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RESOLUCION N° & [ 833 .2001-UNSAAC.
Cusco, U8 Dic. 2064

EL RECTOR DF LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANIONIO ABAD DEL
™ csco:

&8¢ ¢

) VISTO, ¢l Oficio N® 445/0PU/UNSAAC-2001, signado con ¢l expedicniz Nro. 213749,
~ qursado por el Ing. Duanmy Nieto Palominoe, Tefe de Ia Oficimn de Planificacién Universitaria,
W mediante el cual solicita la aprobscién del Manual de Organizacion y Funcionss del
™) INSTITUTO DE SISTEMAS CUSCO; vy

M CONSIDERANDO:
Que, !5 Oficina de Fanificacién Universitaria, a fravés del Area de Racioﬁzﬁzacién, e & su

cargo, cofre otros, ia formuiacién de los Manuales de Orpsnizacién y Faiones de las
diferentes dependencias de 1a Universidad, para la buens marcha instituci onal.

Qus, ¢l Proyecte del Marual de Organizacion y Funciones del Institato de Sisfemas Cusce, ba
side claborade por ¢l Area de raciomalizacidn en coordinacién con ¢l Dircctor y sl Personal
que labora en dicha dependencia, en base ala Directiva Nro 001-95-INAP/DNR que norma &
proceso de formmilacién, aprobacidn ¥ actualizacién del marual de Organizucién y Funciones
(MOF) en los organisinos de la Adminstracidén Pablica, con syjecion al Art 12 de Ja Ley
Universitaria, Arts. 400 y 405 dol Esiatuto de la UNSAAC y 185 del Reglamento de
Orgarnizaci én y Funcieres de 1a Institucion,

" Que, ! Manual de Orpanizacién v Fuaciones del Twsfitute de Sistemss Cusco tene coms
finalidad incorporar cn el menor terpo posible @ los estudiantos epresades de secundaria ala
poblscién ccondmicamente activa de la regién y garantizar la competitividad de las empresas,
asimisino, cstahlecer las fimiones generales y especificas, a nivel de cargo, desarrollindolas a
parir de Iz estuchure orzdmics y funciones penerales establecidas enm ¢f Reglamenie do
Orgamzacién y Furciones.

Que, la Autoridad Universitaria ha fomado conocimicnte del Provecto del Mamal de
Orgamzacién vy Funcioncs dei Insiiuto de Sistemes Cusco, disponicndo la smisidn de la
Reselucién de aprobacién

Estendo a lo selicitado; v en uso de las atibuciones conferidas sl Reciorade por la Jey v el
Estahto Universifarios.

et A A A A A N N N N X X §

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR o Mamal de Orpanizacién v Funcioges (MOY) del Iistitmo de
Sistermis Cusco de la UNSAAC, ¢l mismo qus I sido claborade por ¢l Arca de
Racionaliracidn en coordinacién con o1 Director del referido Instindo.

SEGUNDO.- DIBPONER que {a Oficina de Planificacién Umiversitwia cfctie la difusitn
del documenio aprobade mediante 12 presents Resclucidn ‘
REGISTRESE COMUNIQUERLE ¥ ARCHIVESE.
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UNIVERSIDAD NACIONAL SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA
AREA DE RACIONALIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
INSTITUTO DE SISTEMAS - CUSCO

APROBADO CON RESOLUCION Nro. R-1833-2001-UNSAAC

Cusco, 05 de diciembre del 2001

13

Escaneado con CamScanner


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

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DEL INSTITUTO DE SISTEMAS CUSCO

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Instituto de Sistemas Cusco ,
elaborado por el Area de Racionalizacién en coordinacion con el Director y ei
personal que labora en dicha dependencia, 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 Organizacidén y Funciones.

Su elaboracion se ha regido en base a la directiva Nro. 001-95-INAP/DNR que
norma el proceso de formulacion, aprobacion y Actualizacidon del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) en los organismos de la Administracién Publica, y
también con sujecién al Articulo 12° de la Ley Universitaria vy el - Estatuto
Universitario.

Cabe precisar que e! Instituto de Sistemas Cusco tiene como finalidad
incorporar en el mener tiempo posible a los estudiantes egresados de secundaria a
la poblacion econdmicamente activa de la regién y garantizar la competitividad de
las empresas. En consecuencia, este Manual de Organizacién y Funciones es un
documento de singular importancia para la administracion, porque facilita informacion
a las Autoridades Universitarias vy a los servidores del Instituto de Sistemas Cusco,
sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura de la Universidad, asi como
sobre las interrelaciones formales que corresponda. Permite ademés proporcionar
informacién sobre las funciones que le compete desempefar al personal que ocupa

~los cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de ios procedimientos.
Asimismo contiene informacién sobre los requisitos que debe poseer un trabajador

para desempefiar el cargo.

Finaimente, denera recursos econémicos rentables para la institucion,
D contribuyendo al desarrollo del area de su influencia mediante, capacitacion y/o
@ actualizacién profesional en computacién y sistemas aplicando tecnologias de punta.
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Area de Racionalizacion.

Cusco, octubre del 2001
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL INSTITUTO DE SISTEMAS CUSCO

VICERRECTOR

ADMINISTRATIVO
DIRECTOR
SECRETARIA
CARRERA CURSOS
PROFESIONAL T. LIBRES
2
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CUADRO DE CARGOS:

UNIDAD ORGANICA Y CARGO

Docente| Admin.

ORGANOS DE DIRECCION
Director.
Coordinador Académico Administrativo

ORGANOS DE APOYO

01
01

Operador PAD 1T 01

Secretaria y cajero {turno mailana y farde) 02

Trabajador de servicio 1 01

ORGANOS DE LINEA

Carrera Profesional Técnica |

Cursos Libres. l
|

02 04

T O TraL
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DEL DIRECTOR
Funciones Especificas:
a. Representar al Instituto de Sistemas en todas las actividades.
b. Convocar y presidir las sesiones del Instituto.
) c. Vigilar y controlar la marcha académica v administrativa del ISC-UNSAAC.
' d. Elevar ante las autoridades superiores el presupuesto de funcionamiento para su
' evaluacion y aprobacion.
|
. & Elevar- ante las autoridades superiores el Plan de Funcionamiento para su
aprobacion.
I Elaborar el Plan Operativo Anual v presentar a la Oficina de Planificacion
Universitaria.
g. Supervisar los estados financieros consolidades y los informes del cjercicio

presupuestario correspondiente.
h. Coordinar la elaboracion y actualizacion del manual de organizacion y

funciones, guias, instrumentos ¥ documentos diversos de sustento normativo

para ¢l funcionamiento del Instituto.

i. Coordinar establecer mecanismos de mejoramiento y actualizacion de la planta
docenie.

i Proponer lineamientos técnicos para ¢l equipamiento de los laboratorios del
Instituto.

k. Coordinar el intercambio de programas académicos con ofras instituciones

superiores, que realicen funciones a fines al ISC-UNSAAC.

1 Firmar conjuntamente con las autoridades competentes los diplomas.
m. Coordinar con la Autoridad Universitaria las acciones tendientes a fijar los

importes que deben pagar los vsuarios por derechos de mairicula, ensefanza,
expedicion de certificados, constancias y diploma.

n. Otras funciones que Ie asigne la Autoridad Universitaria,
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Lincas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

Depende jerdvquicamente del Vicerrector Adminstrativo esta a cargo de un docente
ordinario de la Carrera Profesional de Informatica , quién ticne mando sobre ¢l -

rersonal a su cargo.
I 2

Requisitos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
= Experiencia en direccion de programas cducalivos.

- Amplia experiencia en conduccion de personal

n
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DEL COORDINADOR ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Funciones Especificas

a. Vigilar el cumplimiento de los objetivos académicos.
b. Mantener actualizado el curriculum de estudios.
c. Supervisar ¥ coordinar el funcionamiento del Instituto con eficiencia y eficacia.

d. Asumir la responsabilidad directa de la actividad académica, administrativa,
econdémica y financicra.

e. Ejecutar el Plan de Trabajo.

i. Formular el Plan Anual de Funcionamiento de Servicios, Remversion y el
Presupuesto del Instituto coordinando con ¢l Director.

g Administrar los gastos del fondo para pagos en efectivo (Caja Chica) y rendir
cuenta documentada.

h. Presentar informes sobre ¢l funcionamiento del Instituto cuando sea requerido
por la autoridad vniversitaria y las dependencias con las que mantensa relacion

jerarguica o funcional.

E " Entregar el resumen de los ingresos cada fin de mes a la Unidad de Tesoreria v
Fiscalizacion.
i Controlar la asistencia, permanencia y cumplimiento de las labores asignadas al

personal docenie y administrativo, con informes a la Unidad de Empleo.

k. Presentar la relacidn de créditos otorgados al personal de la Institucion con sus
correspondientes' copias de Notas de Crédito de sustento al Equipo de
Remuneraciones, para su descuento mensual.

i Elaborar y entregar la propuesta de presupuesto v Calendario de Compromisos
mensual al Director para su sustento y aprobacidn poi‘ la Oficina de
Planificacion.

m. Supervisar v controlar ¢l depésito de los dineros recaudados por diferentes

conceptos en el Banco.

n Formular. proyectos tendientes al mejoramiento v desacrollo académico del
Instituto.
0. Establecer procedimientos para evaluar la calidad de la educacion a través  del

analisis de la trayectoria escolar.
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p. Llectuar tramites para la adquisicion de equipos y otros bicnes que ¢l Instituto
requicre.

q. Otras funciones afines al cargo que le encargue el Director

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion.

Depende jerarquicamente del Director, coordina sus funciones con los profesores.

Requisitos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Experiencia en conduccion de personal.

- Capacitacion especializada en el area.
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DEL OPERADOR PAD {1

Funciones Especificas

b.

d.

]

h.

Organizar y mantener operativo los laboratorios del Instituto de Si_stumz{s para
la prestacion adecuada v oportuna de los servicios.
Apoyar en la distribucion de 1a carga académica del Instituto.

egistrar el tiempo de utilizacién de los equipos
Reemplazar a los profesores que no asisten a dictar clases.
Instalar y reinstalar el Software autorizado en los equipos de computo,
permitiendo que los cursos a dictar sean efectuados con el software adecuado.
Hacer el mantcnimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo.
Controlar el pago de las pensiones en forma mensual 3.1 alcanzar Ia relacion de
los deudores y retirados al Coordinador Académico y Administrativo.

Otras funciones que le asigne ¢l Coordinador Académico v Administrative.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad YCOOrdinacién

Depende jerdrquicamenie del Divector v del Coordinador Académico v Administrativo.

Coordina sus funciones con los profesores del Instituto.

Requisitos:

Estudios Universitarios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia en labores de operacion de equipos de Procesamiento Automatico

de Datos.
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DE LA SECRETARIA-CAJERA

Funciones KEspecificas
a.- Recepeionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa i

genera el Instituto.

b. Redactar los documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

c. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

d. Efectuar lamadas telefonicas v concertar citas.

e. Encaminar ¢l tramite de la documentacion recepcionada v generada por el
Instituto.

f. Mantener organizado. actualizado el archivo de documentos recibidos v
generados por el Instituto y velar por la seguridad.

g. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h. Elaborar los certificados de estudios verificando las notas en los registros
correspondientes.

1. Recepcionar los pagos  por  diversos conceptos y  girar hlé boletas
correspondientes.

) Emitir el resumen en forma diaria de los ingresos captados por diferentes
conceplos.

k. Entregar los dineros recaudados con el resumen respectivo a la Secretaria turno
tarde para ser depositado en el Banco (Secret., tutno mafiana)

1. Depositar en el Banco los dineros recaudados por diferentes conceptos en
forma diaria y archivar los recibos de depdsito asi como el resumen de ingresos.

m. Llevar el registro de ventas en forma diaria v mensual

n. Girar notas de crédito institucional al personal docente, administrativo v cesante
por créditos que asi lo requieran y enviar la relacion de descuentos al Equipo de
Remuneraciones.

0.  Llevar las cuentas por cobrar de los usuarios ¢ informar oportunamente al
personal docente y administrativo para su pago.
Velar por la integridad fisica de los bienes y equipos del Instituto.

q. Apoyar en las actividades académicas.

fi Otras funciones que le asigne ¢l Director y/o Coordinador Académico ¥

Administrativo
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Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

Depende jerarquicamente del Dicector y del Coordinador Académico v Administrativo.

Requisitos:
- Instruccion secundaria completa.

- Amplia experiencia en labores de secretariado y area de contabilidad.

— " ™
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DEL TRABAJADOR DE SERVICIO I1.

Funciones Especificas. 1
a. Efectuar el aseo integral del local del Instituto de Sistemas (limpieza de los

ambientes y/o pasillos, equipos de computo, muebles y laboratorios).

Encerar y lustrar pisos.

Colaborar en ¢l traslado de muebles, maquinas, equipos cuando asi se requiera
Colaborar en tareas sencillas de la oficina.

Apoyar en el arreglo y adecuacion de ambientes.

Vigilar, controlar y resguardar el local del Instituto y dar cuenta al Director
sobre los sucesos ocurridos durante el turno.

Otras que le asigne el Director y/o Coordinador Académico y Administrativo.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién

Depende jerarquicamente del Director yio del Coordinador Académico ¥

Administrativo.

Requisitos:

Secundaria completa.

Experiencia en labores stmilares.
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DE LOS DOCENTES.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Desarrollar con dedicacion las asignaturas encargadas cumpliendo los
contenidos de las mismas.
b. Presentar el silabos actualizado incorporando las experiencias v avances de la
ciencia y tecnologia.

Apoyar en los cursos de capacitacion que la direccion programe.

g.
i d. Presentar oportunamente las notas de evaluacion de los alumnos a su cargo.
; e. Coordinar con ¢l Coordinador Académico y Administrativo para brindar

sesiones de reforzamiento y/o recuperacion.

; Actualizar permanentemente sus conocimientos tecnologicos, manteniendo ¢l
alto nivel académico en la enseflanza.
i g Comunicar al Coordinador Académico y Adminisirativo de las acciones y
2 actividades que deben ser reajustadas y/o mejoradas.

h. Participar de las actividades que difundan positivamente 1a imagen del Instituto.
1 Otras que le asigne ¢l Director del Instituto y Coordinador Académico y
Administrativo.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion
Depende jerarquicamente del Director y/o del Coordinador Académico vy

Administrativo para el cumplimiento de sus funciones.

TEYTIT

Requisitos:
% - - Grado Académico o Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

= Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la ensefianza de cursos de la especialidad.
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