UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzmadn y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N°3030-2012-R-UNE

Chosica, 18 de diciembre del 2017

VISTO el Oficic N° 1267-2012-VR-ACAD, del 22 de octubre del 2012, del Vicerrectorado
Académico de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle,

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 157-2012-0O0yP/QOCPyDI-UNE, del 16 de octubre del 2012, la Jefa de la
Oficina de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las 4reas pertinentes, envia el Manual de
Organizacion y Funciones del Vicerrectorado Académico, para que se cfectiie lo pertinente;

Que con Oficio N® 259-2012-OCPyDI-UNE, del 18 de octubre del 2012, el Director de la Oficina
Central de Planificacién y Desarrollo Institucional remite. al Vicerrectorado Académico el referido
documento, para su ratificacién;

Que el Vicerrector Académico eleva al Rector el expediente en menéién, a fin de ser tratado por ¢l
Consejo Universitario;

Estando a lo acordado por ¢l Consejo Universitario, en su sesién ordinaria realizada el 28 de
noviembre del 2012; v, ‘ .

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 33° de la Ley N° 23733 — Ley Universitaria,
concordante conlos articulos 19° 21°y 27° del Estatuto de la UNE ¥ los alcances de la Resolucién N° 006-

2011-AU-UNE; ,
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR ¢l MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
VICERRECTORADO ACADEMICO, conforme se detalla en el anexo que consta de trece (13) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la presente resolucién.

_Registrese, comuniquese y cimplase,

ALCHA/ESPT

FEER
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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacidn y Desarrollo Institucional a través de la Oficina
de Organizacién y Procesos cumple con poner a disposicion del Vicerrectorado Académico el

presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF),

El MOF del Vicerrectorado Académico fue elaborado en base a los documentos
de gestion institucional, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado con
Resolucion N° 1500-2011-R-UNE y sus modificatorias aprobadas por Resolucién N° 2293-
201 1-R-UNE y Resolucién N° 0420-2012-R-UNE y el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP), aprobado por Resoiucién N° 0443-2012-R-UNE.

El Manual contiene las funciones generales, la organizacién interna, el cuadro
orginico de cargos, las funciones especificas y los requisitos de cada cargo, de acuerde con el

Cuadro para Asignacién de Personal de la Oficina.

Constituye una herramienta de gestion de gran utilidad, para que los trabajadores,
técnicos, profesionales, funcionarios y directivos del Vicerrectorado Académico conozcan y
cumplan con eficiencia, eficacia y oportunidad sus funciones y responsabilidades, con el fin de |

alcanzar las metas y los objetivos del 4rea, que contribuird al logro de metas y objetivos

institucionales.

| OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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TiTULOI
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO
E! Manual de Organizacién y Funciones del Vicerrectorado Académico es un documento de

gestion y de sistematizaciéon normativa, el cual tiene caricter orientador, instructivo e
‘informativo. Contiene las funciones generales del Vicerrectorado Académico y las funciones

especificas a nivel de cargos.

FINALIDAD
I Constituirse en fuente permanente de informacidn acerca de las funciones que desarrolla

el Vicerrectorado Académico, asi como las responsabilidades y niveles de coordinacién

que le corresponde.
2 Proporcionar al personal que labora en el Vicerrectorado Académico un instrumento

permanente de orientacidn, que describe en forma clara las funciones, lineas de autoridad
y responsabilidad del cargo al que han sido asignados. '
3 Determinar las funciones especificas y los requisitos minimos de cada cargo establecido en
el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la UNE,
4 Ser un instrumento normativo que facilite fa evaluacion y el control del cumplimiento de
las funciones del Vicerrectorado Académico.

ALCANCE
El Manual de Organizacién y Funciones es de obligatorio cumplimiento del personal que labora

en el Vicerrectorado Académico de la UNE,

BASE LEGAL

e Ley 23733 - Ley Universitaria,

* Estatuto y Reglamento General de la UNE; _

* Directiva N°001-95-INAP/DNR - Normas para lk Formulacion del Manual de
Organizacién y Funciones, aprobada por Resolucion Jefatural N°095-95-INAP/DNR.

¢ Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificador de Cargos de la Administracion Publica. _ '

*  Resolucion N°1500-201 |-R-UNE, .que aprueba el Reglamento de Organizacidén vy
Funciones (ROF) de la UNE y sus modificatorias aprobadas por Reselucidon N° 2293-
201 1-R-UNE y Resolucién N° 0420-2012-R-UNE.

* Resolucidn N°® 0443-2012-R-UNE, que aprueba el Cuadro para Asignacidén de Perschal
2012 Nueva estructura.

TiTUuLO Il
DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

NATURALEZA 7
El Vicerrectorado Académico es un 6rgano de direccion institucional, junto al Rectorado dirige
y coordina las actividades academlc gee la UNE '

ef
4-
-
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FUNCIONES GENERALES
Son funciones del Vicerrectorado Académico:

Planear, coordinar y dirigir la actividad académica y de proyeccion social de la UNE,

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas por las unidades organicas
que dependen del Vicerrectorado Académico.

3. Proponer politicas institucionales referentes a los procesos de admision, ensefianza,
practicas pre-profesionales, tutoria, cultura, proyeccidén social universitaria, y la
prestacién de servicios académicos.

4. Promover y apoyar la participacion de la UNE en actividades profesionales, educativas
y culturales que se realizan a nivel local, regional, nacional e internacional.

5. Presentar al Rectorado un informe anual de las actividades académicas realizadas, las
mismas que deben ser incorporadas a la Memoria Anual de la UNE.

6. Supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos de estudios pedagdgicos y las practicas
pre-profesionales.

7. Ouras funciones que le asignen los organos de gobierno inherentes a la labor
académica de la Universidad.

RELACION JERARQUICA

El Vicerrectorado Académico es un 6rgano de Direccién de la UNE, junto al Rectorado dirige
las actividades académicas de la institucién. Para el cumplimiento de sus funciones coordina
con el Rector, Vicerrector de Investigacién, Decanos de Facultad y Director de la Escuela de

Posgrado.

TiTULO 1lI
DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de Direccion

Vicerrectorado Académico

Organo de Apoyo

Unidad del Vicerrectorado

Coordinacién General de Practicas Preprofesionales

Organos de Linea

Oficina Central de Registro y Servicios Académicos

Centro de Extension y Proyeccién Social .
Oficina de Admisidn '

Prograrma de Complementacion Académica y de Segunda Especiaiidad
Centro Interfacultativo de Formacién Profesional Semipresencial
Instituto Cultural '

Centro de Experimentacién Pedagégica
Organos Desconcentrados dependientes del Vicerrectorado Académico

[
2,

Centro Preuniversitario
Centro de ldiomas. .
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Los drganos de Linea del Vicerrectorado Académico tienen su propio Manual de Organizacion

y Funciones
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
VICERRECTORADO ACADEMICO
I !
Unidad del Yicerrectorado (oordinacién General de
' Académico Priciicas praprofesionales
OFYINA CENTRAL D Eﬂmfﬁﬁ ORICINA DE mm nﬁ mmmr:ﬁ%rgw KSTTTUTO mcifllllmmoa o
ot || Proreccow soca. AOMSON | | EsrEcRLND SEMPREEAOAL CoLTimAL PEDAGOGICA
(ficina Programacibn
Aeadbmica
Oficina de fervicios
headimicos
CENTRO' PREUNIYERSITARIO
CENTRO DE 1D{0MAS, —I
j+]
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. | UNIDAD ORGANICAY CARGOS
oh: . CLASIFICADOS Y/O ocuii%?gu AL|TOTAL ‘l::?s[:'fr? OBSERV.
* ESTRUCTURALES )
Vicerrectorado Académico :
0f |Vicerrector Académico Docente ol 528 220 01
Unidad del Yicerrectorado
Académico :
01 |jefe de Unidad del Yicerrectorado Profesional 0l 528 22| 04 .
02 jAsistente Académico Profesional 0l 528 221 05
03 ! Téenico en Informatica Técnico 0l 528 221 06
Coordinacién General de Ias
Practicas Preprofesionales ‘
01 | Coordinador General de PPP (re) Docente 0l 528 222 07
02 | Secretaria Técnico o1 528222 06

(Este Cuadro Orgénico de cargos, varjzsyiande

,‘?' = O'(:.

con el Cuadro de Asignacién de

?ersonal del Ejercicio Presupuestai

_vigente).
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TiTULO IV
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y
REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

DEL YICERRECTOR ACADEMICO (Cédigo 528 220 01)
Son funciones del Vicerrector Académico:

Planear, dirigir y coordinar las actividades de ensefanza, aprendizaje, practicas
preprofesionales, tutoria, extension y proyeccion social de la Universidad,

2. Orientar y coordinar los lineamientos de politica institucional con respecto a h
ensehanza, aprendizaje, practica pre profesional, tutoria, extension y proyeccién social de
la UNE. _

3. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de ingreso, ascenso, cambio de régimen de
dedicacién, licencias, evaluacidn de docentes con fines de mejora y otros.

4. Presidir la comisién permanente de planificacidn, elaboracién, ejecucion, evaluacion y
actualizacion de la matriz curricular de la UNE.

5. Apoyar, coordinar y supervisar las actividades académicas de las Facultades y de la Escuela
de Posgrado. A

6. Promover la difusidn del saber, la ciencia y la cultura, dentro y fuera de la Universidad.

7. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas por la Oficina de Admisin,
Oficina Central de Registro y Servicios Académicos, Centro de Experimentacidn
Pedagdgica, Centro Interfacultativo de Formacién Profesional Semipresencial, Centro de
Extensiéon y Proyeccion Social, Instituto Cultural, Programa de Cbmplementacién
Académica y de Segunda Especialidad, Centro Preuniversitario y Centro de Idiomas.

8. Proponer al Consejo Universitario las medidas pehinentes para optimizar el
funcionamiento de las dependencias a su cargo. '

9. 'Reemplazar al Rector en caso de licencia, impedimento o vacancia.

10. Reemplazar al Vicerrector de Investigacién encaso de impedimento, licencia o vacancia.

I'}. Presidir la Comisidén Permanente de Asuntos Académicos de fa UNE,

I2. Presentar a la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo institucionzl ¢! Plan Operativo
del Vicerrectorado Académico. -

13. Dirigir h implementacién de recomendaciones formuladas por el Organo de Control
Institucional y de auditorias externas relacionadas con el drea académica. '

4. Proponer al Rectorado la firma de Alianzas Estratégicas con instituciones educativas,
‘universidades publicas y privadas, para la formacion profesional universitaria por la
modalidad de PROCASE y de Segunda Especiaiidad propuesto por la Direccién de
PROCAGSE y de Maestria y /o Doctorado itinerante propuesto por la Escuela de Posgrado

I5. Supervisar los procesos de matricula, expedicién de certificados, diplomas, grados y
titulos.

16, Otras funciones de su competencia que le asigne la Asamblea Universitaria, el Consejo

~ Universitario o el Rector.

Requisitos:

Profesor Principal a D.E, con no menos de doce (12) afos en la docencia universitaria, de
los cuales los cinco (05) L':Itimos deben ser en ia categorl'a yenia UNE
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3 Experiencia en gestién universitaria.
DEL JEFE DE LA UNIDAD DEL VICERRECTORADO ACADEMICO (Codigo 528 221 04)

Son funciones especificas del Jefe de la Unidad del Vicerrectorado Académico:

. Supervisar que todos los expedientes elevados al Vicerrectorado Académico para
gestiomar fa expedicion de resoluciones, cumplan con los requisitos y procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

2. Dirigir, coordinar el levantamiento de observaciones e implementacién de
recomendaciones del drea académica, formuladas por el Organo de Control Institucional y
por auditarias externas.

3. Brindar asistencia técnica y administrativa a la Comisién Permanente de Asuntos
Académicos. '

4. Organizar, dirigir y coordinar los procesos de recepcion, registro, clasificacion,
distribucién, seguimiento y conservacién de la documentacién del Vicerrectorado

) Académico.
’ 5. Redactar |a correspondencia del Vicerrectorado Académico.

6. Organizar y coordinar las audiencias y reuniones de trabajo del Vicerrector Academlco y

preparar |a agenda con la documentacién respectiva. :

7. Elaborar el Plan Operativo de la Unidad del Vicerrectorado Académico.

8. Formular los informes trimestrales correspondientes a la ejecucién del Pian Operativo de

la Unidad del Vicerrectorado Académico.

9. Dirigir, coordinar y supervisar el archivo de la oficina.

10. Velar por la seguridad y mantenimiento de bienes asignados al Vrcerrectorado Académico.

Ii. Administrar los bienes materiales del Vicerrectorado Académico. '

12. Coordinar la ejecucién de los eventos y actividades programados por el Vicerrectorado
Académico, ‘ |

13. Ortras funciones que le asigne el Vicerrector Académico.

Requisitos minimos:
I. Titulo profesional universitario en Educacién, Administracién o carrera afin,
Capacitacién en Gestién Piblica '
Experiencia en el 4rea académica (03 afios)
Certificacion de estudios en Microsoft Office

N

DEL. ASISTENTE ACADEMICO DE LA UNIDAD DEL VICERRECTORADO
ACADEMICO (528 221 05)

Funciones especificas del Asistente Académico

| Coordinar y apoyar la elaboracién de proyectos de normas académicas,

2. Apoyar la ejecucién de los eventos académicos organizados por el Vlcerrectorado
Académico.

3. Elaborar el informe anual de las actividades académicas desarrolladas por el

 Vicerrectorado Académico.

4. Apoyar y coordinar implementacion de recomendaciones, ‘en el irea académica,
formuladas por el Organo de Control Institucional o auditorias externas.

5. Elaborar el Plan Operags '

f&
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6. Elaborar los informes trimestrales correspondientes a la efecucion del Plan Operativo del
Yicerrectorado Académico.

7. Coordinar y ejecutar actividades por encargo del Jefe de Unidad del Vicerrectorado
Académico.

8. Apoyar en la evaluacion de ios expedientes ingresados al Vicerrectorado Académico.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad del Vicerrectorado Académico

Requisitos minimos:

.
2.
3.
4.

Titulo profesional universitario en Educacién, Administracién o carrera afin.
Capacitacién en Gestidn Plblica.

Experiencia en el drea académica minimo 1 afio.

Certificacidn de estudios en Microsoft Office.

DEL TECNICO EN INFORMATICA (528 22| 06)

Son funciones especificas del Técnico en Informatica:

10.
.
i2.

Recepcionar, registrar, clasificar, sistematizar la documentacién que llega al
Vicerrectorado Académico. ‘ :
Tramitar de manera oportuna la documentacién del Vicerrectorado Académico.

Lievar el control sistematizado de la documentacién recibida, realizar el seguimiento del
tramite y brindar informacién solicitada por el usuario.

Clasificar y archivar la documentacién del Vicerrectorado Académico por indicacién del
Jefe de Unidad.

Apoyar en la conservacién y el mantenimiento de los bienes asignados ai Vicerrectorado
Académico, ,

Apoyar en la conservacién y mantenimiento de los documentos y el archivo del
Vicerrectorado Académico.

Brindar apoyo en el despacho de la documentacién.

Brindar apoyo en la redaccidn y digitacién de documentos por encargo del Jefe de Unidad
del Vicerrectorado Académico. ,

Brindar apoyo técnico para la revisién de la documentacién que ingresa a la Comisidn
Permanente de Asuntos Académicos. _

Apoyar en la atencién de reuniones de trabajo y. visitas

Apoyar en la recepcdn de llamadas telefdnicas.

Coordinar con el Centro de informatica para publicar en la pagina web las directivas y
reglamentos académicos.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Unidad del Vicerrectorado

Académico.

Requisitos:

I. Estudios superiores o técnicos en Computacion e Informatica,
2. Experiencia en labores académico-administrativas minima dos afios.

COORDINACION GENERAL DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES | |
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desarrollo de las Pricticas Preprofesionales de los alumnos de la UNE.

Funciones generales de la Coordinacién General de Practicas Preprofesionales

I, Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrolio de las Pricticas Preprofesionales de
los estudiantes de fa UNE.

2. Elaborar ia normatividad interna para el desarrolio de la Prictica Pre Profesional.

3. Disefiar formatos para la elaboracién de informes de ios docentes conductores de las
Pricticas Preprofesionales.

4. Promover convenios con instituciones educativas para el desarrollo de las Practicas
Preprofesionales.

5. Elaborar el plan de supervisién del desarrolic de la Practica Preprofesional.

DEL COORDINADOR GENERAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES (Codigo
52822207)

Son funciones especificas de! coordinador:

1. Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar las practicas pre- profes:onales de los
estudiantes. :

- 2. Desarrollar en el estudiante conciencia de solidaridad, compromiso y contribucién con su
comunidad,

3. Contribuir al fortalecimiento del vinculo universidad — comunidad.

4. Presentar propuestas para optimizar el desarrollo de las practicas preprofesionales.

5. Elaborar con los coordinadores de practicas preprofesionales de cada facuitad los
horarios de practicas -preprofesionales y el cuadro de distribucién de los grupos de
pricticas para los diversos centros educativos seleccionados,

6. Presentar proyectos de las normas y directivas académico-administrativas que permitan la
implementacion y desarroilo de las diversas secuencias de la prictica preprofesional.

7. Hacer cumplir y cumplir las normas genéricas sobre la supervision y evaluacion del
desarrollo de las diferentes secuencias de la préctica pre profesioral.

8. Participar junto a los coordinadores de facuitades y jefes de Departamentos Académicos
respectivos, en la seleccion de los docentes conductores de la practica.

.9. Coordirar y evaluar la labor de los conductores de la prictica.

10. ‘Anal|zar y aprobar con los coordinadores de las facuitades y los |efes de Departamentos
Académicos respectivos, los sftabos correspondientes, asi como las fichas de observacion,
evaluacién, supervision de las pricticas preprofesionales y otros instrumentos necesarios.

li. Presentar informes semestrales y anuales de las practicas preprofesionales al
Vicerrectorado Académico. : *

12. Evaluar y designar con los coordinadores de la practica pre profesional de las facultades,
las instituciones educativas para la realizacion de las practicas preprofesionales.

I3. Promover la difusién de las experiencias pedagégicas en las précticas preprofesionales.

Linea de autoridad y responsabilidad
Depende del Vicerrector Académico
Coordina con los Coordinadores de Prictica Preprofesionales de Facuitades

11




)

C\

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmin y Valle

OFICTNA CENTRAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL Manual de Organizacién y Funciones del
OFCINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS Vicerrectorado Académico
Requisitos

I. Profesor Principal o Asociado
2. Capacitacion y experiencia en Gestiéon Universitaria,

SECRETARIA (528 222 06)

Son funciones especificas de la secretaria:

Recepcionar, registrar, clasificar y  sistematizar la documentacién que llega a
Coordinacion General de Practicas Preprofesionales.

Organizar un directorio de instituciones y personas que contribuyan a la realizacién de
practicas preprofesionales.

Tramitar de manera eficiente, eficaz y oportuna la documentacién de la Coordinacion
General de Practicas Preprofesionales.

Llevar el control sistematizado de la documentacién recibida, realizar el seguimiento del
trimite y brindar informacién solicitada por el usuario.

Clasificar y archivar la documentacidén de la Coordinacién General de las Pricticas
Preprofesionales, '

Apoyar en la conservacion y el mantenimiento de los bienes asignados a la Coordinacidn
General de Pricticas Preprofesionales. '

Contribuir con la conservacién y mantenimiento de los documentos y el archivo de la
Coordinacion General de Pricticas Preprofesionales.

Redactar y digitar documentos de acuerdo con las indicaciones del Coordinador General.

Atender las llamadas telefénicas.

Coordinar con el Centro de Informética la publicacién en la pagina web de la UNE los
avances de la Coordinacién General de las Pricticas Preprofesionales.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinacién General de Pricticas
Preprofesionales,

Requisitos:

b, Titulo de Secretaria .
2. Estudios en Computacién e Informitica
3. Experiencia en labores administrativas
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EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION
DEL PROYECTO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

VICERRECTORADO ACADEMICO

VICERRECTOR ACADEMICO: Dr. Vladimiro del Castilio Narro

JEFE DE UNIDAD:; Sra. Amelia Moloche Celle

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL |

DIRECTOR: _ Mg. Gualberto Guillermo Hurtado Ramos

OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

JEFA: , Lic. Adm. Nancy Jesus Limas Huatuco
ASISTENTE ADMINISTRATIVO: Lic. Ricardina Maria Avila Arégonez
TECNICO ADMINISTRATIVO: Bach. Carlos Edgardo JUsto Cervantes

SECRETARIA: | Sra. Esther Chavez Sebastiani

CORRECTOR DE ESTILO

_ DOCENTE: ' Mg. Walter Pomahuacre Gomez
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