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R 181020
EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO
ABAD DEL CUSCO.

VISTO, el Oficio N° 024-OPU/UNSAAC-2011, signado con el Nro.204854 cursado por el
Jefe de la Oficina de Planificacion Universitaria, mediante el cual solicita aprobacion del
Manual de Organizacién y Funciones-MOF del Area de Editorial Universitaria de la

Institucion; vy,
CONSIDERANDO:

Que, mediante expediente de Visto, el Jefe de la Oficina de Planificacion Universitaria,
hace de conocimiento que el Area de Racionalizacién, ha actualizado el “MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES-MOF DEL AREA DE EDITORIAL UNIVERSITARIA”,
documento que previamente ha sido revisado por el Director y Jefe Administrativo de dicha
Oficina, adjuntado un ejemplar para su aprobacion;

(] 1 Que, el presente documento ha sido elaborado en base a la Directiva N° 001-95-

"INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
en los organismos de la Administracién Publica y con sujecién a los Arts. 69° y 73° del
Estatuto Universitario y Articulos 137° y 138° del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad aprobado por Resolucion Nro. CU-097-97-UNSAAC; Ley Nro. 27444 Art.
74° inc. 74.2. Ley Nro. 27658, Ley Marco de la Modemizacion de la Gestion del Estado y
Ley Nro. 28175, Ley Marco del Empleo Publico y Resolucién Nro. R-1806-2010-UNSAAC;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones del-Area de Editorial Universitaria de la
UNSAAC, etaborado por el Area de Racionalizacién en coordinacién con el Director de
dicha Area, es un documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF); y en base a
los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal-CAP;

Que, en este entender el Area de Editorial Universitaria es érgano de linea de la Oficina de
Servicios Académicos y tiene como finalidad editar libros, textos, publicaciones, revistas
que recojan la produccion intelectual de los miembros de la Comunidad Universitaria y
publico usuario; afiches, volantes, ftrifoliares, bifoliares, entre otros; y, adicionalmente
brinda servicios como impresion en copy printer, plastificado, cortes en guillotina y
acabados en general. Finalmente, es el encargado de brindar asistencia administrativa
para el normal desarrollo de las actividades de la Universidad, en asuntos especificos de

sus Areas funcionales;

Que, el presente Expediente, ha sido puesto en consideracion del Consejo Universitario,
gue en Sesion Ordinaria de fecha 29 de marzo de 2011, y luego de las deliberaciones del
caso, se acordé por unanimidad la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones

del Area de Editorial Universitaria;

Estando a lo solicitado; Oficio Nro. 011-2011-AR/OPU-UNSAAC, Dictamen Legal Nro.
000135-2011-AL-UNSAAC, al acuerdo tomado en el Consejo -Universitario y en uso de las
atribuciones conferidas por la Ley y el Estatuto Universitarios; _
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Area de
Editorial Universitaria de la UNSAAC; el mismo que ha sido actualizado por el Area de
Racionalizaciéon de la Oficina de- Plamﬂcacnon Universitaria, revisado por el Director y Jefe
Administrativo de dicha Area.

SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Planificacion Unlversnana efectue la difusion
del documento aprobado mediante la presente Resolucion.

ESE COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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VRAC/RAD/OCI/OPU/ A. Racionalizacién/APEFZ/ DIGA.-A. Financiera.-AASA .-Oficina de
Servicios  Académicos.-Editorial  Universitaria.-Jefatura  Administrativa.-Equipo  de
Composicion.-Equipo de Impresiones.-Equipo de Acabados.-Comunicaciones.-A. Legal.-
Archivo.- SG/VRAC/GGCF/JGPF/SPL

Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,

U:HN’ERSMD NACIONAL DE SAN ANTONlO‘AB_AD DEL CUSEO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE EDITORIAL UNIVERSITARIA

I. PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento
normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de
trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones y en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal.

El ambito de aplicacién del presente Manual es el Area de
Editorial Universitaria y comprende a todo el personal que labora en sus
unidades administrativas.

El presente documento se actualiza en base a la Directiva N°
001-95-INAP/DNR Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) en los organismos de la Administracién Publica, y con
sujecion a los articulos 69° y 73° del Estatuto Universitario y Articulos 137° y
138° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad aprobado
por Resolucion N° CU-097-97-UNSAAC; Ley N° 27444 Articulo 74° inciso 74.2,
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y Ley
N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y Resolucion N° R-1806-2010-
UNSAAC..

El Area de Editorial Universitaria es 6rgano de linea de la Oficina
de Servicios Académicos y tiene como finalidad editar libros, textos,
publicaciones, revistas que recojan la produccion intelectual de los miembros
de la Comunidad Universitaria, realizar trabajos de impresiones para la
administraciéon universitaria y puablico usuario -afiches, volantes, trifoliares,
bifoliares- entre otros; y, adicionalmente brinda servicios como impresion en
copy printer, plastificado, cortes en guillotina y acabados en general.
Finalmente, es el encargado de brindar asistencia administrativa para el normal
desarrollo de las actividades de la Universidad, en asuntos especificos de sus
areas funcionales.

Area de Racionalizacion.

Cusco, abril del 2011.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE EDITORIAL UNIVERSITARIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE EDITORIAL UNIVERSITARIA

III. FUNCIONES GENERALES

a) Crear, mantener e incrementar el fondo de fomento a las publicaciones que
permita financiar la impresiéon de la produccién intelectual de la comunidad
universitaria.

b) Motivar a la comunidad universitaria para la producciéon intelectual y
publicacién de sus trabajos.

c) Propiciar convenios de cooperacion y/o asistencia que permitan acrecentar
el fondo de publicaciones.

d) Propiciar la edicion popular de textos y libros que contribuyen a la formacién
académica de los estudiantes, asi como elevar el nivel cultural de la
colectividad.

e) Realizar trabajos de impresiones para la administracion universitaria y
publico en general.

f) Otras funciones afines que le encargue el Jefe de la Oficina de Servicios
Académicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE EDITORIAL UNIVERSITARIA

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

3.1 Organos de Direccion

Direccién
Jefatura Administrativa

3.2 Organos de Linea
Equipo de Composicién

Equipo de Impresiones
Equipo de Acabados
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE EDITORIAL UNIVERSITARIA

V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE EDITORIAL

UNIVERSITARIA

OFICINA DE
SERVICIOS
ACADEMICOS

AREA DE EDITORIAL
UNIVERSITARIA

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE
COMPOSICION

EQUIPO DE
IMPRESIONES

EQUIPO DE
ACABADOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE EDITORIAL UNIVERSITARIA

VI. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° NIVEL| DENOMINACION DE CARGOS N° CARGOS
ORD. DOC. |ADM
ORGANOS DE DIRECCION
Director 01
127 F-4 Jefe Administrativo 01
ORGANOS DE LINEA
Equipo de Composicién
128 STA Técnico en Artes Graficas III 01
132 STF Operador PAD I 01
Equipo de Impresiones
129 STB Técnico en Artes Graficas II 01
Equipo de Acabados
131 STD Operador de Equipo de Imprenta II 02
TOTAL : 01 06
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