VERITAS

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, TURISMO Y PSICOLOGIA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ACREDITACION Y CALIDAD

DATOS DEL PUESTO

Area : Unidad de Acreditacién y Calidad

Nombre del Puesto : Responsable de la Unidad de
Acreditacion y Calidad

Recibe Supervisién de : Decano

Ejerce supervision sobre : Colaboradores del area

Coordinacion interna con : Todas las dreas de la USMP

Coordinacion externa con : Acreditadoras

Organigrama

Decano

Responsable de la Unidad de
Acreditacion y Calidad

11l Mision del Puesto

Mantener altos estandares de calidad para formar profesionales a la vanguardia de un
mercado competitivo.

b)

c)

Funciones

Gestionar el plan anual de trabajo en la Unidad de Acreditacion y de Calidad a fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, mediante el monitoreo de las
metas propuestas.

Adecuar y proponer al Decano el Manual de Calidad y los procedimientos del Sistema
de Gestion de Calidad (SGC) en la Facultad para propiciar la mejora continua de los
mismos, mediante los indicadores.

Organizar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la Facultad que permitan garantizar
la calidad de los procesos académicos y administrativos de la Institucién, mediante un
conjunto de acciones planificadas y sistematicas a desarrollar.

Gestionar el SGC de la Facultad para asegurar la mejora continua de todos sus procesos,

a través de planes, proyectos y otros medios que estimen necesarios para tal fin.
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e) Planificar, organizar y conducir el proceso de autoevaluacién y acreditacion de las
escuelas profesionales y programas para garantizar la calidad de sus servicios
académicos y administrativos, mediante la obtencién de acreditaciones y
certificaciones.

f)  Planificar, organizar y conducir la evaluacién del desempefio docente que realizan los
estudiantes, asi como la evaluacién de satisfaccién de los diferentes grupos de interés
para implementar acciones de mejora, mediante el andlisis de la informacién recogida.

g) Demas funciones que designe el jefe inmediato superior.

Vv Nivel de educacion (especificar en qué area)

a) Titulo Profesional en Administracion, Ingenieria Industrial o carreras afines.
b) Grado de Maestro

Vi Conocimientos
a) Idioma: Inglés (intermedio)
b) Diplomado en Acreditacidn y Gestién de la Calidad
ViI Experiencia
3 afios de experiencia en funciones similares.
VIl Condiciones Ambientales
Condiciones normales
IX Observaciones
Ninguna

X Competencias y Comportamientos Asociados

Competencias Cardinales A

1. Etica

2. Innovacién

3. Lliderazgo

4. Calidad y Mejora Continua

5. Responsabilidad social

Competencias Especificas A

6. Orientacion al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo

8. Compromiso

9. Comunicacion efectiva

XX | X[ X[X|W|X|X|X|X[|X|®

10. Conduccidn de personas
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I DATOS DEL PUESTO
Area : Unidad de Acreditacién y Calidad
Nombre del Puesto : Asistente Administrativo
Recibe Supervisién de : Responsable de la Unidad de
Acreditacion y Calidad
Ejerce supervision sobre : Ninguno
Coordinacidn interna con : Responsable de la Unidad y
compafieros
Coordinacidn externa con : Ninguno
Il Organigrama
Jefe de UAC

Asistente Administrativo

11l Mision del Puesto

Mantener los documentos de la Unidad de Acreditacion y Calidad organizados para un facil
acceso a ellos, asimismo mantener informados a los compafieros y responsable de la unidad
sobre cualquier modificacidon o cambio para estar siempre actualizados.

\% Funciones

a) Coordinar y administrar los archivos fisicos y digitales que concierne a las
reuniones y actividades del area con la finalidad de dar cumplimiento a los
lineamientos y procedimientos de control que la jefatura lo requiera mediante
herramientas informaticas.

b) Organizary controlar todas las actividades, procedimientos y documentos tanto
administrativos como operativos mediante reportes ejecutivos para la toma de
decisiones del jefe de area.

c) Apoyar en larecoleccion de evidencias durante los procesos de acreditacién de
las diferentes acreditaciones que mantiene la facultad.

d) Demas funciones que designe el jefe inmediato superior.
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\Y Nivel de educacion (especificar en qué area)

Titulado en Administracion o afines

VI Conocimientos

a) Ofimatica(Intermedio)
b) Inglés Intermedio

VI Experiencia

1 afio de experiencia en funciones similares.
VI Condiciones Ambientales

Condiciones normales
IX Observaciones

Ninguna

X Competencias y Comportamientos Asociados

Competencias Cardinales A B

1. Etica

2. Innovacién

3. Liderazgo

4. Calidad y Mejora Continua

5. Responsabilidad social

Competencias Especificas A B

6. Orientacion al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo

8. Compromiso

9. Comunicacion efectiva

X|X|X[X[O|X|X|X [X[X|O

10. Conduccidn de personas
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ANALISTA DE ACREDITACION

I DATOS DEL PUESTO
Area : Unidad de Acreditacién y Calidad
Nombre del Puesto : Analista de Acreditacion
Recibe Supervision de : Responsable de la Unidad de
Acreditacidon y Calidad
Ejerce supervision sobre : Ninguno
Coordinacidn interna con : Responsable de la Unidad y
compafieros
Coordinacidn externa con : Ninguno
Il Organigrama
Jefe de UAC

Analista de Acreditacion

11l Mision del Puesto

“Encargada de llevar el seguimiento de los programas de acreditacion nacional e internacional
de las facultades de comunicaciones, turismo y psicologia. Ademds de proponer, mejorar e
incorporar actividades que alimenten al proceso de mejorar de la calidad educativa, vinculado
con la institucidn, docentes y estudiantes”.

\% Funciones

a) Sistematizar lainformacién, implementacidn y seguimiento de planes de mejora
de la Escuela Profesional.

b) Planificar y ejecutar de encuestas de satisfaccion y desempefio docente de las
Escuelas de la FCCTP.

c) Disefar cursos de capacitacion pedagogica y especializada de los docentes
(Talleres, Diplomados, CAIC) de acuerdo a los intereses y necesidades
académicas.

d) Asesora al profesorado sobre los criterios pedagdgicos, lineas de aprendizaje,
desarrollo de estrategias y evaluacién del aprendizaje.

e) Gestionar la documentacidn necesaria para los procesos de acreditacion
nacional e internacional.

f) Demas funciones que designe el jefe inmediato superior.
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Vv Nivel de educacion (especificar en qué area)

e Titulo Universitario.

e Grado de Maestria

e (Capacitacidn especializada en el area.

e Experiencia en gestidn docente y/o pedagdgica.

VI Conocimientos

a) Ofimatica(Intermedio)

b) Inglés (Basico)

c) Planes de mejora

d) Acreditaciones Nacionales

e) Acreditaciones Internacionales
f) 1SO 21001

Vil Experiencia
1 afio de experiencia en funciones similares.
VIl Condiciones Ambientales

Condiciones normales

IX Observaciones
Ninguna
X Competencias y Comportamientos Asociados
Competencias Cardinales A C
1. Etica X
2. Innovacién X
3. Lliderazgo X
4. Calidad y Mejora Continua X
5. Responsabilidad social X
Competencias Especificas A B C
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X

8. Compromiso

9. Comunicacion efectiva X

10. Conduccidn de personas
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ANALISTA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

| DATOS DEL PUESTO
Area : Unidad de Acreditacién y Calidad
Nombre del Puesto : Analista del Sistema de Gestidn de
Calidad
Recibe Supervision de : Responsable de la Unidad de
Acreditacion y Calidad
Ejerce supervision sobre : Ninguno
Coordinacidn interna con : Responsable de la Unidad y
compaferos
Coordinacidn externa con : Ninguno
Il Organigrama
Jefe de UAC

Analista del Sistema de Gestién de
Calidad

11l Mision del Puesto

Realizar el disefio, implementacién y monitoreo del Sistema de Gestidon de la Calidad,
asegurando la integracién de la mejora continua en los procesos, garantizando el
cumplimientos y sostenibilidad de los lineamientos y estandares en materia de
licenciamiento y acreditacidn nacional e internacional.

\% Funciones

a) Definir e implementar metodologias para asegurar la sostenibilidad del SGC.

b) Generar reportes del avance del cumplimiento del Plan de Calidad.

¢) Redisefiar procesos y procedimientos de acuerdo a las necesidades identificadas.

d) Realizar la construccién de manuales de procedimientos.

e) Definir politicas para la estandarizacion de la documentacién.

f)  Construccion y redisefio de indicadores de gestidn, de acuerdo a las necesidades
y estandares requeridos por parte de las entidades acreditadoras.

g) Realizar el acompafiamiento y monitoreo en la construccidn, implementacién y
evaluacidn de los Planes de Mejora.

h) Gestionar la documentacion necesaria para los procesos de acreditacion nacional
e internacional.
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i)  Demas funciones que designe el jefe inmediato superior.

\Y Nivel de educacion (especificar en qué area)

e Titulo Universitario en Ingenieria Industrial o empresarial
e Grado de Maestria deseable

VI Conocimientos

a) Ofimatica(Intermedio)

b) Inglés (Basico)

c) Planeamiento Estratégico

d) Sistemas Integrados de Gestion.

e) Gestion por procesos.

f) Acreditaciones Nacionales e Internacionales
g) 1S0O 21001 e ISO 9001

VI Experiencia

02 aios de experiencia en funciones similares.

Vil Condiciones Ambientales

Condiciones normales

IX Observaciones
Ninguna
X Competencias y Comportamientos Asociados
Competencias Cardinales A C
1. Etica X
2. Innovacién X
3. Lliderazgo X
4. Calidad y Mejora Continua X
5. Responsabilidad social X
Competencias Especificas A B C
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X

8. Compromiso

9. Comunicacion efectiva X

10. Conduccidn de personas
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

I DATOS DEL PUESTO
Area : Unidad de Acreditacién y Calidad
Nombre del Puesto : Analista de Sistemas de Informacion
Recibe Supervision de : Responsable de la Unidad de
Acreditacion y Calidad
Ejerce supervision sobre : Ninguno
Coordinacidn interna con : Responsable de la Unidad y
compafieros
Coordinacidn externa con : Ninguno
Il Organigrama
Jefe de UAC

Analista de Sistemas de Informacién

11l Mision del Puesto

Apoyar en la sistematizacién de informacién y formular propuestas de instrumentos,
mecanismos, y demas herramientas referidos al desarrollo de procesos de acreditacion.

\% Funciones

a) Disefary validar los instrumentos para la medicién de la calidad.

b) Asesorar en la elaboracion de informes requeridos mediante indicadores y formatos
para el cumplimiento del SGC.

c) Apoyar en la ejecucion de las actividades del Plan de Calidad de la Universidad.

d) Demas funciones que designe el jefe inmediato superior.
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Vv Nivel de educacion (especificar en qué area)
e Titulo Universitario en ingenieria de Sistemas y/o afines.
e Grado de Maestria
e (Capacitacidn especializada en el area.
e Experiencia en gestidn docente y/o pedagdgica.
Vi Conocimientos
a) Idioma Ingles (nivel: Intermedio)
b) Diplomado en Sistemas Integrados de Gestion.
c) Especializacién en Business Process Management.
d) Especializacién en Excel avanzado con macros.
ViI Experiencia
1 afio de experiencia en funciones similares.
VIl Condiciones Ambientales
Condiciones normales
IX Observaciones
Ninguna
X Competencias y Comportamientos Asociados
Competencias Cardinales A C
1. FEtica X
2. Innovacién X
3. Liderazgo X
4. Calidad y Mejora Continua X
5. Responsabilidad social X
Competencias Especificas A B C
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X

8. Compromiso

9. Comunicacion efectiva X

10. Conduccidn de personas




