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" _EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NAGIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL USCO -
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VISTO, el Oficio Nro. 451-OPU/UNSAAC-2005, signado con-expediente Nro.
813331, cursado. por ¢l ».‘,p,.l;.(;)sw'algc}.‘ngzar'{.Obregbn-,‘_ Jefe de la Oficina de

Planificacién Universitaria, medianfe el cual, solicita Aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones del Vice Rectorado Académico; ¥,

CONSIDERANDO:

Que, mediante documento del Visto el Jefe de la Oficina de Planificacién
Universitaria, se dirige a la Autoridad Universitaria. para hacer de su
conocimiento que el.Area de Racjonalizacion he culminado,con la actualizacion
del “Manual de Organizacion y Funciones del Vice Rectorado AcadémicoX,.
mofivo, por & cual, solicita se emita la Resolucién cortespondiente;.... .. - -
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Que, el Proyecto del Manual de Oafgénizacfén y Fungi’gngs;‘-dgl.,\/iqe. Rectorado-
Académico, ha sido elaborado por el Area de Racionalizacion, en base a la
Directiva Nro. 001-95-INAP/ANR, -que norma el proceso . de. formulacion,
aprobacién y actualizacion del' Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en
los organismos de la Administracién Publica, y con sujecion a los Articulos 144
inciso a), 179 al 182 del Estatuto Universitaric y 15 al 18 del Reglamento de
Organizacién y funciones de la Universidad, aprobado por Resolucién Nro. CU-

097-97-UNSAAC;

Que, el Vice Rectorado Académico esta considerado dentro de la estructura
general de la Universidad como érgano de Alta Direccion y de Gobierno,
encargado de la conduccién académica de la Univessidad Nacional de San

Antonio Abad del Cusco;

Que, en consecuencia el Manual de Qrganizacion y funciones del Vice
Rectorado Académico, es un documento normativo que tiene por finalidad
establecer y regular su organizacién interna, determinando las funciones
generales de su estructura y describiendo las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo, establecidas en el Reglamento de Organizacién y
funciones-ROF; y en base a los requerimientos de cargos considerados en el

cuadro para Asignacion de Personal — CAP,

Estando a lo establecido, y en uso a las atribuciones conferidas al Rectorado
por la Ley y el Estatuto Universitarios, y con cargo a dar cuenta al Consejo

Universitario.




RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Manual de. Qrganizacién .y Funciones (MOF
actualtzado) ‘g8l Vice RéctoradoAcadérico ‘ds’1a- UNSAAC; el mismo que ha
sido elaborado por el Area de Racronahzacibn de la Of‘cina de Planificacién
Universitaria.

SEGUNDO.- DISPONER qUié la Oficina’de Planification Uniiversitaria eféctiie la
drfusrbn del documento aprobado medrante la preseﬂte
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones del Vice Rectorado Académico
es un documento normativo que tiene por finalidad establecer y regular su
organizacién interna, determinando las funciones generales de su estructura y
describiendo las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF; y en base
a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP.

El ambito de aplicacion del Manual abarca al personal Directivo y
Administrativo del Vice Rectorado Académico.

Este documento ha sido elaborado teniendo en cuenta aspectos técnicos
que se encuentran en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR que norma el proceso
de formulacién, aprobacion y actualizacién de los Manuales de Organizacion y
Funciones — MOF en los organismos de la Administracion Puablica y con
sujecién a los Articulos 144° inciso a), 179° al 182° del Estatuto Universitario y
15° al 18° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad
aprobado por Resolucién N° CU-097-97-UNSAAC.

El Vice Rectorado Académico, considerado dentro de la estructura
general de la Universidad como érgano de Alta Direccion y de Gobierno,
encargado de la conduccién académica de la UNSAAC.

Area de Racionalizacién

Cusco, setiembre del 2005.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

. FUNCIONES GENERALES

El Vice Rectorado Académico, tiene como funciones generales:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas
de la Institucion.

Velar permanentemente porque la ejecucién de las actividades y servicios
académicos alcancen niveles 6ptimos.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las unidades
académicas de todo nivel.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los servicios
académicos.

Emitir normas para orientar el funcionamiento de las unidades, servicios y
actividades académicas.

Colaborar con el Rector en las dreas correspondientes a sus
responsabilidades.

Reemplazar al Rector o Vice Rector Administrativo en los casos de licencia,
ausencia o impedimento temporal y los que sefiala el Estatuto Universitario.

Reemplazar al Rector en caso de vacancia, hasta que la Asamblea elija al
nuevo Rector.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

Il. ESTRUCTURA ORGANICA

El Vice Rectorado Académico cuenta con la siguiente estructura organica:

a) Organo de Direccién
Vice Rector Académico

b) Organos de Asesoria
Abogado IV

c) Organos de Apoyo
* Unidad de Procesamiento Documentario
Jefe Administrativo
Especialista Administrativo Il
Asistente Administrativo Il
Asistente Administrativo |
Chofer Il
Oficinista |

¢ Red de Comunicaciones UNSAAC - INTERNET

d) Organos de Linea
Oficina de Servicios Académicos
Oficina de Capacitacién y Evaluaciéon Académica
Consejo de Investigacion
Consejo de Proyeccion Social
Oficina de Admisién

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

lll. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

VICE
RECTORADO
ACADEMICO
ASESORIA LEGAL
RCU - INTERNET
UNID. DE PROC.
DOCUMENTARIO
OFICINA DE OFICINA DE CAPAC. CONSEJO DE
SERVICIOS Y EVALUACION INVESTIGACION
ACADEMICOS ACADEMICA
CONSEJO DE
PROYECCION OFICINA DE ADMISION
SOCIAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE CARGOS N° CARGOS
DOC. | ADM.

ORGANO DE DIRECCION

Vice Rector 01

ORGANO DE ASESORIA
Abogado IV 01

ORGANOS DE APOYO
¢ Unidad de Procesamiento Documentario

Jefe Administrativo 01
Especialista Administrativo Ill 01
Asistente Administrativo |l 01
Asistente Administrativo | 01
Chofer Il 01
Oficinista | 01

¢ Red de Comunicaciones UNSAAC-INTERNET

ORGANOS DE LINEA

Oficina de Servicios Académicos

Oficina de Capacitacion y Evaluacién Académica
Consejo de Investigacion

Consejo de Proyecciéon Social

Oficina de Admision

TOTAL: 01 07

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

V. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANOS DE DIRECCION

DEL VICE RECTOR ACADEMICO

Funciones Especificas:

a)
b)
<)

Presidir la Comisién Académica Permanente del Consejo Universitario.
Controlar y supervisar la marcha académica de la Universidad.

Evaluar el funcionamiento de las Facultades, Carreras Profesionales,
Escuela y Secciones de Post Grado, Departamentos Académicos; Consejo,
Institutos y Centros de Investigaciéon; Consejo y Centros de Proyeccion
Social y, demas unidades académicas.

Atender el régimen de admisién y estudios.

Atender el régimen académico de los profesores.

Dirigir la investigacion.

Supervisar los servicios académicos.

Cuidar de la correcta tramitacién y expedicion de grados y titulos.

Elaborar, proponer y ejecutar el planeamiento de la Universidad en base a
la informacién de los organismos académicos.

Dirigir y coordinar la Proyeccién Social

Supervisar la capacitacion y evaluacion académica.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El

Vice Rector Académico depende jerarquicamente del Rector. Ejerce

autoridad sobre el personal asignado a la Dependencia. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones. Coordina, principalmente con
los Jefes y Directores de las unidades orgénicas de su ambito.

REQUISITOS:

Ser peruano de nacimiento, ciudadano en ejercicio y tener mas de 35 afios.
Ser Profesor Principal Ordinario a Dedicacién Exclusiva y/o a Tiempo
Completo con no menos de doce (12) afios en la docencia universitaria de
los cuales cinco (05) deben serlo en la categoria. No es necesario que sea
miembro de la Asamblea Universitaria; y

Tener el grado de Doctor, o el mas alto titulo profesional cuando en el pais
no se otorgue aquel grado académico en su especialidad.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

ORGANOS DE ASESORIA

Encargado de ejecutar actividades de estudio y solucién de asuntos juridicos
especializados.

Funciones Generales:

a) Prestar asesoria legal especializada en los asuntos que requieran opinién
técnico juridico.

b) Asesorar en la elaboracién de normas generales, reglamentos y dictamenes
de la Oficina.

c) Apoyar con su opinién técnico juridico a la Comisién Académica
Permanente del Consejo Universitario.

!

DEL ABOGADO IV
CODIGO: P6-40-005-4

Funciones Especificas:

a) Recopilar, interpretar y resumir la legislacién vigente especializada.

b) Mantener actualizado el archivo de normas legales aplicables en el
desempefio de las acciones académicas.

c) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

d) Estudiar y opinar sobre los expedientes de caracter técnico legal en apoyo a
las acciones del Vice Rectorado Académico.

e) Formulary recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

f) Aprobary recomendar normatividad de caracter legal.

g) Estudiar y opinar sobre Convenios, Contratos y similares.

h) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

i) Realizar seguimiento y evaluacién de expedientes encargados por el Vice
Rector y presentar el informe respectivo.

j) Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal de la Institucion en asuntos de
su competencia.

k) Asesorar ala Comisién Académica Permanente.

l) Las demas que le asigne el Vice Rector Académico.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion.

El Abogado IV depende directamente del Vice Rector Académico. Es
responsable del cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al
cargo. Coordina con la Oficina de Asesoria Legal y con los responsables de las
unidades organicas que la conforman.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado y ser Colegiado
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en actividades técnico- legales.
Experiencia en la conduccién de personal.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

ORGANOS DE APOYO

UNIDAD DE PROCESAMIENTO DOCUMENTARIO

Funciones Generales:

a) Estudiar, analizar y resolver expedientes relacionados con las actividades

académicas de la ensefanza, investigacién y proyeccion social, remetidos a
la dependencia.

b) Elaborar documentos normativos para regularizar y mejorar el desarrollo de
la actividad académica institucional.

c) Coordinar la formulacién de planes para el desarrollo de las actividades
académicas y su respectiva evaluacion.

d) Evaluar periédicamente el funcionamiento de los Consejos de Investigacién

y de Proyeccién Social, de los Servicios Académicos y de la Evaluacién y
Capacitacion.

e) Procesar los expedientes relacionados con la progresién del profesorado en
la carrera docente.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION
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