarifas de los servicios y/o bienes que brinda la
Estacién Experimental.

Supervisar y refrendar todos ‘los informes y/o resultados diagnésticos de la Estacion
Experimental, asi como llevar los respectivos registros.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de Docencia, Investigacion, Extension
y Proyeccién Social que realizan los docentes de la Estacién Experimental.

Convocar y presidir reuniones periddicas del personal de la Estacién Experimental.
Otros que le sean asignadas o delegadas por el Decano.

Del Responsable de Seccién

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias, inherentes a las funciones de la
respectiva seccién.

Proponer al Decano de la Facultad, el Presupuesto y cuadro de necesidades para el
desarrolio de las funciones de la Seccion.

Verificar y proponer en primera instancia, las tarifas de servicios o bienes que ofrezca
la Seccién.

Suscribir los informes realice la Seccion.

Realizar las actividades de docencia, investigacién o extensién y proyeccién social
segun corresponda a la Seccion.

Solicitar’ o proponer a la Direccién de la Estacién Experimental reuniones
extraordinarias a los miembros de la Estacion Experimental.

Otras que el sean asignadas por Director de la Estacion Experimental.

Del Profesor de la Estacion

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

Ser responsable de las actividades académicas y de extension social que le sea
asignada por la Direccién Administrativa.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad. ,

Atender los servicios académicos y de proyeccién social con esmero y dedicacion en
los horarios y lugares establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacion para poder brindar un servicio académico y
de proyeccidn social con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de proyeccion
social que desarrolla la unidad en la que esta asignado.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Unidad, Responsable de Seccion
o Director de la Estacidén Experimental.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

El Director de Estaciéon Experimental de la FMV depende estructuraimente del Decano de la
Facultad y académicamente del Jefe del Departamento Académico de Produccion Animal.
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Los Responsables de Seccién dependen del Jefe del Director de la Estacién Experimental
y coordinan entre ellos para el desarrollo del plan de trabajo operativo de la Estacion
Experimental. ‘

Los responsables de las Unidades de la Estacién Experimental dependen directamente del
Director de la Estacion Experimental y coordinan con los Responsables de Seccion para el
desarrollo de las actividades de Docencia, Investigacion y Extension y Proyeccién social,
aprobados y que constituye el Plan Operativo de la Estacion Experimental.

El personal docente de la Estacién Experimental pertenecera a las Unidades de la Estacidn
Experimental, dependiendo directamente del Responsable de la Unidad, y por su intermedio
Responsable de Seccion, para la realizacién de las actividades de Docencia, Investigacion y
Extension y Proyeccidn Social que constituyen su carga académica.

El personal administrativo depende directamente del Responsable de la Seccién o Unidad a
la que han sido asignados, asi como del Director de la Estacidén Experimental.

Requisitos

Director de la Estacidn Experimental: Profesor Permanente a Dedicacién exclusiva con
grado de Doctor o Magister, con 5 afios de antigliedad en la Estacién Experimental.
Responsable de Seccidn: Profesor de la Estacion Experimental, de preferencia permanente
con grado de Magister para la Secciéon Investigacion.

Responsable de Unidad: Profesor de la Estacién Experimental con capacitacion vy
experiencia en las actividades que desarrolla la unidad.

Profesor de la EE: Profesional titulado de preferencia con grado de magister, permanente
con sede en la Estacion Experimental.

Cuadro Organico de Cargos

N° de Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas | ,,,
. . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director de Estacion
Experimental de IVITA 01 4736
Marangani

’\,‘.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Funciones

Apoyar en la elaboracién del Presupuesto y Plan Operativo de la Estacion
Experimental.

Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que emite la Estacion
Experimental.

Colaborar con el tramite administrativo que se generen en las unidades dependientes
de la Estacién Experimental.

Apoyar en la implementacion de las Directivas y normas de los Sistemas
Administrativos de la Estacion Experimental.
Elaborar informes y/o analisis situacionales y estudios
que permitan la toma de decisiones.




6. Otros que le designe el Jefe de area.

Requisitos

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de ! Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas

(]
orden Orgénica y Cargo Necesarias | N del CAP

Técnico Administrativo li 02

DEL TECNICO AGROPECUARIO I
Funciones

1. Ejecutar labores de prevenciéon y control de epidemias y plagas que afecten al
ganado.

2. Participar en la realizacién de estudios sobre mvestlgacmn y experimentacion
ganadera, asi como aumento de la calidad de produccmn.

3.  Realizar acciones para la conservacion de especies de animales.

4. Controlar el mantenimiento de los equipos de ordefio, y otros que sirvan para
proteccion y limpieza del ganado.

5.  Apoyar en fumigaciones, alimentacion e inseminaciones, administracion de medicina,
ordefio y traslado de animales y otros.

6.  Apoyar en el mantenimiento del Laboratorio de Reproduccion.

7.  Apoyo en la deteccidon de celos e informar al Responsabile.

8 Cuidado en las etapas de prefiez, paricién, desinfeccion del ombligo de los terneros y
de que estos tomen su calostro.

9. Apoyo en las actividades académicas de los profesores.

10. Otras que le asigne el Responsable del Area.

Requisitos

- Instruccién secundaria completa.

- Experiencia en labores agropecuarias.
Alternativa

- Poseer una combmamon equivalente de expenenma enelcargoo afmes capacitacion




Cuadro Organico de Cargos

N°de| Denominacion de la Unidad |N° Total de Plazas N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Técnico Agropecuario |l 02 4844 | 4845

DE LOS AUXILIARES AGROPECUARIOS Il

Funciones

1. Ejecuta trabajos de siembras, cosechas, abonamientos, almacigos, injertos, sanidad
vegetal y similares siguiendo instrucciones.

Colabora en campafas de sanidad pecuaria y efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

Efectla labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida silvestre.
Vigila y limpia corrales y establos.

Colabora en la clasificacién de especimenes de flora y fauna.

Inspecciona y controla productos ganaderos y agricolas.

Colabora en trabajos experimentales y de investigacion.

Otras que le asigne el Responsable de [a Estacién.

N
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende del Administrador de la Estacién.
'Requisitos

- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa
- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion

y afos de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de Denominacidn de la Unidad | N° Total de Plazas

» o
- orden Organica y Cargo Necesarias N° del CAP

Auxiliar Agropecuario Il 02 4739/4740




DEL TECNICO CONTABLE — CAJERO |
Funciones

1. Elabora los informes econémicos diarios y mensuales de movimientos de fondos de Ia
Estacion Experimental.

Controla el flujo de los fondos para caja chica.

Revisa los estados de cuenta bancaria.

Coordina con el Jefe de Economia de la Facultad la remisidon de informacién asi como
la aplicacion de normatividad pertinente en la labor contable.

5. Recepciona fondos por ingresos propios, reintegros, ventas de los productos que
comercializa la Estacién Experimental.

Realiza pagos de gastos urgentes y menudos por disposicidn superior.

Selecciona, codifica y archiva documentos contables.

8.  Otros que le asigne el jefe de la oficina.

ronN

No

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende del Director de Ia estacion.

- Coordina con Jefe de Economia de Facultad de Medicina Veterinaria.
- Coordina internamente con las diferentes areas de la Estacién.
Requisitos

- Instruccién superior; o de Instituto, Experiencia en el area.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacién de la Unidad N° Total de N° del CAP
orden Organica y Cargo Plazas Necesarias
Cajero | 01
{
DEL CHOFER I
Funciones

—

Conducir y cuidar de los vehiculos que se le asignen.

2. Conducir vehiculos vy transportar materiales, personas, ganado, alimentos o

documentacién. :

3. Llevar el cuaderno de control del vehiculo asignado.

4. Efectuar el mantenimiento y reparacion del vehiculo asignado, dando cuenta a su
superior. >

5.  Ofras que le asigne el responsable del area.




Requisitos

- Instruccién secundaria completa.

- Brevete profesional.

- Certificado en mecanica automotriz.

- Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas | ,,,
g - N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Chofer ll 01
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ESTACION EXPERIMENTAL DE “EL MANTARO”

Funciones Generales

Unidad basica de la Facultad de Medicina Veterinaria ubicada en el Departamento Junin,
encargada del desarrollo de las actividades académicas de Pre y Postgrado, de
Investigacién y de Proyeccién Social y Extensién Universitaria en el area de ganaderia
vacuna, ovina y animales menores propios de los valles interandinos.

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza en una Direccion de
Estacion Experimental y las secciones siguientes:

a) Docencia

b) Investigacidon

c) Seccion de Extensidén y Proyeccién Social que posee una Unidad de Turismo
Educativo Veterinario.

Cuenta con el apoyo de una Secretaria y una Unidad Administrativa que posee las
siguientes secciones: obtencién y procesamiento de datos, economia, personal,
mantenimiento y almacén, alojamiento.

También cuenta con los Laboratorios de Nutricién, Microbiologia y Parasitologia, Productos
Lacteos, Fisiologia y Terapéutica Veterinaria y Reproduccion; con las unidades: agricola,
Cuyes, y vacunos.

Funciones Especificas

1. Las funciones de la Direccién de la Estacion Experimental son representar a la
Estacion y gestionar su marcha académica y administrativa y de investigacion,
Extensién y Proyeccién Social. _ ,

2. Las funciones de la Seccién docencia son -desarrollar todas las actividades
académicas de Pre y Post grado, aprobados y coordinados con la Escuela Académica
Profesional , el Departamento Académico de Produccion Animal , y la Unidad de Post
Grado de la FMV.

3. Las funciones de la Seccion Investigacidén son supervisar y desarrollar las actividades
de investigacion de los proyectos aprobados por la FMV.

4. La funcién de la Secciéon de Extensién y Proyeccion Social son supervisar y
desarrollar las actividades de su competencia en el area de influencia de la extension
y en el ambito de la Estacion por medio de su Unidad de Turismo Educativo
Veterinario.

5. Las funciones de los organismos y unidades de apoyo de la Estacién seran
especificados en los Reglamentos Internos.

Funciones, Atribuciones, Responsabilidades y Lineas de Autoridad
o Del Director de la Estacion

«{a) Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades de la Estacion

é Experimental y de su personal. Proponer los responsables de Seccién y de Unidades
al Decano de la Facultad.

b) Representar a la Estacion Experimental ante todas las in
la Comunidad.

c) Asumir la responsabilidad por la asignacién y supe
Estacién Experimental.

d)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la

€ Universidad v
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e)

Procesar las solicitudes del personal de la Estacién Experimental relacionada a sus
actividades y acciones de personal (licencias, permisos, vacaciones, etc).

Coordinar y asignar las cargas académicas del personal Docente la Estacion
Experimental y elevarlo al Departamento Académico de Produccién Animal.

Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto de la Estacion Experimental.
Coordinar, estimar y revisar periédicamente los costos de los servicios, asi como
proponer al Decano de la Facultad, Ias tarifas de los servicios y/o bienes que brinda la
Estacion Experimental.

Supervisar y refrendar todos los informes y/o resultados diagnésticos de la Estacion
Experimental, asi como llevar los respectivos registros.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de Docencia, Investigacion, Extension
y Proyeccién Social que realizan los docentes de la Estacion Experimental.

Convocar y presidir reuniones periédicas del personal de |a Estacion Experimental.
Oftros que le sean asignadas o delegadas por el Decano de la Facultad.

Del Responsable de Seccidn

e))

Cumpiir y hacer cumplir las normas universitarias, inherentes a las funciones de la
respectiva seccion.

Proponer al Director de la estacion Experimental el Plan Operativo, Presupuesto y
cuadro de necesidades para el desarrollo de las funciones de la Seccién.

Verificar y proponer en primera instancia, las tarifas de servicios o bienes que ofrezca
la Seccién.

Suscribir los informes que realice la Seccién.

Realizar las actividades de Docencia, Investigacién o Extensién y Proyeccidn Social
segun corresponda -a la Seccidn.

Solicitar o proponer a la Direccion de la Estacion Experimental reuniones
extraordinarias con los miembros de la Estacién Experimental.

Otras que el sean asignadas por Director de la Estacion Experimental.

Del Profesor de la Estacidn

a)
b)

c)

Cumplir y hacer cumplir las normas universitarias.

Ser responsable de las actividades académicas y de Extensién Social que le sea
asignada por la Direccidn.

Practicar y desarrollar los valores de la cultura institucional referidas a la puntualidad,
responsabilidad y honestidad.

Atender los servicios académicos y de Proyeccién Social con esmero y dedicacion en
los horarios y lugares establecidos para ello.

Esforzarse en su permanente capacitacién para poder brindar un servicio académico y
de Proyeccién Social con excelencia.

Proponer o sugerir ideas para la mejora de los servicios académicos y de Proyeccién
Social que desarrolla la unidad en la que esta asignado.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Unidad, Responsable de Seccién
o Director de |la Estacidn Experimental.

Lineas de Autoridad y Responsab‘ilidad

El Director de Estacion Experimental depende estructuralmente del Decano de la Facultad
y académicamente del Jefe de Departamento Académico de Produccién Animal.

Los Responsables de Seccion dependen del Jefe del Director de la Estacién Experimental

Experimental.




Los Responsables de las Unidades de la Estacidon Experimental dependen directamente del
Director de la Estacién Experimental y coordinan con los Responsables de Seccién para el
desarrollo de las actividades de Docencia, Investigacién y Extension y Proyeccion Social,
aprobados y que constituye el Plan Operativo de la Estacién Experimental.

El personal docente de la Estacion Experimental pertenecera a las Unidades de la Estacién
Experimental, dependiendo directamente del Responsable de la Unidad, y por intermedio de
él, del Responsable de Seccidn, para la realizacion de las actividades de Docencia,
Investigacion y Extensidn y Proyeccién Social que constituyen su carga académica.

El personal administrativo depende directamente del Responsable de la Seccién o Unidad a
la que han sido asignados, asi como del Director de la Estacion Experimental.

Requisitos

Director de la Estacion Experimental: Profesor Permanente a Dedicacion exclusiva con
grado de Doctor o Magister, con 5 afios de antigliedad en la Estacion Experimental.
Responsable de Seccidn: Profesor de la Estacion Experimental, de preferencia permanente
con grado de Magister para la Seccién Investigacion.
Responsable de Unidad: Profesor de la Estacidon Experimental con capacitacion y
experiencia en las actividades que desarrolla la unidad.
Profesor de la EE: Profesional titulado de preferencia con grado de magister, permanente
con sede en la Estacion Experimental.

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas 0
e . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director de Estacion _ _
Experimental de IVITA - 01 : 4704
Huancayo .

DE LA SECRETARIA I
Funciones

Administrar la documentacién y el archivo de la Estacion.

Elabora la documentacién pertinente para su remisién oportuna.

Registra y distribuye la documentacion recibida.

Mantiene en orden la relacién de citas, llamadas telefénicas, reuniones y entrevistas.
Lleva el Acta de sesiones en coordinacion con el Director.

Proporciona informacién a los docentes investigadores sobre tramites, y/o informes de
sus investigaciones.

Otros que le asigne el Director de la Estacion.

Mantener actualizado el Acervo Documentario de la Estacién Experimental.

OO0 AWN =
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende de la Direccidén y coordina con las diferentes ar
aspectos relacionados a documentacién y tramites administrati



Requisitos

- Instruccion secundaria completa y titulo de Secretaria o certificado de Estudios
Secretariales.

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de| Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas | .,
o . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Secretaria ll 01 4705
DEL TECNICO AGROPECUARIO II
Funciones
1.  Ejecutar labores de prevencién y control de epidemias y plagas que afecten al
ganado.

2. Participar en la realizacién de estudios sobre investigacion y experimentacion
ganadera, asi como aumento de la calidad de produccién.

3. Realizar acciones para la conservacidn de especies de animales.

4. Controlar el mantenimiento de los equipos ,-d,e ordefio, y otros que sirvan para
proteccion y limpieza del ganado.

5.  Apoyar en fumigaciones, alimentacién e inseminaciones, administracién de medicina,
ordefic y traslado de animales y otros.

6. Apoyar en el mantenimiento del Laboratorio de Reproduccién.

7.  Apoyo en la deteccién de celos e informar al Responsable.

8 Cuidado en las etapas de prefiez, paricion, desinfecciéon del ombligo de los terneros y
de que estos tomen su calostro.

. Apoyo en las actividades académicas de los profesores.
10. Otras que le asigne el Responsable del Area.

Requisitos
- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores agropecuarias.

Alternativa

Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion .
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).
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Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Técnico Agropecuario Il 06 4714/4719

DEL TECNICO DE LABORATORIO

Funciones

1. Coordina la crianza y manejo de animales de laboratorio para experimentacion.

2. Participa en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

3. Prepara, ejecuta y controla el proceso de las pruebas quimicas, bacteriolégicas,

inmunoldgicas, bioldgicas asi como cortes histologicos y citoldgicos.
4. Recepciona, cataloga y codifica muestras, especimenes y animales de laboratorio, de
acuerdo alas normas establecidas.
Prepara muestras, soluciones quimicas y medios de acuerdo a las necesidades.
Informa sobre la labor realizada en el laboratorio.
Recibe capacitacion en el area especializada.
Otras que le sean'asignadas por su jefe inmediato.

o~ oo

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende del Docente responsable de Laboratorio.

Requisitos

- Instruccidn superior, o de Instituto, Experiencia en el area.

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion

y anos de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas

o]
orden Organica y Cargo Necesarias N® del CAP

Técnico de Laboratorio 04




DEL TECNICO CONTABLE — CAJERO |

Funciones

1. Elabora los informes econdmicos diarios y mensuales de movimientos de fondos de la
Estacion Experimental.

Controla el flujo de los fondos para Caja Chica.

Revisa los estados de cuenta bancaria.

Coordina con el Jefe de Economia de la Facultad la remisién de informacién asf como
la aplicacidén de normatividad pertinente en la labor contable.

5. Recepciona fondos por ingresos propios, reintegros, ventas de los productos que
comercializa |a Estacion Experimental.

Realiza pagos de gastos urgentes y menudos por disposicion superior.

Selecciona, codifica y archiva documentos contables.

Otros que le asigne el jefe inmediato superior.

hwn

o ~N o

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende del Director de la Estacidn.
- Coordina con Jefe de Economia de la Facultad de Medicina Veterinaria.
- Coordina internamente con las diferentes areas de la Estacion.

Requisitos

- Instruccién Superior, o de Instituto, Experiencia en el area.

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion

y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de [a Unidad | N° Total de Plazas | ,,,

g - Ne° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Cajero | 01

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA I
Funciones

1. Brinda los servicios de informacion a los usuarios internos y externos de la
Biblioteca.

2. Revisa y mantiene actualizados los catalogos.

3. Apoya en la programacion y adquisicion de material bibliografico.

4. Realiza la clasificacién y codificacién del material bibliografico 9&%&5\@5{%\ sistemas
y/lo métodos especificos indicados. y " 1'??3 wf\ \

5.  Confecciona el registro de las suscripciones. ?f’g - I

6. Realiza el inventario anual de la Biblioteca. \ 3 e

o
*




7. Informa sobre las labores realizadas.
8. Atencion a los usuarios en el préstamo y/o lectura interna de material bibliografico.
9. Otras que le asigne el Jefe inmediato.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende del Director de la Estacién.
- Coordina con los Docentes responsables de los laboratorios de ia Estacion y con el

Jefe de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién de la Facultad de
Medicina Veterinaria.

Requisitos

- Instruccidon Superior, o de Instituto, Experiencia en el area.

Alternativa

- Poseer una combinacidn equivalente de experienCia en el cargo o afines, capacitacion

y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas

orden Orgénicé y Cargo Necesarias N° del CAP

Técnico de Biblioteca Il 02

DE LOS ARTESANOS I
Funciones

1. Realiza trabajos de carpinteria, herreria, ensamblaje, instalaciones eléctricas,
albafileria, cerrajeria, gasfiteria de acuerdo a instrucciones.

Mantenimiento de equipos eléctricos sencillos.

Instala equipos simples sanitarios, teléfonos, etc.

Reparaciones varias (de jaulas, de galpones y mantenimiento de estas).

Otro que le asigne su Jefe inmediato.

S

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende del Director de la Estacién.

Requisitos

Instruccién secundaria completa con capacitacion técnica en el/af
Amplia experiencia en las labores variadas de artesania.

A( O
<
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Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas o
-t : N° del CAP
orden Orgénica y Cargo Necesarias

Artesano ll 01

DE LOS AUXILIARES AGROPECUARIOS i

Funciones

1. Ejecuta trabajos de siembras, cosechas, abonamientos, almacigos, injertos, sanidad
vegetal y similares siguiendo instrucciones.

Colabora en campafias de sanidad pecuaria y efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

Efectua labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida silvestre.

Vigila y limpia corrales y establos.

Colabora en la clasificacién de especimenes de flora y fauna.

Inspecciona y controlar productos ganaderos y agricolas.

Colabora con los trabajos experimentales y de investigacion.

Otras que le asigne el Jefe inmediato.

N

0~ OO0 AW

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende del Director de la Estacion.

Requisitos

- Instrucciéon secundaria completa.
- Experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacidn de la Unidad | N° Total de Plazas o
. - N° del CAP
orden Organica y Cargo : Necesarias

Auxiliar Agropecuario 07




DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIOS |l (Peones de campo) -

Funciones

1. Recibe y distribuye materiales e implementos en general de acuerdo a Directivas.

2. Limpiay desinfecta ambientes areas agricolas, de acuerdo a indicaciones.

3. Custodia lcs locales, de la Estacién y los bienes de acuerdo a las condiciones de

seguridad y controles establecidos.

Recoge y pica la chala, alimentacién y traslada los animales en general.
Desinfecta los animales de acuerdo a directivas.

Ordefia vacas, fumiga plantas con insecticidas.

Siembra de terrenos, cosechas y aporque de plantas.

Limpia acequias, cortado de plantas para alimentacién de animales.
Administra el alimento y el agua a los animales.

0. Otras que le asigne el Jefe inmediato.

= 000N ON

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende del Director de la Estacion.
Requisitos

- Instruccién primaria.
- Experiencia en labores de campo.

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas

o
orden Orgénica y Cargo Necesarias | | del CAP

Trabajador de Servicios Il 04
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D. DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Los Departamentos Académicos son los 6rganos de apoyo académico de la Facultad
que tiene como misién coordinar las actividades de los profesores integrantes de las
disciplinas afines, asi como de la distribucion de la carga académica. Cada
Departamento esta a cargo de un Jefe de Departamento elegido por y entre los
docentes integrantes el Departamento Académico, de acuerdo a las normas que fija el
Estatuto de la Universidad.

En la Facultad de Medicina Veterinaria funcionan tres (03) Departamentos
Académicos:

- Departamento Académico de Ciencias Veterinarias Basicas
- Departamento Académico de Salud Animal y Salud Publica
- Departamento Académico de Produccién Animal

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades de los profesores integrantes orientados a cumplir con los
requerimientos de la Facultad.

2. Planear y organizar todas las actividades académicas relacionadas con los syllabus
de las asignaturas de su competencia.

3. Actualizar y reestructurar los syllabus de las asignaturas bajo su responsabilidad de

acuerdo a los requerimientos de la Facultad y en coordinacién con la Unidad de

Coordinacion Curricular, Escuela Académico Profesional y Oficina de Tecnologia

Educativa.

Brindar servicios académicos a otras facultades de acuerdo a los requerimientos.

Ejecutar el control de asistencia y permanencia de los docentes con el fin de evaluar

el trabajo académico y emitir sus informes al Decano y copia a la Escuela Académico

Profesional. -

o

Estructura Organica
- Jefe de Departamento
Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién

Los Departamentos Académicos de Ciencias Veterinarias Basicas, Salud Animal y Salud
Publica y de Produccion Animal dependen directamente del Decanato, el Coordinador de
Departamento ejerce autoridad sobre el personal docente y administrativo a su cargo.
Coordina internamente con la Escuela Académica profesional de Medicina Veterinaria,
Estaciones Experimentales, vy todas las unidades operativas de la Facultad y externamente
con las Escuelas y Departamentos Académicos de otras facultades.

Las Estaciones Experimentales de [VITA-Pucallpa, e IVITA-lquitos dependen
académicamente del Departamento de Ciencias Veterinarias Basicas de la Facuitad. Las
Estaciones Experimentales [VITA-Marangani, IVITA-Mantaro y la Seccién Fundo Veterinario
San Marcos (El Taro-Huaral) dependen académicamente del Departamento Académico de
Produccion Animal




ARG

Funciones Especificas

DE LOS COORDINADORES

Reunir a los profesores que cultiven disciplinas afines, planificar y coordinar sus
actividades dentro de su area.

2. Preparar las normas para la confeccion, actualizacion o reestructuracion de los
syllabus de las asignaturas bajo su responsabilidad de acuerdo a los requerimientos
que partan de la Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria, de la
Unidad de Post grado y de las Escuelas y Unidades de Post grado de otras
facultades.

3. Distribuir la carga académica de los docentes que la conforman.

4.  Controlar la asistencia y permanencia de los docentes de su area y el cumplimiento de
las actividades académicas.

5. Apoyar a la administracién sobre el control de asistencia de los docentes con el
objetivo de evaluar el trabajo académico y emitir sus informes al Decano y EAPMV.

6. Proponer y opinar sobre la contratacién y nombramiento de nuevos docentes asi
como de los cambios de clase, promocidn, ratificacién, licencias, afio sabatico, ceses
y renuncias de los docentes del Departamento Académico que conduce.

7.  Mantener actualizado el Escalafén Docente y las fichas personales de acuerdo a
categoria y clase docente.

8.  Coordinar con la Unidad de Coordinacién Curricular la unificacion de los syllabus

9. Promaover la capacitacién y perfeccionamiento docente a través de la realizacion de
eventos académicos y la consecucion de becas y estimulos.

10. Proponer al Consejo de Facultad por iniciativa propia o por pedido de los docentes, €l
otorgamiento de las distinciones de Profesores Honorarios y/o Eméritos.

11. Coordinar las actividades de las secciones que corresponden a su Departamento.
Apoyar la practica pre profesional.

12. Atender los requerimientos que soliciten los Laboratorlos

13. Ofros que se le asigne el Decano de la Facultad y las que mande el Estatuto
Universitario. :

Requisitos

Ser profesor principal DE o TC o Profesor Asociado DE

Poseer experiencia docente no menor de 10 afios en el respectivo Departamento
Académico.

La ratificacion de su nombramiento debe hacerla el Consejo de Facuitad.

N° de | Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas
g . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Coordinador del 03 4764 - 4774 -
Departamento Académico 4788




DE LA SECRETARIA I

Funciones

1. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los diferentes documentos de los
Departamentos Académicos.

2.  Redactar documentos del Departamento, de acuerdo a instrucciones generales.

3. Colaborar en la actualizacion permanente de legajos de los sefiores docentes.

4. Guardar reserva sobre los legajos de los docentes.

5. Apoyar en la preparacion de documentos y expedientes que indiquen los
Coordinadores de los Departamentos Académicos.

6. Revisary preparar documentacion para la firma respectiva.

7. Informar a los sefiores docentes sobre sus pedidos y/o solicitudes que hayan
presentado

8.  Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

9.  Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

10. En coordinacion con el personal auxiliar mantener en buen estado los ambientes y

muebles de los Departamentos Académicos.
11. Otras que le asigne el Coordinador de Departamento Académico.

Requisitos

- Instruccién secundaria completa y titulo de secretaria.
- Capacitacion en curso completo de OFFICE.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de expenencna en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas
orden Organica y Cargo Necesarias N° del CAP
Secretaria il 01

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS 1]

Funciones

1. Apoyar en el mantenimiento de los ambientes y mobiliario de los Departamentos
Académicos.

2. Apoyar a la Secretaria en la distribucion y archivo de los docume%

3.  Apoyar en el tramite administrativo. s CPPNENN

4 &

Otras que le asignen los coordinadores de los Departamento;, 4
t

fd
g
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Requisitos

- Instruccién secundaria.
- Experiencia en labores similares.

Alternativa
- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion

y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Orgéanica de Cargos

N°de| Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Trabajador de Servicio li 01




CAPITULO IV
ORGANOS DE LINEA

Los drganos de Linea de la Facultad de Medicina Veterinaria estan conformados por:

Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria

Unidad de Post Grado

Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion Social

Instituto de Investigacion Instituto Veterinario de Investigaciones Tropicales y de
Altura.

oow»

A. ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL )

Es el 6rgano de linea de la Facultad encargada de la formacion académico —
profesional de los estudiantes de Medicina Veterinaria, esta a cargo de un Profesor
que cumpla los requisitos que establece el Estatuto de la Universidad.

Funciones Generales

1. Representa a la EAPMV ante el Consejo de Facultad.
. Dirigir las actividades académicas y administrativa de la EAPMV.

3. Elaborar, coordinar y ejecutar el plan de estudios regular y el programa de educacion
continua de pregrado.

4. Coordinar con los Departamentos Académicos las necesidades de personal docente
para la ejecucion del Plan de Estudios.

5. Coordinar con todas las dependencias de la Facultad a los efectos de brindar una
mejor formacion académica de los estudiantes.

6.  Proponer modificaciones al Texto Unico de Procesamientos Administrativos (TUPA)
de la Facuitad. ;

Estructura Organica

- Direccidn
- Comité asesor

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

La Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria ejerce autoridad sobre las
secciones y personal que conforman su area. Es responsable ante el Decanato y el Consejo
de Facultad del cumplimiento de sus funciones.

Coordina internamente con los o6rganos de apoyo, asesoria, linea y Departamentos
Académicos de la Facultad, externamente con el Vicerrectorado Académico y los
Departamentos Académicos de la Universidad. |

DEL DIRECTOR

Funciones

1. Dirigir y evaluar las actividades académicas y curriculares de la EsCug
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2. Dirigir y evaluar la marcha académica y administrativa de la Escuela, en base al Plan
de Trabajo acordado; dando cuenta al Decanato y Consejo de Facultad.

3. Organizar y ejecutar las actividades académicas y curriculares de acuerdo al Plan de
Estudios aprobado.

4. Informar oportunamente al Decano y Consejo de Facultad sobre la ejecucion del Plan
de Estudios.

5. Revisar, evaluar y proponer modificaciones a la curricula de estudios de la Escuela
para la mejor formacion del estudiante.

6.  Opinar sobre convalidaciones de cursos, reserva de matricula, traslados de matricula,
cambios de turno de estudio, etc. de los estudiantes.

7. Proponer anualmente al Consejo de Facultad el Cuadro de vacantes para admision de
acuerdo a la infraestructura de la Facultad, previo acuerdo del Comité Asesor

8. Velar por el cumplimiento, entrega y desarrollo de los syllabus de las asignaturas

9.  Supervisar las actividades sobre practicas pre profesionales.

10.  Hacer cumplir los reglamentos de estudios y las normas que indica el Estatuto en
materia académica, asi como el TUPA de |la Facultad.

11, Coordinar con la Direccién Académica el Cronograma de Matricula.

12. Solicitar a los diferentes Departamentos Académicos de la Universidad las
necesidades de personal docente para el desarrollo de las actividades académicas.

13. Presidir el Comité Asesor de la Escuela.

14.  Refrendar las actas promocionales de los cursos cuyos profesores responsables no
son ubicados oportunamente, asi como los diplomas de grados y titulos.

15.  Autorizar y supervisar el servicio de preparacidon de materiales audiovisuales que
requieran los cursos.

16. Consolidar las necesidades y supervisar la recepcién de sustancias y reactivos
necesarios para las clases practicas de los cursos, remitiéndolas a la Direccidn
Administrativa.

17.  Proponer al Decanato la participacion de profesores invitados y de alumnos ayudante
de practicas para un mejor desarrollo de las asignaturas a solicitud de los
coordinadores de los Departamentos Académicos. :

18.  Reconocer y expedir credenciales a los alumnos delegados de curso en cada periodo
académico. '

19. Resolver con el Comité Asesor, en primera instancia, los problemas derivados del
trabajo académico de los estudiantes y supervisar el cumplimiento del reglamento de
Evaluacion de Estudiantes.

20.  Supervisar y proponer alternativas sobre las normas que rigen la obtencion del Titulo
Profesional de Médico Veterinario.

21. Organizar y ejecutar los seminarios Curriculares, coordinando con el Decanato, la
Unidad de Coordinacién Curricular y la de Tecnologia Educativa.

22. Oftros que le asigne el Decanato y/o el Consejo de Facultad.

Requisitos

Los requisitos para ejercer el cargo de Director de la Escuela Académico Profesional se
especifican en el Estatuto Universitario. El cargo es de eleccion y se ratifica por el Consejo
de Facultad.
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Cuadro Organico de Cargos

N° de Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director de la E.:A.P .de Medicina 01 4746
Veterinaria
]

DEL COMITE ASESOR

Funciones

1.

Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional de
Medicina Veterinaria.

Aprobar el Curriculo de la Escuela y, a través del Director, elevarlo al Consejo de
Facultad para su aprobacion.

Proponer al Decano el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
Otras que indica el Estatuto de la Universidad y las que el Consejo de Facultad o el
Decano le deleguen.

DE LA SECRETARIA I

Funciones

1.

LN EWN

Requisitos

Alternativa

Recepcionar, registrar, clasificar, procesar, distribuir y archivar documentacion que
recibe, genera y emite la Escuela.

Redactar documentos de acuerdo a instruccionés generales.

Tomar dictados en reuniones y conferencias.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Cuidar del buen uso de los implementos y Utiles que se le asigne.

Atender e informar a los estudiantes del estado de sus documentos que presentan.
Observar conducta intachable en la atencion a los usuarios.

Apoyar en el mecanografiado de los syllabus de los Profesores Visitantes e invitados
por la Escuela.

Ejecutar el procedimiento de la inscripcion de Proyectos de Tesis.

Otras que le asigne el Director de la Escuela.

Instruccién Secundaria Completa y titulos de Secretaria.
Capacitacion en computacion.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).
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Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacidn de la Unidad N° Total de Plazas o
e . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Secretaria Il 01 4747

B. UNIDAD DE POST GRADO DE LA FACULTAD DE MEDICINA
VETERINARIA

Es el organo de linea de la Facultad encargado de planificar, organizar, dirigir y
ejecutar los estudios de Maestria y Doctorado, asi como los de Segunda
Especializacién, en el ambito de su competencia.

Funciones Generales

1. Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de Post
Grado de la Universidad.

2. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los estudios de Maestria, Doctorado y de
Segunda Especializacion de la Facultad de Medicina Veterinaria.

3. Las demas que le asigne el Consejo de Facultad.

Estructura Organica

- Comité Directivo
- Direccidn

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

La Unidad de Post Grado de la Facultad de Medicina Veterinaria es el 6rgano de linea que
depende del Decanato de la Facultad, en lo ejecutivo y de la Escuela de Post Grado en lo
normativo.

Ejerce control sobre las diversas secciones y personal a su cargo. Coordina internamente
con Las Dxreccnones Académica y Admlmstratlva y externamente con las Unidades de Post
’,’-N

DEL COMITE DIRECTIVO

Funciones Especificas

Segunda Especializacion.
Coordinar los syllabus de los cursos.
Proponer el cuadro de vacantes para Maestria, Doctorado y Segunda Especializacién
de acuerdo a la necesidad real de especialistas en el pais, demanda de trabajo,
recursos docente e infraestructura disponible y elevario al Consejo de Facultad para
su aprobacién.
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4.  Dar cuenta a la Escuela de Post Grado y al Consejo de Facultad del cumplimiento de
sus actividades.

5. Seleccionar al personal docente que se encargara del dictado de las asignaturas vy
solicitarlo al Departamento Académico.

6. Proponer al Consejo de Facultad, la creacién de nuevas especialidades en Maestrias
y menciones en Post Grado.

7. Aprobar anualmente los planes de estudio los que seran ratificados por el Consejo de
Facultad.

8. Aprobar la nomina de tutores, asesores de tesis y asignacién de jurados para la
realizacion y sustentacion de las tesis de post grado.

9.  Proponer los jurados de tesis de Maestria y Doctorado.

10. Programar los concursos de seleccidn para el ingreso a los estudios de post grado
siguiendo las normas establecidas por la Escuela de Post Grado.

11. Evaluar el desarrollo de los cursos que corresponden a la Unidad de Post Grado y
velar por el nivel académico que corresponde a estos.

12. Oftras que le asigne el Consejo de Facultad y las demas que sefiale el Reglamento de
la Escuela de Post Grado.

Requisitos

Tener al menos el grado de Maestria y ser Docente activo.

DEL DIRECTOR

Funciones

1.

2.

>

© 0~ O ;

10.

11.
12.

Planificar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Unidad de Post Grado de la
Facultad de Medicina Veterinaria

Participar en la elaboracion y estructuracion de !as curriculas de Maestria, Doctorado
y Segunda Especializacion

Elevar la curricula del Doctorado, Maestria y Segunda Espemahdad al Consejo de
Facultad para su aprobacion.

Proponer la nomina de los Cocrdinadores del Doctorado, Maestrias y Segunda
Especialidad de la Facultad.

Propener al Consejo de Facultad el otorgamiento de los grados de Magister Doctor.
Suscribir los diplomas de Grados de Magister y Doctor y los Titulos de Especialista.
Autorizar los gastos y controlar el presupuesto asignado a su unidad.

Integrar el Comité Directivo de la Escuela de Post Grado.

Proponer al Comité Directivo las necesidades de personal docente para el desarrollo
de las actividades académicas.

Velar por el cumplimiento oportuno de las entregas de actas promocionales y
documentos académicos de los estudiantes.

Ejecutar las normas que se establezca la Escuela de Post Grado.

Otras que le asigne el comité Directivo o el Consejo de Facuiltad.

Requisitos

Los requisitos para ejercer el cargo de Director de la Unidad de Post Grado se especifican

en el Estatuto Universitario. El cargo es de eleccion por el Consejo de Facultad.




Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas | ,,,
s . N° del CAP
orden Orgénica y Cargo Necesarias
Director de la Unidad de Post 01 4748
Grado

DE LA SECRETARIA li
Funciones

1. Registrar, tramitar, procesar y archivar documentacion que ingresa y emite la Unidad
de Post Grado.

2. Cuidar del buen uso de los implementos y Utiles que se le asignan.

3. En coordinacién con el personal auxiliar mantener en buen estado los ambientes y
mobiliario de la Unidad de Post Grado.

4.  Atender e informar a los usuarios del estado de sus tramites y de las actividades que
programe la unidad de Post Grado.

5. Mantener informado a los estudiantes de la Unidad sobre su estado econdmico

relacionado con sus pagos.

Coordinacién y entrega de equipo audiovisual y otros para las clases de Post Grado.

Coordinar la distribucion de material de oficina.

Seleccionar documentos y proponer su eliminacién o pase al archivo pasivo.

Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, mecanografiado de

documentos variados.

10. Otras que le asigne el Director de la Unidad de Post Grado.

© o ~N®

Requisitos

- Instruccién secundaria completa y titulo de Secretaria.
- Capacitacion en computacion.

- Alguna experiencia en conduccién de personal.

Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N° de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas

]
orden Organica y Cargo Necesarias | . 4l CAP

Secretaria ll 01




TRABAJADOR DE SERVICIOS |l

Funciones

a. Mantener limpia la oficina y las aulas de la Unidad.
b.  Apoyar en el uso de los equipos audiovisuales.

c.  Repartir documentacion oficial de la Unidad.

d. Otras que le asigne el Director de la Unidad.

Requisitos
- [nstruccion secundaria completa.
Alternativa

- Poseer una combinacion equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afios de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

C. CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y PROYECCION
SOCIAL

Es el érgano de linea encargado de integrar a la Facultad de Medicina Veterinaria con la
comunidad, a través ‘'de la organizacién de actividades de cultura general, caracter
profesional no escolarizado y prestacion de servicios con el apoyo de docentes vy
estudiantes. '

Funciones Generales

1. Participar en la elaboracién y ejecucion de planes de desarrollo de la comunidad a

través de la asesoria profesional.

Coordinar la produccién de bienes y servicios de la Facultad.

Presta servicios a la comunidad en areas de la Medicina Veterinaria.

Proponer la suscripcién de Convenios y prestacion de servicios con instituciones

publicas o privadas en areas de su competencia.

5. Proponer la creacién y funcionamiento de Centros de Produccién en el area de su
especialidad.

HoON

Requisitos

- Ser profesor principal o asociado a Dedicacion Exclusiva.
- Poseer amplia experiencia en gerencia y produccion de Bienes y Servicios de la
Facultad de Medicina Veterinaria.

Estructura Organica

- Comité Directivo

- Direccion

- Secciones:

Eventos Acadéemicos
Programas Comunitarios
Unidad de Comercializacién
Capacitacion de Nivel Técnico

oouop
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Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién

El Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion Social (CEUPS) ejerce autoridad sobre
las secciones y personal que conforman su organizacién.

Es responsable ante el Decanato y Consejo de Facultad del cumplimiento de sus funciones..
Coordina internamente con la Escuela Académico Profesional de Medicina Veterinaria,
Departamento Académico de la Facultad, Instituto de Investigacién, IVITA, Comisidn
Permanente de Relaciones Interfacultativas y Convenios Nacionales e Internacionales
Externamente coordina con los CEUPS de las demas Facultades, Oficina General de
Relaciones Publicas de la Universidad.

DEL COMITE DIRECTIVO
Funciones Especificas

1. Formular y proponer al Consejo de Facultad la politica y planes de desarrollo del

CEUPS, estableciendo los criterios y normas generales para su funcionamiento de

acuerdo a las normas legales y universitarias vigentes.

Procurar y asegurar el dinamico y efectivo funcionamiento del CEUPS

Evaluar el desarrollo de las actividades del CEUPS y de todas las secciones.

Velar por la participacion efectiva de los docentes, estudiantes y administrativos de las

actividades programadas.

5. Proponer la suscripcién de convenios y prestacién de servicios con instituciones
publicas y privadas.

6.  Otras que determinen el Consejo de Facultad.

LN

DEL DIRECTOR
Funciones

1. Dirigir y evaluar las actividades de extension universitaria y proyeccion social de la
Facultad.

2. Dirigir y velar por el buen funcionamiento de las secciones a su cargo.

3. Proponery programar actividades que generen bienes y servicios compatibles con los
fines y objetivos de la Universidad y de la Facultad.

4. Controlar el desarrollo de los planes y actividades del CEUPS.

5. Suscribir los certificados y constancias de participacién en las actividades que

programe el CEUPS, teniendo en cuenta el nivel académico desarrollado.

6. Proponer programas de desarrollo de las aspiraciones de expresion cultural y artistica
de la comunidad veterinaria del a UNMSM.

7. Velar por el cumplimiento del reglamento que la Facultad apruebe para el CEUPS.

8.  Presidir el Comité Directivo del CEUPS.

9 Proponer el programa anual de prestacion de servicios técnicos y asesoria profesional
en el campo veterinario.

10. Otras que le signe el Comité Directivo o el Consejo de Facuitad.

Requisitos

Los requisitos para ejercer el cargo de Director del Centro de Extensién Universitaria vy
Proyeccion Social (CEUPS) se especifican en el Estatuto Universitario.




Cuadro organico de Cargos

N°de| Denominacién de la Unidad | N° Total de Plazas | ,,,
g . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Director del Centro de
Extensién Universitaria 01 4751
Proyeccion Social

DE LA SECRETARIA |l

Funciones

1. Recepcion, registro y archivo de la documentacioén del CEUPS.
2. Cuidar del buen uso de los implementos y Utiles que se le asignan.
3 En coordinacién con el personal auxiliar mantener en buen estado los ambientes y
mobiliario del CEUPS.
4.  Atender e informar a los usuarios del estado de sus tramites y de las actividades que
programe el CEUPS.
5. Apoyar en la recaudaciéon econdmica por cursos de y actividades que programe el
CEUPS

6. Elaboracién

actividades del CEUPS:; para la firma del Director.
7.  Mantener al dia las asignaciones econdmicas del CEUPS de acuerdo a directivas.
8 Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, mecanografiado de
documentos varios.
9.  Seleccionare documentos y proponer su eliminacién o pase al archivo pasivo.
10. Coordinar la distribucion de material de oficina.
11.  Ofras que le asigne el Director del CEUPS.

Requisitos

- Instruccidn secundaria completa y Titulo de Secretaria.
- Capacitaciéon en computacion.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

Alternativa

y llenado de certificados de adiestramiento o participacion en las

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afos de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de| Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas o
s . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Secretaria ll 01




INSTITUTO VETERINARIO DE INVESTIGACIONES TROPICALES Y DE ALTURA

(IVITA)

El Instituto de Investigacién “Instituto Veterinario de Investigaciones Tropicales y de Altura”
(IVITA), es el érgano de linea de la Facultad de Medicina Veterinaria encargado de la
investigacion cientifica que realizan sus miembros, de acuerdo a los lineamientos politicos
establecidos por la Facultad y para contribuir a resolver la problematica del desarrollo
especialmente en los Sectores Agropecuario y Salud Publica, a nivel nacional y regional,
propiciando en este Ultimo la proteccion del medio ambiente y el uso sostenible de los
recursos naturales renovables, de manera prioritaria en las areas de influencia de Ia
Facultad de Medicina Veterinaria y sus estaciones experimentales.

Funciones Generales

1. Fomentar, propiciar, registrar y divulgar la investigacién cientifica de los miembros de
la Facultad de Medicina Veterinaria en todos los campos de las ciencias veterinarias y
biomédicas.

2. Propiciar y registrar proyectos de desarrollo de nivel nacional o regional que resuelvan
problemas prioritarios de los sectores agropecuarios y de salud publica.

3. Desarrollar tecnologias para uso nacional o regional que incrementen la produccion y
productividad animal, protejan el medio ambiente y propicien el uso sostenible de los
recursos naturales renovables.

4, Promover el entrenamiento y perfeccionamiento de sus docentes.

5 Gestionar y apoyar la obtencién de becas para sus miembros, en instituciones
nacionales e internacionales.

6. Implementar talleres de investigacion y cursos nacionales e internacionales de
investigacion. =

7. Promover que los docentes y alumnos desarrollen Proyeccién Social y Extension
Universitaria dentro de los lineamientos y politica establecida.

Proporcionar facilidades a cientificos nacionales y extranjeros para capacitacion,
trabajos de investigacion planificados. :
Difundir a nivel nacional e internacional a través de reuniones y/o publicaciones los
resultados de las investigaciones.

Estructura Organica

Para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones se organiza bajo la direccion de un
Comité Directivo y una Direcciéon General, contando con las unidades:

a. Unidad de Investigacién
b.  Unidad de Proyectos de Desarrollo

Ademas cuenta con el apoyo de los Laboratorios, Clinicas y Estaciones”
la FMV.

Funciones Atribuciones, Responsabilidad y Lineas de Autoridad
Funciones Especificas del Comité Directivo, Direccién General y Unidades

- Las funciones del Comité Directivo del IVITA son coordinar, registrar, aprobar,
supervisar y dictaminar en primera instancia sobre los programas, proyectos vy
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actividades de investigacién y el desarrollo social que realicen los miembros,
érganos y unidades de la FMV (en cumplimiento de las funciones generales del
IVITA).

- Apoyar al Director del Instituto a planificar, y organizar las actividades y metas.

- Participar en el establecimiento y/o reajuste de objetivos, politicas, estrategias y
funciones del IVITA.

- Integrary asistir a los comités requeridos por la Direccién del Instituto y otros niveles
Superiores.

- Remplazar al Director durante su ausencia cuando lo disponga las autoridades
universitarias teniendo en cuenta los factores de antigiiedad, requisitos y
experiencia.

- Asistir a las reuniones semanales de la Direccién del Instituto y presentar un
informe.

- Supervisar la ejecucién de las actividades programadas.

- Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos de
trabajo.

- Las funciones de la Direccién General son representar al IVITA y gestionar su
marcha academica, administrativa. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las
actividades del Instituto con la participacién del personal asignado al Instituto.

- Presentar un Plan de Trabajo del Instituto al Decanato para conocimiento v
aprobacion del Consejo de Facultad.

- - Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias.

- Elevar al Conseéjo de Facultad el informe anual de la labor de los miembros del
Instituto, controlar la asistencia, permanencia de los miembros, asi como el
cumplimiento de sus actividades de investigacién, académicas, extension
universitaria, proyeccién social, administrativa y del personal administrativo del
[nstituto.

- Apoyar y asesorar las actividades de investigacién del Centro.

- Gestionar y lograr el financiamiento de proyectos de investigacién por parte de
entidades nacionales e internacionales.

- Aplicar los mecanismos de comunicacién, evaluacidn y control para la ejecucidn del
Plan de Trabajo del Instituto.

- Firmar ¢ visar la documentacion y comunicaciones del Instituto, asi como pedidos,
hojas de requerimiento de materiales o equipos necesarios, y controlar su correcta
distribucién y uso de acuerdo a las normas establecidas.

a) Las funciones de las Unidades de Investigacion son : proponer al Comité Directivo del
IVITA el Plan de Investigacion Anual de la FMV, luego de registrar y evaluar las
propuestas que presentan los miembros de la FMV, incluidos los Proyectos de Tesis.
También supervisar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de
investigacion aprobados y financiados, de acuerdo a las normas respectivas.

b) Las funciones de la Unidad de Proyectos de Desarrollo son proponer al Comité
Directivo del IVITA el Plan de Desarrollo Social Anual para las areas de influencia de
la FMV y de sus Estaciones Experimentales, luego de promover, registrar y evaluar las
propuestas que presentan los miembros de la FMV. También supervisar y controlar la
ejecucion de los programas y proyectos de Desarrollo aprobados y financiados, de
acuerdo a las normas respectivas.

g I

Del Director General

Funciones y Atribuciones

a) Representar al [VITA ante todas las instancias de la Universidad y Comunid4d.

124



b)  Asumir la responsabilidad por la asignacién y supervisién del inventario del patrimonio
del Instituto.

c)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la universidad.

d) Coordinar y elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del IVITA para su aprobacién
por el Consejo de Facultad.

Responsable de Unidad
Funciones y Atribuciones

a) Asumir la responsabilidad del inventario del patrimonio de la Unidad y de cumplir y
hacer cumplir las normas universitarias.

b)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas de la Universidad.

c)  Proponer al Comité Directivo el Plan Operativo, Presupuesto y cuadro de necesidades
de {a Unidad.

d) Realizar las actividades de investigacién o desarrollo social, segun corresponda
encargadas a la Unidad y a su persona por la Direccién General.

e) Otras que le sean asignadas por el Director General.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién

El Director General del IVITA depende del Decano de la Facultad y coordina con los
Coordinadores de Departamento Académico, los Directores Académico y Administrativo: asi
como con los Directores de los otros Organos de Linea: Escuela Académico Profesional,
Unidad de Postgrado, Centro de Extension Universitaria y Proyecciéon Social.

Los Responsables de Unidad dependen del Director General del IVITA y coordinan entre
ellos para el desarrollo del Plan Anual de Trabajo del IVITA. _

El personal administrativo depende del Responsable de Unidad respectiva, asi como del
Director General de Investigacion -

Requisitos

- Director General del IVITA: Profesor principal o asociado, DE o TC, con grado
de Doctor o Magister.

- Responsable de la Unidad de Investigacién: Profesor Principal o Asociado, DE o TC
con mas de 15 afios de experiencia en investigacién y grado minimo de magister
0 equivalente.

- Responsable de la Unidad de Proyecto de Desarrollo: Profesor Principal o
Asociado, DE o TC con mas de 15 afios de experiencia en Proyeccién Social y con
capacitacion en gestidon de proyectos de desarrollo social.

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacién de la Unidad N° Total de Plazas
orden Organica y Cargo Necesarias

Director General IVITA 01 4673




DE LA SECRETARIA I

Funciones

1. Administrar la documentacién del Instituto de Investigacion.

2. Formulary proponer al Director el Cuadro Anual de necesidades de su area.

3 Llevar la relacion de citas, llamadas telefénicas, reuniones, entrevistas de la Direccion
del Centro, del Organo Asesor, de las Comisiones que se nombren.

4.  En coordinaciéon con el personal auxiliar, cuidar del buen estado y uso de los bienes y

enseres del Centro, asi como mantener el aseo y limpieza de los ambientes fisicos.

Llevar al dia las asignaciones econémicas de la Direccién del Instituto.

Tener actualizado el trdmite administrativo, asi como el archivo del Instituto.

Llevar las actas de sesiones del Comité Directivo del Instituto en coordinacién con el

Director.

8. Dar informacién a los docentes investigadores sobre la situacién de tramites y/o
informes de sus investigaciones.

9.  Otras que le asigne el Director.

No o

Requisitos
- Instruccidén secundaria completa y Titulo de Secretaria.

- Curso Basico de informatica.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.”

Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacion
y afos de servicio (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de| Denominacion de la Unidad N° Total de Plazas o
. . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias

Secretaria ll 01 4674

DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS {i

Funciones

Cuidar el orden y aseo de los ambientes fisicos del IVITA.
Participar en el tramite documentario del Centro, realizar hacer servicio de-eansejeria.
Apoyar en el tramite administrativo. 7
Otros que le asigne la secretaria o el Director del [VITA.

HownN =

Requisitos

- Instruccidn secundaria completa.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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Alternativa

- Poseer una combinacién equivalente de experiencia en el cargo o afines, capacitacién
y afios de servicios (para el caso de los trabajadores permanentes).

Cuadro Organico de Cargos

N°de | Denominacion de la Unidad | N° Total de Plazas o
- . N° del CAP
orden Organica y Cargo Necesarias
Trabajador de Servicios Il 07
|
DEL CHOFER Il
Funciones

1. Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal o carga de acuerdo a las
instrucciones del Director.

2. Ejecuta el mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo,
informando al Director del Instituto.

3. Llevar al dia la tarjeta de informacién del vehiculo a su cargo.

4.  Otros que le asigne’el Director.

Requisitos

- Instruccidn secundaria completa.

- Brevete profesional.

- Capacitacion en mecanica automotriz.

- Experiencia en conduccion de vehiculos.

Cuadro Organico de Cargos

N° de Denominacién de la N° Total de Plazas N° del CAP
orden Unidad Organica Necesarias
Chofer |l 01
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