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SFICHRA  BU FLAWRICACEN
UNIVERSETARIA

\\_ SECRETARIA GENERAL
~”"":R‘ESOLUCION N°R- /36 -2012-UNSAAC.

oo, 31 ENE. 2012

/"0 EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL
CuUSCO.

02 FEB 2002

RO & L8t g i)

VISTO, e! Oficio N° 032-OPU/UNSAAC-2012, signado con el Nro.004608 cursado por la
Mgt. Mérida Marlleny Alatrista Gironzini) Jefe de la Oficina de Planificacion Umversntana

mediante el cual solicita aprobacién del Manual de Organizacién y Funmones MOF de Ia'
Oficina Permanente de Admision de la Institdcion; y,

CONSIDERANDO:
Que, mediante expediente de Visto, la Jefe de fa Oficina de Planificacion Universitaria,’,
eleva el “MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES-MOF DE LA OFICINA:
PERMANENTE DE ADMISION’, elaborada por el Area de Racionalizacion de dicha: )
Oficina, documento que previamente ha sido revisado por el Presidente y Jefe “°
Administrativo de la Oficina Permanente, adjuntado un ejemplar para su aprobacion,

Que, el presente documento ha sido elaborado en base a la Ditectiva N° 001-85-
INAP/DNR, aprobado por R.J Nro.095-95-INAP/DNR Normas para la Formulacién del
Manual de Orgenizacién y Funciones (MOF), en los organismos de la Administracion
Publica y con sujecion al Art. 105 del Estatuto Universitario y los Arts. 139 al 142 del
Reglamento de Crganizacidn y Funciones, Reglamento de Admision, Ley del
Procedimiento Administrativo General Nro. 27444 Art. 74° inc. 74.2. Ley Nro. 27658, Ley
Marco de la Modemizacion de la Gestion del Estado y Ley Nro. 28175 y Ley Marco del
Empleo Publico;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones-MOF de [a Oficina Permanente de Admisién

~/ de la Institucién, elaborado por el Area de Racionalizacién en ccordinacién con el
Presidente y Jefe Administrativo de dicha Oficina, fiene por finalidad establecer y regular
su organizacion interna, determinando las funciones generales de st estructura y
funciones especificas de los cargos necesarics para su optimo "]uncionamiento
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal. Asimismo fija los-niveles de
responsabilidad en armonia con la\organlza\,ion prevista en el Reglamento de
Organizacidn y Funciones de: la Universidad; :

Que, en este entender la Oficina Permapente de Admisién es un 6rgano de apoyo del
Vicerrectorado Académico encargado de administrar el proceso de ingreso de pastulantes

mediante Concurso de Admision, para realizar estudios académicos y profesionales en la
Universidad, finalmente las funciones especificas son enunciados que establecer. acciones
concretas y campos de responsabilidades para el personal asignado a ia Oficina
Permanente de Admisién:

Que, ¢l presente Expediente, ha sido puesto en consideracion de la Autoridad
Universitaria, disponiendo se emita la Resclucién correspondiente con cargo de dar cuenta
al Consejo Universitario;

Estando a lo soiicitado; Oficio Nro. 021-2012-AR/OPU-UNSAAC, vy en uso de las
atribucicnies conferidas por la Ley y el Estatuto Universitarios y con cargo de c'ar cuenta al
Consejo Universitaric; ;
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RESUELVE:

PRIMERG.- APROBAR el Manual de Organizacign y Funciones -MOF de la Oficina
 Permanente de Admision de la Institucion; elaborado por el Area de Racionalizacion de la
Oficina de Planificacion Universitaria, revisado por el Presidente y Jefe Administrativo de
la Oficina Permanente

SEGUNDO.- DISPONER que la Oficira de Planificacién Universitaria efectte la difusion
del documento aprobado mediante la presente Resolucion.

D Germdn Jeceraro Madsenio X

Tr.: }

SECRETARIA DE CONSEJO UNIVERSITARIO.-VRAC/N/RIN/OCI/OPU/ A.
Racionalizacion/APEP/ DIGA.-A. Financiera.-AASA -Oficina de Servicios Académicos.-
Comision Permanente de  Admisién.-Oficina Permanente de Admision.-Jefatura
Administrativa.-Comisién de Inscripcion.-Comisién de Planta Fisica.-Comision Elaboradora
de Prueba.-Comisién de Recepcion de Prueba y Tarjetas.-Comisién de Calificacion y

Publicacion de Resulitados.-Comunicaciones.-A. Legal.-UNSAAC-INTERNET.-Archivo.-
SG/GZM/ECU/NAG/IGPF .-

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

Atenta
) \mwaas\mwmuism"lmwmm
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA PERMANENTE DE ADMISION
w

I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina
Permanente de Admisiéon tiene por finalidad establecer y regular su
organizacion interna, determinando las funciones generales de su estructura y
las funciones especificas de los cargos necesarios para su Optimo
funcionamiento considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal. Asi
mismo, fija los niveles de responsabilidad, en armonia con la organizacién
prevista en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad.

El ambito de aplicacion del presente Manual comprende la Oficina
Permanente de Admisién, asi como el personal directivo, administrativo y de
apoyo que labora en dicha dependencia.

La Base Legal de este documento se encuentra en la Directiva N° 001-
- 95-INAP/DNR. Aprobado por R.J. N° 095-95-INAP/DNR que norma el proceso
de formulacién, aprobacién y actualizaciéon del Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) en los organismos de la Administraciéon Publica, el articulo
105° del Estatuto Universitario y los articulos 139° al 142° del Reglamento de
Organizacién y Funciones, Reglamento de Admision, Ley del Procedimiento
Administrativo General N° 27444 articulo 74° inciso 74.2., Ley N° 27658 Ley
Marco de la Modernizacidn de la Gestion del Estado y Ley N° 28175 Ley Marco
del Empleo Publico.

La Oficina Permanente de Admision, es un érgano de apoyo del Vice
Rectorado Académico encargado de administrar el proceso de ingreso de
postulantes mediante Concurso de  Admisién, para realizar estudios
académicos y profesionales en la Universidad.

Finalmente, las funciones especificas son enunciados que establecen
acciones concretas y campos de responsabilidades para el personal asignado
a esta Dependencia.

Area de Racionalizacién.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
PERMANENTE DE ADMISION

lll. FUNCIONES GENERALES:

a. Programar, organizar, administrar, controlar y evaluar los concursos de
admision.

b. Analizar los resultados obtenidos en cada concurso de admisién con la
finalidad de mejorar el contenido de las pruebas y seleccionar a los
estudiantes mas preparados para seguir estudios en la UNSAAC.

c. Formular y publicar el Reglamento y Prospecto del Concurso de Admisién,
publicar la relacién de ingresantes y no ingresantes al concluir cada
proceso de admision.

d. Formular el Cuadro Anual de Vacantes en coordinacién con las facultades
y la Oficina de Planificacion Universitaria para el ingreso de nuevos
estudiantes en cada afio académico.

e. Coordinar con las facultades la realizacién de charlas de orientacion
vocacional en las principales instituciones educativas de la localidad.

f. Orientar a los postulantes en los procedimientos administrativos vy
mecanica del concurso de admision.

g. Elaborar el cuadro estadistico de los 10 primeros puestos para informar a
las instituciones educativas, asi como el cuadro general de los ingresantes
con mencién de sus instituciones educativas.

h. Otorgar Constancias de Ingreso.

i. Otras funciones afines que le encargue el Vicerrector Académico.

e
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

a) Organos de Direccién
Comision Permanente de Admision: - Presidencia
- Miembros docentes (3)

b) Organos de Apoyo
Unidad de Administracion.

¢) Organos de Linea
Comisiéon de Inscripcion
Comision de Planta Fisica
Comisién de Elaboracion de Prueba
Comisién de Control y Recepcion de Pruebas y Tarjetas.
Comision de Calificacion y Publicacién de Resultados.
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