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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional a través de su Oficina de
Organizacion y Procesos, cumple con poner a disposicion de la Editorial Universitaria el presente

Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

El presente manual ha sido elaborado teniendo en consideracion la Estructura Organica
de la UNE, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP), asi como sus modificatorias, todos ellos aprobados mediante respectivas

resoluciones.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene como propésito orientar al personal
de la Editorial Universitaria, sobre las funciones que les competen desarrollar en los diferentes cargos
y niveles jerarquicos a fin de consolidar sus objetivos y por ende contribuir al logro de los Objetivos
Institucionales. Es importante por tal razén, contar con la identificacion, el liderazgo, la
responsabilidad y la idoneidad del personal que labora en la indicada dependencia, porque
consideramos que el logro de la excelencia y la calidad de una institucién, en gran medida se basan

en el potencial humano del que disponen.

Es importante considerar que el presente manual es un documento perfectible en su
contenido, lo que significa que debe ser actualizado periédicamente a fin de disponer de una
herramienta de gestion Util para el desarrollo de una administracion eficiente y eficaz.
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TITULO |

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Editorial Universitaria es un documento de gestiéon y de
sistematizacién normativa, el cual tiene caracter orientador, instructivo e informativo en la ejecucién
de las labores administrativas asignadas. Contiene las funciones, generales y las funciones
especificas a nivel de cargos.

FINALIDAD

e Constituir una fuente permanente de informacion acerca de las funciones que desarrolla la
Editorial Universitaria, asi como las responsabilidades y niveles de coordinacion.

e Proporcionar al personal que labora en la Editorial Universitaria un instrumento permanente
de orientacion, que describa en forma clara las funciones, lineas de autoridad y
responsabilidad del cargo al que han sido asignados.

e Facilitar la programacion, ejecucién, evaluacion y control de las actividades de la Editorial
Universitaria.

e Determinar las funciones especificas y los requisitos minimos de cada cargo establecidos en
le Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la UNE

e Ser un instrumento normativo que facilite la evaluacion y el control del cumplimiento de las
funciones de la Editorial Universitaria.

ALCANCE

El presente manual establece las normas que rigen al personal que labora en la Editorial
Universitaria.

BASE LEGAL

= Ley 23733 —Ley Universitaria.

= Directiva N° 001-95-INAP/DNR-Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones, aprobada por la Resolucion Jefatural N 095-95095-95-INAP/DNR.

= Resolucién Jefatural N® 246-91-INAP/DNR, aprueba el Manual Normativo de Clasificador de
Cargos de la Administracion Publica.

= Resolucién N°0763 -2006—R-UNE, aprueba la actualizacion de la estructura organica y los
organigramas.

= Resolucion N° 0365-2006-R-UNE, aprueba la actualizacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE

= Resolucién N? 0633-2006-R-UNE, aprueba el Cuadro para Asignaciéon de Personal (CAP) de la
UNE.



TiTULO Il

DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

NATURALEZA

La Editorial Universitaria es el 6rgano responsable de la preparacion de material educativo e
informativo para apoyar las tareas de profesionalizacién, y experimentacién de métodos y técnicas
pedagodgicas, la extension y proyeccidén de los servicios universitarios hacia la comunidad. Realiza
labores de produccién hacia la comunidad comercializacion de textos, revistas y otros, generando
recursos propios que contribuya a mejorar la calidad de ensefianza — aprendizaje y la investigacion.

FUNCIONES GENERALES

P
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Proponer politicas institucionales para la produccién de textos y materiales educativos que
apoyen e incentiven la produccién intelectual.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar la produccién grafica de la universidad.

Realizar la impresién de textos para el régimen semipresencial.

Coordinar con el Centro Interfacultativo de Formacién Profesional Semipresencial la elaboracién e
impresion de textos.

Comercializar los materiales producidos.

Organizar periédicamente ferias de libros en el interior y exterior de la UNE.

Difundir la produccion intelectual del personal docente y administrativo de la UNE

Planificar, dirigir y supervisar la comercializacion de la produccion gréfica de la universidad.
Suscribir convenios interinstitucionales para el intercambio y donaciones de libros a nivel nacional

e internacional.

10. Elevar al Vicerrectorado Académico el informe anual de su gestion.

11. Otras funciones inherentes al area que el asigne el Vicerrectorado Académico

RELACION JERARQUICA

La Editorial Universitaria depende jerarquicamente del Vicerrectorado Académico.



ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de direccion:

e Director.

Organo de apoyo:

e Secretaria.

Personal profesional y técnico:

TiTULO 1l

e Asistente administrativo.
e Asistente en comercializacién.
e Corrector de estilo.
e Técnico disefiador grafico.
e Técnico montajista.
e Técnico en impresiones.
e Auxiliar de publicaciones.
2 UNIDAD ORGANICA Y CARGOS GRUPO N2 N2 DEL | OBSERV
ORD OCUPACIONAL C.AP
CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURALES PERSONAL
EDITORIAL UNIVERSITARIA
01 Director Directivo 01 0399 Docente
02 Secretaria Técnico 01 0400
03 Asistente administrativo (Coordinador General) Profesional 01 0401
04 Asistente en comercializacion Profesional 01 0402
05 Corrector de estilo Profesional 01 0403
06 Técnico disenador Grafico Técnico 03 0406
07 Técnico montajista Técnico 01 0407
08 Técnico en impresiones Técnico 03 0408
09 Auxiliar en publicaciones Técnico 04 0412
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TiTULO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

Del Director

Sus funciones especificas del Director de la Editorial Universitaria:

1.- Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de produccion y
comercializacion de la Editorial Universitaria.

2.- Formular, sustentar y evaluar el Plan operativo de la editorial universitaria.

3.- Elaborar el presupuesto anual de la Editorial Universitaria.

4.- Promover la capacitacion y especializaciéon del personal que labora en la Editorial Universitaria.
5.- Coordinar la elaboracién de textos para el régimen de formacién profesional semipresencial

6.- Solicitar oportunamente la adquisicion de materiales a utilizarse en la produccién de textos para el
régimen de formacion profesional semipresencial.

7.- Establecer vinculos con editoriales universitarias, escuelas superiores y otros.

8.- Presentar al Vicerrectorado Académico el Informe anual de funcionamiento de la Editorial
Universitaria, considerando las observaciones y recomendaciones necesarias.

9.- Otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico.

Requisitos:

e Profesor principal o asociado a D.E.
e Experiencia en labores afines al area.
e Experiencia en conduccion de personal.

De la Secretaria:

Las funciones especifica de la Secretaria.

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon que ingresa a la Editorial
Universitaria.

Tomar nota, redactar y remitir documentos de acuerdo a indicaciones del director.

Brindar atencion al publico, otorgandole la informacion necesaria.

Preparar la agenda diaria de reuniones del director.

Decepcionar y archivar copias de los trabajos realizados por la Editorial Universitaria.

Tramitar los documentos recepcionados y efectuar el seguimiento correspondiente.

Velar por la conservacion y la seguridad de los bienes de la Editorial.
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Otras funciones que le asigne el director.

Requisitos:

= Titulo de secretariado ejecutivo computarizado.
= Experiencia minima de tres (3) afos en el cargo de secretaria.
= Experiencia en el area



DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (COORDINADOR GENERAL).

Sus funciones especificas del coordinador general:

1. Distribuir, coordinar y supervisar los trabajos de impresiones y ediciones, de acuerdo a las
indicaciones del director.
Revisar las pruebas de imprenta y controlar la cantidad de los trabajos realizados.
Gestionar la adquisicién de materiales, insumos, equipos, maquinarias y otros para el desarrollo
normal de las actividades de la Editorial Universitaria, asi como el mantenimiento de las mismas.

4. Elaborar el presupuesto para la ejecucion de trabajos de impresién y edicién de textos y
todo tipo de material impreso.
Elaborar catalogos informativos sobre los libros editados.
Coordinar con la direccion de la editorial, la organizacion de ferias de libros a nivel interno para
exponer las obras editadas por la universidad.

7. Coordinar por indicacion del director con el Centro Interfacultativo de Formacion Profesional
Semipresencial la elaboracién de los textos auto instructivo.

8. Coordinar con la direccién la organizacién de eventos para la exhibicién y venta de las
publicaciones que realicen las facultades y oficinas administrativas.

9. Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional la difusion de las publicaciones editadas por la
UNE en los diferentes medios de comunicacién, asi como las revistas informativas.

10. Otras funciones que le asigne el director de la Editorial.

Requisitos:

= Licenciado en administracién o afin.
= Experiencia laboral en el area editorial.

DEL ASISTENTE EN COMERCIALIZACION:

Sus funciones especificas del especialista:

Planificar y coordinar la ejecucién de los procesos técnicos de promociones y comercializacién.

2. Informar al jefe sobre aspectos contables, presupuéstales, financieros y rentabilidad de la
inversion y produccion.
Formular normas y elaborar programas de capacitacion en promocién y comercializacion.
Realizar la organizacién, promocién y venta de los libros y otros productos gréaficos de la UNE ,
asi como articulos y Utiles de uso universitario.
Llevar el inventario y el balance de la Libreria Universitaria
Elaborar y elevar al director el presupuesto de la unidad a su cargo
Otras funciones que le asigne el director.

Requisitos:
= Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad o afin

= Experiencia en la coordinacion de actividades de comercializacion.
= Capacitacion especializada en el area.



DEL CORRECTOR DE ESTILOS.

Sus funciones especificas del Corrector de estilo:

Equipo especializado en la correccién de textos.

2. Encargado de corregir, previo a la impresién, todos los errores semanticos, sintacticos y
fonéticos que se encuentren en los artes o disefios de los textos.

3. Revisar la ortografia y correcta redaccion de textos y documentos que se producen en la
Editorial Universitaria

4. Otras funciones que le asigne el director.

Requisitos:

= Docente de la especialidad de lengua vy literatura.
= Capacitacion técnica en el area.
= Alguna experiencia en labores de la especialidad.

TECNICO DISENADOR GRAFICO:

Sus funciones especificas del técnico disefiador grafico:

1. Realizar trabajos de diagramacion para impresion de folletos, revistas y otros en la Editorial
Universitaria

Disefiar y crear afiches, murales, paneles y otros disefios graficos.

Realizar trabajos de diagramacién de textos auto instructivos.

Proponer presentaciones graficas para publicaciones, textos y definir formatos.

Presentar recomendaciones para el disefio y realizacion de los trabajos encomendados
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Otra funciones que le asigne el director.

Requisitos:

= Técnico en disefiador gréfico.
= Experiencia en programacién y manejo de graficadores
= Experiencia laboral en la especialidad.

DEL TECNICO MONTAJISTA

Sus funciones especificas del técnico montajista:

Realizar ampliaciones.
Procesar placas.
Realizar trabajos con peliculas y quimicos.
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Realizar trabajos de montaje de con diferentes tipos de materiales (fotolitos, peliculas, papel y
canson, etc.)

o

Elaborar el montaje de textos, programas, boletines, certificados y otros.
Distribuir los colores y dimensiones del disefio en tamafo original, para su posterior reproduccién.

Otras funciones que le asigne el director.



Requisitos:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
Capacitacion técnica y experiencias en montaje.

DEL TECNICO EN IMPRESIONES:

Sus funciones especificas de técnico en impresiones:
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Realizar trabajos de Impresién en offset.

Realizar trabajos de reproduccién grafica en duplicadoras.

Determinar la calidad de material a utilizarse, efectuando los presupuestos respectivos.

Elaborar planchas (moldes) para impresion en offset.

Verificar y mantener en condiciones éptimas las maquinarias, equipos y otros utilizados en
labores de impresion.

Otras funciones que le asigne el director.

Requisitos:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el cargo.
Capacitacion técnica y experiencia en impresiones offset.

DEL AUXILIAR DE PUBLICACIONES (ENCUADERNADOR)

Sus funciones especificas del auxiliar de publicaciones:

Realizar encuadernacioén de libros, legajos y similares.

Operar maquinas sencillas como guillotina, emgrapadores, perforadores y similares.

Empastar y encuadernar todo lo solicitado por las dependencias académicas y administrativas de
la UNE.

Compaginar folletos, listados, libros, etc.

Llevar y mantener actualizado el inventario de los bienes del almacén y velar por su seguridad
Otras funciones que le asigne el director.

Requisitos:

Secundaria completa.
Experiencia laboral en encuadernacion.



