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;\IlSTO/glIOflcm N° 607-OPU/UNSAAC-2008, signado con el Nro. 038129, cursado por
el Ms. Francisco Valdez lllanes, Jefe de la Oficina de Planificacién Universitaria,
mediante el cual solicita aprobaciéon del Manual de Organizacion y Funciones-MOF del
Centro de Idiomas de la Institucién; y,

CONSIDERANDO:

Que, rnediante el expediente del Visto, el Jefe de la Oficina de Planificacion
Universitaria, hace de conocimiento que el Area de Racionalizacion, ha elaborado el
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCICNES ~-MOF DEL CENTRO DE IDIOMAS DE
LA UNSAAC, con su organigrama funcional, documento que ha sido revisado y
corregido por el Comité Directivo del citado Centro, adjuntado un ejemplar para su
aprobacidn;

Que, el Proyecto del Manual de Organizacién y Funciones del Centro de Idiomas de fa
Institucién, ha sido elaborado por el Area de Racionalizacion teniendo en cuenta
aspectos técnicos que se encuentran en la Directiva Nro.001-95-INAP/DNR que norma
el proceso de formulacion, aprobacion y actualizacién del Manual de Organizacion y
Funiciones (MOF) en los organismos de la Administracion Publica y con sujecion a los
Art. 12 y 79 de la Ley Universitaria 23733, Arts. 2, inc. €), 402, 403, 404 y 405 del
Estatuto Universitario; precisandose que el Reglamento de Funcionamientc del referido
Centro, aprobado por Resolucion N° R-387-2000-UNSAAC, es el de contribuir al
desarrollo integral de la persona humana, mediante el proceso de ensefianza-
aprendizaje, la capacitacion y la practica de idiomas extranjeros y nativos;

Que, el presente Manual de Organizacidon y Funciones es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollado a
partir de la estructura organica y las furniciones generales establecidas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones-ROF; asi como a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal CAP,

Estando a Io solicitado; y en uso de las atribuciones conferidas al Rectorado por la Ley
y el Estatuto Universitarios, con cargo de dar cuenta al Consejo Universitario;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Centro de
Jdiomas de la UNSAAC; el misma que ha sido elaborado por el Area de Racionalizacion
de la Oficina de Planificacién Universitaria.

SEGUNDO.~- DISPONER que la Oficina de Planificacion Universitaria efectie la difusion
del documento aprobado mediante la presente Resolucién.
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Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines consiguientes.

Atentamente,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CENTRO DE IDIOMAS

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Centro de Idiomas
de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco, es un documento
normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto
de trabajo, desarrollado a partir de la estructura organica y las funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF,
asi como los requerimientos considerados en el Cuadro para Asignacién de
Personal-CAP.

El Manual de Organizacién y Funciones del CID-UNSAAC, se actualiza
por las exigencias, requerimientos y servicios educativos que presta este
Centro de Estudios como consecuencia del crecimiento y demanda de los
usuarios interesados por conocer el uso del lenguaje extranjero que es
necesario para su formacién académica y personal.

El ambito de aplicacion del presente Manual es el Centro de Idiomas de
la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco, cuyas siglas son
“CID —UNSAAC”.

Este documento ha sido elaborado teniendo en cuenta la Directiva Nro.
001-95-INAP/DNR que norma el Proceso de Formulacién, Aprobacion y
Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en los
Organismos de la Administracion Publica y con sujecion a los articulos 12° y
79° de la Ley Universitaria, articulos 2°, inciso e), 402°, 403°, 404° y 405° del
Estatuto de la UNSAAC.

Yy

Cabe precisar que el Reglamento de Funcionamiento del Centro de
Idiomas, aprobado por Resolucién Nro. 387- 2000- UNSAAC del 29 de
Diciembre del 2000, establece en su Art. 5° que la finalidad del CID- UNSAAC
es el de contribuir al desarrollo integral de la persona humana, mediante el
proceso de ensefianza-aprendizaje, la capacitacion y la practica de idiomas
extranjeros y nativos.

Oficina de Planificacién Universitaria — AREA DE RACIONLIZACION 1

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CENTRO DE IDIOMAS

En consecuencia, este Manual de Organizacién y Funciones es un
documento de mucha importancia para la administracién, por cuanto permite
establecer un nexo entre la autoridad y los miembros de la organizacion.
Asimismo, establece las funciones que le compete desempefar al personal
que ocupa los diferentes cargos los cuales constituyen los puntos de tramite en
el flujo de los procedimientos y visualizar su ubicacién dentro de la estructura
organica de la UNSAAC, tomando en cuenta las interrelaciones formales vy,
estableciendo los requisitos que debe poseer un trabajador para desempefiarse
de manera eficiente, brindando un optimo servicio al usuario del CID-UNSAAC.

Area de Racionalizacién.

Cusco, diciembre del 2008.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CENTRO DE IDIOMAS

Il. FUNCIONES GENERALES

El Centro de Idiomas de la UNSAAC es una Unidad Académica de nuestra
Universidad dependiente jerarquicamente del Vice Rectorado Académico y en
lo administrativo del Vice Rectorado Administrativo respectivamente.

La finalidad del CID — UNSAAC es contribuir al desarrollo integral de la
persona humana, mediante los procesos de ensefianza-aprendizaje, la
capacitacion y la practica de idiomas extranjeros y nativos.

Son funciones Generales:

a) Planificar, organizar, controlar y ejecutar la implementacién de los diversos
idiomas extranjeros y nativos.

b) Fomentar el conocimiento y manejo de los diversos idiomas extranjeros y
nativos, a través de cursos de capacitacion en diferentes niveles.

c) Certificar el dominio de un idioma extranjero a los estudiantes de las carreras
profesionales y Escuela de Post-Grado de la UNSAAC, para que puedan
optar al Grado Académico y/o Titulo Profesional correspondiente.

d) Evaluar y convalidar los estudios de idiomas impartidos por otros Centros de
Ensefanza Oficial, a fin de que puedan continuar sus estudios.

e) Promover y desarrollar proyeccion social mediante la prestacion de servicios
de ensefanza-aprendizaje de idiomas con la suscripcion de Convenios
Interinstitucionales.

f) Establecer el intercambio y cooperacién académica con otros Centros de
Idiomas que imparten la ensefianza de lenguas extranjeras y nativas e
instituciones similares, tanto en el &mbito nacional como internacional.

g) Implementar la infraestructura y equipamiento del CID - UNSAAC, acorde a
los avances tecnoldgicos.
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ll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOS DE DIRECCION

COMITE DIRECTIVO
DIRECTOR

ORGANOS DE APOYO

Coordinacion Administrativa

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRADOR (PREVISTO)

OPERADOR PAD Ill (PREVISTO)
TRABAJADOR DE SERVICIO Ill (PREVISTO)
SECRETARIA 11l (ADICIONAL)

ORGANOS DE LINEA

Coordinacion Académica

COORDINADOR ACADEMICO

RESPONSABLES DE LAS AREAS ACADEMICAS:

- Idioma Inglés

- Idioma Francés

- Idioma Portugués
- Idioma ltaliano

- Idioma Quechua

PERSONAL DOCENTE
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL CENTRO DE IDIOMAS DE

LA UNSAAC
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