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Sehaexpedido: oo JCION RECTORAL N° 08655-R-18

Lima, 31 de diciembre del 2018

Visto el expediente, con registro de Mesa de Partes General N° 01191-OGPL-18 de la Oficina
General de Planificacion, sobre aprobaciéon de Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la UNMSM.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Rectoral N° 01206-R-11 del 21 de marzo del 2011, se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos;

Que con Resolucién Rectoral N° 03013-R-16 de fecha 06 de junio del 2016, se autorizd la
publicacion del Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, aprobado por la
Asamblea Estatutaria de la Universidad, en el Diario Oficial ““El Peruano”, con vigencia a partir
del 06 de junio del 2016;

/ Que la Ley Universitaria N° 30220 en vigencia, en el Articulo 3°, establece que la Universidad es
una comunidad académica orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una formacion
humanista, cientifica y tecnoldgica con una clara conciencia de nuestro pais como realidad
multicultural;

Que el Articulo 235° del Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos sefiala que la
estructura organica basica de la Universidad se encuentra establecida en el Estatuto y en los
Documentos de Gestion Internos, la misma que es de caracter flexible en el nivel que corresponda,
a efectos de adaptarse a los nuevos escenarios que se pudieran presentar;

Que por Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, se aprueban los lineamientos de Organizacion del
Estado, que regulan los principios, criterios y reglas que definen el disefio, la estructura,
organizacion y funcionamiento de las entidades del Estado; y establece que el ROF es un
documento técnico normativo de gestion organizacional que formaliza la estructura orgéanica de la
entidad, contiene las competencias y funciones generales de la entidad, las funciones especificas
de sus unidades de organizacién, asi como sus relaciones de dependencia;

Que el Articulo 3°, numeral 3.1, literal e), del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, establece que
dicha norma es de aplicaciéon para las Universidades Publicas, excluyendo su estructura de
ensefianza que se rigen por lo dispuesto en las normas especiales de la materia;

Que conforme al Articulo 46°, numeral 46.1, literal a), del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, se
requiere la aprobacion del ROF de la UNMSM por modificacion de la estructura organica;

Que mediante Resolucidn de Secretaria de Gestion Pablica N° 003-2018-PCM/SGP, se aprueba la
Directiva N° 001-2018-PCM/SGP que regula el sustento técnico y legal de proyectos normativos
en materia de Organizacion, Estructura y Funcionamiento del Estado;

Que el Articulo 54° del Estatuto de la UNMSM establece que el Consejo Universitario es el
maximo organo de gestion de la universidad;

Que mediante Oficio N° 03574-OGPL-2018, la Oficina General de Planificacién eleva el proyecto
del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos;
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Que con Informe N° 2032-OGAL-2018, la Oficina General de Asesoria Legal emite opinion
favorable;

Que el Consejo Universitario en su sesion de fecha 28 de diciembre del 2018, acordd aprobar el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos;

Que cuenta con el Proveido s/n del 31 de diciembre del 2018, del Despacho Rectoral; v,

Estando dentro de las atribuciones conferidas al sefior Rector por la Ley Universitaria N° 30220 y
el Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos;

SE RESUELVE:
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Aprobar el REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOQOS, segln anexo que forma parte
de la presente resolucion.

Dejar sin efecto el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobado con
Resolucion Rectoral N° 01206-R-11 del 21 de marzo del 2011 y sus modificatorias.

Encargar a la Secretaria General de la Universidad la publicaciéon de lo resuelto por la
presente Resolucién en el Diario Oficial “El Peruano”.

Encargar a la Oficina General de Imagen Institucional la publicacion de la presente
Resolucion en el portal electronico de la Universidad.

Encargar a la Direccion General de Administracion, Oficina General de Planificacion,
facultades y dependencias de la Universidad, el cumplimiento de la presente resolucion
rectoral.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese (fdo) Orestes Cachay Boza, Rector
(fdo) Martha Carolina Linares Barrantes, Secretaria General. Lo que_transcribo a

usted para conocimiento y demas fines.

sbm

Atentamente,

A
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INTRODUCCION

La implementacidn de reformas estructurales en la Educacion Superior Universitaria que la impulsen
como eje del desarrollo nacional y como referente de la calidad educativa en el contexto internacional,
marcan la necesidad de aplicar nuevos criterios de disefio y estructura para la conformacion de una
organizacién solida para la Universidad Publica, articulada con los grandes desafios nacionales de
desarrollo y bienestar, que la posicionen en un nuevo rol estratégico como agente de cambio para el
desarrollo sostenido del pais, con responsabilidad social, formadora de lideres con vision de futuro, con
capacidad de innovacion e investigacion, valores sélidos y vocacion de servicio.

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos
(UNMSM) es el Documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza su estructura
organica, sus funciones generales misionales, las funciones generales y especificas de sus organos y
unidades organicas, las relaciones de dependencia jerarquica y funcional, concordante con el marco
normativo que establece la Ley Universitaria, el Estatuto Universitario, asi como los lineamientos para
su formulacién aprobados con el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que regulan su organizacion de
administracion interna, ademas de las disposiciones legales aplicables a su organizacion académica y
sistemas administrativos.
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TITULO | - DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 01°

Articulo 02°

Articulo 03°

NATURALEZA JURIDICA

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM) es una comunidad
académica orientada a la investigacion y ensefianza, que provee una formacién
humanista, tecnoldgica y cientifica, con clara conciencia de nuestro pais como realidad
multicultural, en concordancia con su naturaleza y principios, cuenta con personeria
juridica de derecho publico interno, tiene autonomia normativa, académica,
administrativa, econdémica y de gobierno, de acuerdo a lo que dispone la Constitucion
de la Republica, la Ley Universitaria y su Estatuto. Tiene su domicilio en la ciudad de
Lima, y ejerce sus competencias a nivel nacional.

JURISDICCION

La UNMSM vy su Ciudad Universitaria se ubica en la ciudad de Lima, sito en la
Avenida Amézaga s/ n - Lima 1, con actividades académicas y administrativas en
dicho recinto y en otros locales de Lima y provincias, de caracter permanente.

FUNCIONES GENERALES
La UNMSM tiene las siguientes funciones generales:

a) Brindar formacién profesional de calidad, con sentido de pertinencia respecto a
las necesidades del pais.

b) Fomentar y desarrollar la investigacion cientifica y la creacién tecnologica y
cultural, con particular énfasis en los aspectos vinculados a la solucion de los
problemas de la sociedad peruana.

c) Realizar Responsabilidad Social Universitaria, que contempla proyeccion social y
extension universitaria.

d)  Desarrollar entre sus miembros la vocacion de servicio a la sociedad y valores
éticos compatibles con la busqueda del bienestar.

e) Cultivar y ensefiar las disciplinas académicas que buscan brindar la comprensién
del mundo.

f) Fomentar el constante perfeccionamiento y la produccién académica de sus
docentes.

g) Brindar el acceso a los estudios universitarios sin otra condicion que la
capacidad académica, en funcién de criterios de equidad.

h)  Propiciar una formacion integral y continua de los miembros de la comunidad
universitaria, con sentido critico y dialégico, mediante una evaluacion
permanente.

i) Proyectar su acciéon al pais entero, con particular énfasis en la comunidad
universitaria nacional, fomentando la constitucion de redes interuniversitarias de
colaboracion mutua.

1) Las demas que se sefalen por Ley Universitaria, Estatuto y normas conexas.
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BASE LEGAL
Articulo 04° Las funciones de la UNMSM se sustentan en las siguientes normas o base legal:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Ley N° 28740 — Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion vy

Certificacion de la Calidad Educativa.

Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y sus reglamentos.

Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su

Reglamento General y sus modificatorias.

Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la funcion publica.

Ley N° 27658 — Ley de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica.

Ley N° 29664 — Ley del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres,

SINAGERD.

Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Estatuto de la UNMSM publicado con la Resoluciéon Rectoral N° 03013-R-16 y

modificado con Resolucion Rectoral N° 03554-R-16 (Fe de erratas).

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que establece los Lineamientos para la

elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

por parte de las entidades de la Administracion Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 003-2018-PCM/SGP, que

aprueba la Directiva N° 001-2018-SGP.

v Decreto Supremo N° 044-2018-PCM - Plan Nacional de Integridad y Lucha
contra la Corrupcion 2018-2021.

v Las demas normas que regulen las funciones del Sector.
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TITULO Il - DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE LOS
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

CAPITULO | - ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 05° La UNMSM cuenta con la siguiente estructura organica:

1.  ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1.1. Asamblea Universitaria
1.2. Consejo Universitario
1.3. Rectorado
1.3.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.3.2. Oficina de Gestidon Administrativa
1.3.2.1. Unidad de Tramite Documentario
1.3.2.2. Unidad de Administracion
1.3.3. Oficina de Monitoreo y Desarrollo Institucional
1.4. Vicerrectorado Académico de Pregrado
1.4.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.4.2. Unidad de Tramite Documentario
1.4.3. Secretaria Técnica del Consejo Directivo de Gestién del VRAP
1.4.4. Oficina de Prospectiva y Gestion de la Formacién Profesional
1.4.4.1. Unidad de Gestion de Planes, Proyectos y Presupuestos
1.4.5. Oficina de Imagen y Comunicaciones
1.4.5.1. Unidad de Disefio y Audiovisual
1.4.6. Oficina de Normas Académicas
1.4.7. Escuela de Estudios Generales
1.4.7.1. Secretaria Técnica del Consejo Directivo de la Escuela de Estudios Generales
1.4.7.2. Oficina de Planificacion y Estadistica
1.4.7.3. Oficina de Imagen y Comunicaciones
1.4.7.4. Direccion de Estudios Generales en Ciencias de la Salud

1.4.7.4.1. Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias de la Salud
1.4.7.5. Direccion de Estudios Generales en Ciencias Basicas

1.4.7.5.1. Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Basicas
1.4.7.6. Direccion de Estudios Generales en Ingenieria

1.4.7.6.1. Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ingenieria
1.4.7.7. Direccién de Estudios Generales en Ciencias Econémicas y de la Gestidn

TATLT, Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Econémicas y

de la Gestion
1.4.7.8. Direccion de Estudios Generales en Humanidades y Ciencias Juridicas y Sociales
T:8:78: L. Oficina de Gestién Académica y Administrativa en Humanidades y
Ciencias Juridicas y Sociales
1.4.7.9. Direccién Académica

1.4.7.9.1. Oficina de Matricula y Registros Académicos
1.4.7.9.2. Oficina de Bienestar Estudiantil
1.4.7.9.3. Oficina de Tutoria y Orientaciéon Académica
1.4.7.9.4. Oficina de Gestion del Talento Estudiantil
1.4.7.9.5. Oficina de Gestion del Proceso de Aprendizaje
1.4.7.10. Direccién Administrativa
1.4.7.10.1. Oficina de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
1.4.7.10.2. Oficina de Personal

Oficina de Informatica
Oﬂcma de Tramlte Documentarlo
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1.4.8.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.4.8.2. Direccion de Coordinacion con Escuelas Profesionales

14.82.1. Oficina de Coordinacién de Escuelas
1.4.8.2.2. Oficina de Supervision de la Calidad Educativa
1.4.8.3. Direccion de Actualizacién e Innovacién Curricular
1.4.8:3.1. Oficina de Gestién y Actualizacion Curricular
1.4.8.3.2. Oficina de Innovacién Educativa
1.4.9. Direccion General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y
Graduado

1.4.9.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.4.9.2. Direccion de Desarrollo y Perfeccionamiento Docente

1.4.9.2.1. Oficina de Desarrollo Docente
1.4.9.2.2. Oficina de Gestion de Procesos de la Carrera Docente
1.4.9.3. Direccion de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado
1.4.9.3.1. Oficina de Desarrollo Estudiantil
1.4.93.2. Oficina de Vinculacion y Seguimiento del Graduado, Egresado y Grupos
de Interés

1.4.10. Direccion General de Unidades Autofinanciadas

1.4.10.1. Unidad de Secretaria y Archivo

1.4.10.2. Oficina de Beca 18

1.4.10.3. Centro Preuniversitario
1.4.10.3.1. Unidad de Secretaria
1.4.10.3.2. Unidad de Planeamiento
1.4.10.3.3. Unidad de Imagen Institucional
1.4.10.3.4. Direccién Académica

1.4.10.34.1. Unidad de Edicion e Impresiones
1.4.10.3.4.2. Unidad de Orientacidén Vocacional y Bienestar Estudiantil
1.4.10.3.4.3. Unidad de Matricula y Registros Académicos

1.4.10.3.5. Direccion Administrativa
1.4.10.3.5.1. Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
14:10.3.52. Unidad de Personal
1.4.10.3.5.3. Unidad de Economia

1.4.10.4. Oficina Central de Admision
1.4.10.4.1. Unidad de Secretaria
1.4.10.4.2. Unidad de Tramite Documentario
1.4.10.4.3. Unidad de Informatica y Estadistica
1.4.10.4.4. Unidad de Planeamiento y Acreditacion Institucional
1.4.10.4.5. Oficina de Estudio y Elaboracion de Pruebas
1.4.10.4.6. Oficina de Procesos de Admisidn
1.4.104.7. Oficina de Economia y Administraciéon

1.4.10.4.7.1. Unidad de Economia y Recursos Humanos
1.4.10.4.7.2. Unidad de Apoyo Administrativo
1.4.10.5. Centro de Idiomas

1.4.10.5.1. Direccion Académica
1.4.10.5:1.1. Unidad de Matricula y Registros Académicos
1.:4:0.5:1:2: Unidad de Bienestar Estudiantil
1:4:10.5.1.2 Unidad de Tutoria y Orientacién Académica

1.4.10.5.2. Direccion Administrativa ;
1.4.10.5.2.1. Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
1.4.10.5.2.2. Unidad de Personal
1.4.10.5.2.3. Unidad de Informatica
1.4.10.5.2.4. Unidad de Tramite Documentario

_“Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado
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1.5.3. Direccion de Prospectiva y Gestion de la Investigacion y Posgrado
1.5.3.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.5.3.2. Oficina de Gestion Administrativa
1.5.3.3. Oficina de Prospectiva y Planificacion
1.5.3.4. Oficina de Registro de Actividades de Investigacién y Posgrado
1.5.4. Direccidon General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica
1.5.4.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.5.4.2. Direccion de Promocidn

1.54.2.1. Oficina de Propiedad Intelectual

15422 Oficina de Transferencia Tecnoldgica

1.54.23. Oficina de Gestion de Proyectos
1.5.4.3. Direccion de Evaluacion e Impacto

1.5.4.3.1. Observatorio de Bibliometria

1.54.3.2 Oficina de Integridad Cientifica
1.5.5. Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
1.5.5.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.5.5.2. Unidad Administrativa
1.5.5.3. Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central

1:5:8.3.1. Oficina de Infraestructura Tecnologica
1.6.5.3.2. Unidad de Servicios y Atencion al Usuario
1.55.:8:3. Unidad de Repositorio y Organizacién de Informacion
1.5.5.3.4. Unidad de Archivo Histérico y Fondo Reservado
1:55:3.5. Unidad de Bibliometria

1.5.5.4. Direccion del Fondo Editorial y Libreria
1:5.54.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.5.54.2. Unidad de Distribucion y Ventas
1.5.543. Unidad de Administracion
1.5.5.4.4. Unidad de Edicion

1.56.5.5. Direccion del Centro de Produccién Imprenta
1:6:515:7: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
T.5:0.5.2. Gerencia de Administracion
15553 Gerencia de Produccion

1:5:5.5.4. Gerencia de Marketing y Ventas

1.5.6. Direccién General de Estudios de Posgrado
1.5.6.1. Unidad de Secretaria y Archivo
1.5.6.2. Unidad Administrativa
1.5.6.3. Unidad de Gestion de Informacion y Publicidad
1.5.6.4. Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento
1.5.6.5. Direccién de Normalizacion y Evaluacion

1.5.7. Direccion General de Unidades Desconcentradas
1.5.7.1. Unidad de Secretaria y Archivo

ORGANOS CONSULTIVOS

2.1. Tribunal de Honor Universitario

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

3.1. Organo de Control Institucional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

10
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4.1.2.1. Unidad de Diagnostico Académico y Administrativo
4.1.2.2. Unidad de Formulacién y Evaluacién de Planes
41.3. Oficina de Presupuesto
4.1.3.1. Unidad de Evaluacion Presupuestal
4.1.3.2. Unidad de Programacién Presupuestal
4.1.4. Oficina de Racionalizacién
4.1.4.1. Unidad de Normalizacion y Gestion Institucional
4.1.4.2. Unidad de Racionalizacién y Simplificaciéon Administrativa
4.1.5. Oficina de Estadistica e Informatica
4.1.5.1. Unidad de Informatica
4.1.5.2. Unidad de Analisis Estadistico y Encuestas
4.1.6. Oficina de Gestion y Desarrollo Estratégico de Inversiones
4.1.6.1. Unidad de Promocion de Inversiones
4.1.6.2. Unidad de Inversiones Publicas
4.2. Oficina General de Asesoria Legal
4.2.1. Unidad de Secretaria y Archivo
4.2.2. Oficina de Asuntos Administrativos
4.2.3. Oficina de Asuntos Civiles
4.2.4. Oficina de Asuntos Penales
4.2.5. Oficina de Asuntos Laborales y Seguridad Social
4.3. Oficina General de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
4.3.1. Unidad de Secretaria y Archivo
4.3.2. Oficina de Convenios y Relaciones Interinstitucionales
4.3.3. Oficina de Cooperacion Técnica Internacional
4.3.3.1. Unidad de Movilidad Académica
4.4. Oficina General de Gestion del Riesgo y Adaptacién al Cambio Climatico
4.4.1. Unidad de Secretaria y Archivo
4.4.2. Oficina de Coordinacion Técnica y Proyectos de Gestion del Riesgo
4.4 3. Oficina de Coordinacion Técnica para el Cambio Climatico
4.5. Oficina General de Imagen Institucional
4.5.1. Unidad de Secretaria y Archivo
4.5.2. Oficina de Comunicaciones
4.5.3. Oficina de Actividades Institucionales
4.5.4. Oficina de Gestién Web y Redes Sociales
4.6. Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion
4.6.1. Unidad Administrativa
4.6.2. Unidad de Asesoria Técnica
4.6.3. Unidad de Prensa e Imagen
4.6.4. Oficina de Planeacion y Evaluacién de la Calidad Universitaria
4.6.5. Oficina de Cultura de la Calidad
4.6.6. Oficina de Formacion Continua
4.6.7. Oficina de Gestion de la Calidad
4.7. Direccion General de Responsabilidad Social
4.7.1. Unidad de Secretaria y Archivo
4.7.2. Unidad de Gestion Administrativa
4.7.3. Unidad de Comunicacion Estratégica
4.7.4. Oficina de Coordinacién Universitaria
4.7.5. Oficina de Gestion Social Universitaria
4.7.5.1. Unidad de Gestion de Impactos Universitarios
4.7.5.2. Unidad de Gestién de Voluntariado Universitario
4.7.6. Oficina de Gestidn Ambiental Universitaria

QRGANOS DE APOYO
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Unidad de Secretaria y Archivo
Unidad de Administracion de Fincas
Oficina de Asuntos Administrativos
Oficina de Gestién de la Informacién
Oficina de Control Previo y Fiscalizacion
. Oficina de Seguridad y Vigilancia
5.1.6.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.6.2. Unidad de Personal
5.1.6.3. Unidad de Planificacion
5.1.6.4. Unidad de Operaciones
5.1.7. Oficina de la Red Telematica
5.1.7.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.7.2. Unidad de Logistica y Asuntos Administrativos
5.1.7.3. Unidad de Investigacion y Proyectos
5.1.7.4. Unidad de Redes, Conectividad y Soporte
5.1.7.5. Unidad de Administracion de Servidores y Sistemas de Informacion
5.1.8. Oficina de Autoseguro de Accidentes Personales
5.1.8.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.8.2. Unidad de Asistencia Social
5.1.8.3. Unidad Administrativa
5.1.9. Oficina General de Economia
5.1.9.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.9.2. Oficina de Contabilidad
93.19.2, Unidad de Procesamiento de Datos
5.1.8.22. Unidad de Control Presupuestal
5:1.9.2.3 Unidad de Integracion Contable
5.1.9.3. Oficina de Tesoreria

SEGRSRORO RS
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5.4.9.3:, Unidad de Caja

9. 194302, Unidad de Programacion e Informacion

5.1.9:3'3, Unidad de Registro Contable

5.1.9.3.4. Unidad de Conciliaciones Bancarias
5.1.9.4. Oficina de Abastecimiento

51.941. Unidad de Servicios

5.1.9.4.2. Unidad de Planeamiento y Control Programatico

5.1.94.3. Unidad de Adquisiciones

51.9.4.4. Unidad de Importaciones

5.1.9.4.5. Unidad de Almacén Central y Distribucion

51.9.4.6. Unidad de Procesos de Seleccidn

5.1.94.7. Unidad de Abastecimiento y Logistica para el Centro Preuniversitario

51948, Unidad de Apoyo Logistico para la Oficina Central de Admisién
5.1.9.5. Oficina de Gestién Patrimonial

5.:1.9.5.1. Unidad de Registro y Control de Bienes Muebles

5:T.9.5.2. Unidad de Registro y Control de Bienes Inmuebles

5.1.95 3 Unidad de Registro y Control de Bienes Culturales

5.1.10. Oficina General de Recursos Humanos

5.1.10.1.Unidad de Secretaria y Archivo

5.1.10.2. Oficina de Gestion y Escalafén
% 11021, Unidad de Control de Asistencia
21 1022, Unidad de Escalafén

5.1.10.3. Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales
5:1.10.3:1. Unidad de Analisis y Control de Planillas
5.1.10.3.2. Unidad de Presupuesto Analitico

5.1.10.4. Oficina de Pensiones y Beneficios Sociales

de Beqs{@pﬂ 5
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5.1.10.5. Oficina de Desarrollo y Bienestar Social
5.1.10.5.1, Unidad de Bienestar Social
5:4.:10.5:2. Unidad de Capacitacion
5.1.10.6. Oficina de Modernizacion e Informatizacion
5.1.11. Oficina General de Infraestructura Universitaria
5.1.11.1.Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.11.2. Oficina de Estudios y Proyectos
5.1.11.3. Oficina de Obras e Ingenieria
5.1.12. Oficina General de Bienestar Universitario
5.1.12.1.Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.12.2. Unidad de Planificacion
5.1.12.3. Oficina de Coordinacién Administrativa
Bl 12 39 Unidad de Economia y Contabilidad
5.1.12.3.2. Unidad de Personal
511233 Unidad de Servicios Generales
51.12.3.4. Unidad de Informatica y Comunicaciones
5:1.12.3:5, Unidad de Almacén
5.1.12.4. Oficina de Vivienda Universitaria
51.12.4.1. Unidad de Administracién de la Residencia Ciudad Universitaria.
51.12.4.2. Unidad de Administracién de la Residencia Julio C. Tello
5.1.12.5. Oficina de Alimentacién
5:0:12:51; Unidad de Administracion del Comedor Cangallo
51.12.5.2. Unidad de Administracion del Comedor Ciudad Universitaria
5:1.12.5.3. Unidad de Administracién del Comedor Medicina Veterinaria
5:1:12.54: Unidad de Gestion de la Inocuidad y Calidad Alimentaria
5.1.12.6. Oficina de Servicio Social
51.12.6.1. Unidad de Servicio Social en Vivienda
5.1.12.6.2. Unidad de Servicio Social en Alimentacion y Salud
51.12.6.3. Unidad de Servicio Social en Promocion y Desarrollo Familiar
51.12.6.4. Unidad de Servicio Social en Bolsa de Trabajo y Formaciéon Laboral
5:1.42.6:5. Unidad de Servicio en Becas, Créditos Educativos y Empleo
512,656, Unidad de Servicio Psicopedagogico y Psicologico
5.1.12.7.Oficina de Servicio de Apoyo Familiar
51.12.7.1. Unidad de Administracién de la Guarderia
51.12.7.2. Unidad de Administraciéon del Lactario
5.1.12.8. Centro Universitario del Deporte
51.12.8.1. Unidad de Actividades Deportivas
514282 Unidad de Infraestructura Deportiva
51.12.83 Unidad de Administracién del Estadio
5.1.13. Clinica Universitaria
5.1.13.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.13.2. Unidad de Administracién
5.1.13.3. Unidad de Personal
5.1.13.4. Unidad de Abastecimiento General y Mantenimiento

5.1.13.5. Unidad de Marketing y Comercializacion

5.1.14. Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
5.1.14.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.1.14.2. Unidad de Mantenimiento de Equipos y Control de Servicios
5.1.14.3. Oficina de Administracion y Mantenimiento

54.14.34. Unidad de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
51.14.3.2. Unidad de Administracion de la Ciudad Universitaria
5.1.14.4.Oficina de Transportes y Maestranza
5.1.14.4.1. Unidad de Trafico
51 . 14:4:2, Unidad de Talleres
Bidardines Botanicos y Jardi

S
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5:1.34.59. Unidad de Secretaria y Archivo
511452 Unidad de Biodiversidad y Técnicas de Practicas Culturales
5.2. Secretaria General
5.2.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.2.2. Unidad de Informatica
5.2.3. Unidad de Tramite Documentario
5.2.4. Oficina de Archivo Central
5.2.4.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.2.4.2. Unidad de Conservacion y Servicios
5.2.4.3. Unidad de Archivo de Facultad
5.2.4.4. Unidad de Archivo Administrativo
5.2.5. Oficina de Secretaria Administrativa
9.2.5.1. Unidad de Secretaria y Archivo
9.2.5.2. Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios
2.2.5.3. Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales
5.2.5.4. Unidad de Transcripciones y Certificaciones
5.2.6. Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y
Consejo Universitario
5.2.6.1. Unidad de Secretaria Administrativa
5.2.7. Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
5.3. Direccién General de Servicios Universitarios
5.3.1. Oficina de Educacioén Virtual
5.3.1.1. Unidad de Desarrollo Pedagdgico
5.3.1.2. Unidad de Desarrollo Tecnoldgico
5.3.1.3. Unidad Administrativa
5.3.2. Oficina del Sistema Unico de Matricula
5.3.2.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.3.2.2. Unidad de Informatica
5.3.2.3. Unidad de Produccion y Soporte
5.3.2.4. Unidad de Tramite Documentario
5.3.3. Centro de Informatica
9.3.3.1. Unidad de Secretaria y Archivo
5.3.3.2. Unidad Administrativa
5.3.3.3. Unidad de Soporte Tecnoldgico
5.3.3.4. Unidad de Desarrollo de Software
5.3.3.5. Unidad Académica
5.3.3.6. Unidad de Marketing
5.4. Centro Cultural
5.4.1. Oficina de Servicio de Cultivo del Arte y Desarrollo Cultural
5.4.2. Direccion Ejecutiva del Centro Cultural
5.4.2.1. Unidad de Control y Asistencia
5.4.2.2. Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
5.4.2.3. Unidad de Recursos Econémicos y Bienes Muebles
5.4.3. Direccion de Museo de Arqueologia y Antropologia
5.4.4. Direccion de Museo de Arte
5.4.5. Direccién de Ballet San Marcos
5.4.6. Direccién de Banda Universitaria de MUsica
5.4.7. Biblioteca Esparia de las Artes
5.4.8. Direccién de Cine y Producciéon Audiovisual
5.4.9. Centro Universitario de Folklore
5.4.10. Direccién de Musica
5.4.11. Direccion de Teatro Universitario de San Marcos
- . Centro Colegio Real de las Culturas Peruanas
. Direccién de Turis

0
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5.5. Oficina de Radio y Televisién San Marcos
5.5.1. Unidad de Produccién y Programacion
5.5.2. Unidad de Operaciones Técnicas

6. ORGANO DE LINEA

6.1. Facultad
6.1.1. Consejo de Facultad
6.1.2. Decanato
6.1.2.1. Unidad de Secretaria
6.1.3. Direcciéon Administrativa
6.1.3.1. Unidad de Tramite Documentario y Archivo
6.1.3.2. Unidad de Economia
6.1.3.3. Unidad de Personal
6.1.3.4. Unidad de Difusién y Publicaciones
6.1.3.5. Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
6.1.3.6. Unidad de Logistica
Departamentos Académicos
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Estadistica e Informatica
Oficina de Calidad Académica y Acreditacion
Unidad de Innovacién Educativa
. Vicedecanato Académico
6.1.9.1. Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.
6.1.9.2. Unidad de Bienestar
6.1.9.3. Unidad de Tutoria, Asesoria y Orientacion al Estudiante
6.1.9.4. Unidad de Vinculacion y Seguimiento al Egresado y Graduado
6.1.10. Vicedecanato de Investigacién y Posgrado
6.1.10.1. Unidad de Posgrado
6.1.10.2. Unidad de Investigacién
6.1.10.2.1. Instituto de Investigacién
6.1.10.3. Unidad de Biblioteca y Publicaciones
6.1.11. Escuela Profesional
6.1.12. Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria
6.1.13. Centro de Produccion de Bienes y/o Servicios

S0 00
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7. UNIDADES DE ORGANIZACION DESCONCENTRADAS DEPENDIENTES DE LA DIRECCION
GENERAL DE UNIDADES DESCONCENTRADAS

7.1. Museo de Historia Natural “Javier Prado”
7.1.1. Unidad de Administracion
7.1.2. Unidad de Investigacion

7.2. Instituto de Investigaciones Humanisticas Histérico Sociales “Raul Porras Barrenechea”
7.2.1. Unidad de Administracion
7.2.2. Unidad de Investigacion

7.3. Centro de Investigacion de Recursos Naturales
7.3.1. Unidad de Administracién
7.3.2. Unidad de Proyectos de Investigacion

7.4. 1551. Incubadora de Empresas Innovadoras
7.4.1. Unidad de Cultura y Formacion
7.4.2. Unidad de Incubacion y Vinculacién
7.4.3. Unidad de Administracién y Proyectos

7.5. Direccion de Centros de Desarrollo Regional
7.5.1. Unidad de Desarrollc Regional
7.5.2. Unidad de Coordinacion Regional

15
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7.6. Centro de Estudios Asiaticos San Marcos

8.  ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

8.1. Oficina General de Asuntos Judiciales

9. ORGANO RESOLUTIVO

9.1. Oficina de Defensoria Universitaria

CAPITULO Il — 1. GRGANOS DE ALTA DIRECCION

11 ASAMBLEA UNIVERSITARIA

Articulo 06° La Asamblea Universitaria es el érgano colegiado que representa a la comunidad
universitaria, y es la encargada de establecer las politicas generales de la UNMSM. Su
instalacion y funcionamiento se establecen en el Estatuto de la Universidad. Sus
funciones son las siguientes:

a) Aprobar las politicas de desarrollo universitario y el plan anual de desarrollo y
funcionamiento de la Universidad.

b)  Reformar el Estatuto de la Universidad con la aprobacién de por lo menos dos
tercios del nimero de sus miembros.

c)  Velar por el adecuado cumplimiento de los instrumentos de planeamiento de la
Universidad, aprobados por el Consejo Universitario.

d)  Declarar la revocatoria y vacancia del Rector y los Vicerrectores, de acuerdo con
las causales sefialadas en la ley y el Estatuto Universitario, y a través de una
votacion calificada de los dos tercios del nimero de miembros.

e) Elegir a los integrantes del Comité Electoral Universitario y del Tribunal de Honor
Universitario.

f) Elegir anualmente entre sus miembros a los integrantes de la Comision
Permanente encargada de fiscalizar la gestion de la Universidad. Los resultados
de dicha fiscalizacion se informan a la Contraloria General de la Republica y a la
SUNEDU.

g)  Evaluar y aprobar la memoria anual, el informe semestral de gestion del rector y
el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

h)  Acordar la constitucion, fusion, reorganizaciéon, separacion o supresion de
facultades, escuelas y unidades de posgrado, escuelas profesionales,
departamentos académicos, centros de investigacion e institutos, previo informe
técnico académico-administrativo debidamente sustentado, para lo cual se
requiere una votacion calificada de la mayoria absoluta de los miembros.

)) Declarar en receso temporal a la Universidad o a cualquiera de sus unidades
académicas, cuando las circunstancias lo requieran, a través de una votacion
calificada de los dos tercios del numero de miembros habiles, cuando las
circunstancias lo requieran, con cargo a informar a la SUNEDU.

)] Las demas atribuciones que le otorgan la Ley y el Estatuto Universitario.

1.2 CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario es el maximo érgano de gestion universitaria. Su constitucion
y funcionamiento se establecen en el Estatuto de la Universidad. Sus funciones son
las siguientes:
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Aprobar, a propuesta del Rector, los instrumentos de planeamiento de la
Universidad.

Aprobar el Reglamento General de la Universidad, el Reglamento de Elecciones
y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento.
Aprobar el Presupuesto General de la Universidad y elevarlo a la Asamblea
Universitaria para su conocimiento, aprobar el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios en los plazos establecidos, autorizar los actos y contratos que
atafien a la Universidad y resolver todo lo pertinente a su economia.

Proponer a la Asamblea Universitaria la creacion, fusion, supresion o
reorganizacion de unidades académicas, centros o institutos de investigacion,
para lo cual debe presentar el informe técnico académico-administrativo
debidamente sustentado.

Ratificar los planes de estudios y de trabajo propuestos por las unidades
académicas.

Nombrar al Director General de Administracion y al Secretario General a
propuesta del Rector.

Nombrar, contratar, ratificar, promover o remover a los docentes a propuesta de
las respectivas unidades académicas concernidas.

Nombrar, contratar, ratificar, promover o remover al personal administrativo a
propuesta de la respectiva dependencia.

Conferir los grados académicos, licenciaturas y los titulos profesionales
aprobados por las facultades y el Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado,
asi como otorgar distinciones honorificas y reconocer y revalidar los estudios,
grados y titulos de universidades extranjeras.

Aprobar las modalidades de ingreso e incorporacion a la Universidad. Asimismo,
sefialar anualmente el numero de vacantes para el proceso ordinario de
admision, previa propuesta de las facultades, en concordancia con el
presupuesto y el plan de desarrollo de la respectiva Facultad.

Fijar las remuneraciones y todo concepto de ingresos de las autoridades,
docentes y trabajadores de acuerdo con la ley y publicarlas para conocimiento
de la comunidad universitaria.

Ejercer en instancia revisora el poder disciplinario sobre los docentes,
estudiantes y personal administrativo, en la forma y grado que lo determinen los
reglamentos.

Celebrar convenios con universidades nacionales y extranjeras, organismos
gubernamentales, internacionales u otros sobre investigacion cientifica y
tecnoldgica, asi como otros asuntos relacionados con las actividades de la
Universidad.

Conocer y resolver todos los demas asuntos que no estan encomendados a
otras autoridades universitarias.

Pronunciarse en todos los casos de violacién de la autonomia, los principios y
fines de la Universidad.

Otras funciones conforme a la Ley y el Estatuto Universitario.

1.3 RECTORADO

El Rectorado es el érgano de alta direcciéon responsable de la conduccion, y gestion
del gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de los limites de la Ley
Universitaria y Estatuto Universitario. Estd a cargo del Rector quien es la maxima
autoridad y ejerce la representacion legal de la Universidad. Sus funciones son las
siguientes:
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Dar tramite a los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi
como las distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.
Elevar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de
planeamiento institucional de la Universidad.

Elevar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, su informe semestral de
gestion y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual ejecutado.
Acompanar y orientar a las distintas areas en el cumplimiento de las
responsabilidades que les corresponde en el ambito del modelo de integridad de
acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 044-2018-PCM.

Las demas funciones que le otorguen la Ley Universitaria y el Estatuto de Ia
Universidad.

El Despacho Rectoral para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes

unidades:

v" Unidad de Secretaria y Archivo

v Oficina de Gestion Administrativa

v Unidad de Tramite Documentario

v Unidad de Administracion

v Oficina de Monitoreo y Desarrollo Institucional

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente del Rectorado, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Rectorado.

b)  Mantener al dia la agenda del Rectorado.

c) Administrar el archivo documentario del Rectorado, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad y
adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho Rectoral y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio del Rectorado,

cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.
Otras funciones que le asigne el Rector.

Oficina de Gestion Administrativa

La Oficina de Gestion Administrativa, dependiente del Rectorado, tiene las siguientes

funciones:

a) Supervisar la gestion administrativa del Rectorado, asi como su gestion
economica — financiera.

b)  (Gestionar los requerimientos diversos del Rectorado.

c¢)  Coordinar la gestion documentaria del Rectorado.

d) Coordinar con las Dependencias pertinentes para el mejor funcionamiento de la
gestién administrativa del Rectorado.

e) Coordinar la realizacion del inventario fisico del Rectorado.

f) Otras funciones que le asigne el Rector.

WIERST, i
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Articulo 12°

Articulo 13°

Articulo 14°

Articulo 15°

Unidad de Tramite Documentario

La Unidad de Tramite Documentario, dependiente de la Oficina de Gestion
Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a) Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y control de la documentacién que emite y
recibe el Rectorado.

b) Ejecutar los procesos técnicos del sistema de tramite documentario para la
atencién de los tramites del Rectorado.

c) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion Administrativa.

Unidad de Administracion

La Unidad de Administracién, dependiente de la Oficina de Gestién Administrativa,
tiene las siguientes funciones:

a) Apoyar en la gestién econémica - financiero del Rectorado.

b) Coordinar actividades con las unidades competentes en la gestién administrativa
del Rectorado.

c) Coordinar con las unidades competentes en la actualizacion del inventario fisico
del Rectorado.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion Administrativa.

Oficina de Monitoreo y Desarrollo Institucional

La Oficina de Monitoreo y Desarrollo Institucional, dependiente del Rectorado, tiene las
siguientes funciones:

a)  Mantener un registro de los proyectos de desarrollo institucional e informar al
Rector.

b)  Hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos de desarrollo institucional e
informar al Rector.

c) Coordinar con las Dependencias pertinentes para la mejor ejecucion de los
proyectos de desarrollo institucional.

d)  Otras funciones que le asigne el Rector.

1.4 VICERRECTORADO ACADEMICO DE PREGRADO

El Vicerrectorado Académico de Pregrado (VRAP) es el 6rgano maximo en el ambito
de la formacion académica de Pregrado. Esta a cargo del Vicerrector Académico de
Pregrado, quien es responsable de proponer y gestionar la politica general de
formacion académica de Pregrado, lo que incluye estudios generales, especificos y de
primera especialidad, asimismo, supervisa las actividades académicas con la finalidad
de garantizar su calidad y atender las necesidades de capacitacion vy
perfeccionamiento permanente del personal docente. Sus funciones son las
siguientes:

Proponer y gestionar la politica general de formacién académica de la
Universidad a nivel de Pregrado.

Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad
de las mismas y su concordancia con la mision y metas establecidas en los

ntos de gestion.y el Estatuto de la Universidad.
/ \,{h\.m. .P
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Articulo 16°

Articulo 17°

Desarrollar y promover actividades de induccién, capacitacién y desarrollo
permanente del personal docente, para el mejoramiento continuo de la actividad
académica.

Gestionar y promover la elaboracion de proyectos y programas para el desarrollo
académico y cultural.

Promover e impulsar convenios nacionales e internacionales para la mejora
continua en la formacion académica.

Definir y establecer las politicas y estrategias para el mejoramiento continuo de
las actividades autofinanciadas.

Desarrollar y promover actividades para la innovacion educativa.

Gestionar la formacion integral de los alumnos que ingresan a la Universidad.
Gestionar el sistema de tutoria para estudiantes.

Coordinar la articulaciéon entre la Escuela de Estudios Generales y las Escuelas
Profesionales.

Gestionar el sistema de vinculacién con los egresados, graduados y grupos de
interes.

Las demas que le otorgue la Ley Universitaria y el Estatuto de la UNMSM.

El VRAP cuenta con un Consejo Directivo de Gestién encargado de proponer las
politicas para la formacion profesional, difusion cultural, creacion intelectual y artistica,
asi como la investigacion formativa en el Pregrado. Sus funciones son las siguientes:

Proponer las politicas para la formacion profesional con excelencia académica.
Proponer las politicas para la difusion cultural, la creacién intelectual y artistica
gue coadyuven a la formacién integral del estudiante.

Proponer las politicas para la investigacién formativa en el Pregrado.

El VRAP para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

&R A B & R RO A RS R R
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Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Tramite Documentario

Secretaria Técnica del Consejo Directivo de Gestion del VRAP

Oficina de Prospectiva y Gestién de la Formacion Profesional

Unidad de Gestion de Planes, Proyectos y Presupuestos

Oficina de Imagen y Comunicaciones

Unidad de Disefo y Audiovisual

Oficina de Normas Académicas

Escuela de Estudios Generales

Secretaria Técnica del Consejo Directivo de la Escuela de Estudios Generales
Oficina de Planificacion y Estadistica

Oficina de Imagen y Comunicaciones

Direccion de Estudios Generales en Ciencias de la Salud

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias de la Salud
Direccion de Estudios Generales en Ciencias Basicas

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Basicas

Direcciéon de Estudios Generales en Ingenieria

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ingenieria

Direccion de Estudios Generales en Ciencias Economicas y de la Gestion
Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Econdémicas y de la
Gestion

Direccién de Estudios Generales en Humanidades y Ciencias Juridicas y
Sociales

Oficina de Gestidon Académica y Administrativa en Humanidades y Ciencias
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Oficina de Matricula y Registros Académicos

Oficina de Bienestar Estudiantil

Oficina de Tutoria y Orientacion Académica

Oficina de Gestion del Talento Estudiantil

Oficina de Gestion del Proceso de Aprendizaje

Direccion Administrativa

Oficina de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Oficina de Personal

Oficina de Informatica

Oficina de Tramite Documentario

Direccion General de Escuelas Profesionales e Innovaciéon Curricular
Unidad de Secretaria y Archivo

Direccion de Coordinacion con Escuelas Profesionales

Oficina de Coordinacion de Escuelas

Oficina de Supervisién de la Calidad Educativa

Direccion de Actualizacion e Innovacion Curricular

Oficina de Gestidon y Actualizacién Curricular

Oficina de Innovacion Educativa

Direccion General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, del
Egresado y Graduado

Unidad de Secretaria y Archivo

Direccidon de Desarrollo y Perfeccionamiento Docente

Oficina de Desarrcllo Docente

Oficina de Gestion de Procesos de la Carrera Docente

Direccion de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado

Oficina de Desarrollo Estudiantil

Oficina de Vinculacién y Seguimiento del Graduado, Egresado y Grupos de
Interes

Direcciéon General de Unidades Autofinanciadas

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Beca 18

Centro Preuniversitario

Unidad de Secretaria

Unidad de Planeamiento

Unidad de Imagen Institucional

Direccién Académica

Unidad de Edicion e Impresiones

Unidad de Orientacion Vocacional y Bienestar Estudiantil

Unidad de Matricula y Registros Académicos

Direccién Administrativa

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Unidad de Personal

Unidad de Economia

Oficina Central de Admisién

Unidad de Secretaria

Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Informatica y Estadistica

Unidad de Planeamiento y Acreditacion Institucional

Oficina de Estudio y Elaboracion de Pruebas

Oficina de Procesos de Admision

Oficina de Economia y Administracion

Unidad de Economia y Recursos Humanos

Unidad de Apoyo Administrativo
Centro de ldiomas
DireteeiQn Académica

2%
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Articulo 18°

Articulo 19°

Articulo 20°

LREAKE AR

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS g‘g
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) ‘3’§

Unidad de Matricula y Registros Académicos

Unidad de Bienestar Estudiantil

Unidad de Tutoria y Orientacion Académica

Direccién Administrativa

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Personal

Unidad de Informatica

Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente del VRAP, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Vicerrector Académico de
Pregrado.

b)  Mantener al dia la agenda del VRAP.

c)  Administrar el archivo documentario del VRAP, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentaciéon previos a su ingreso al
Despacho del VRAP y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio del VRAP, cautelando
la seguridad y conservacion de los mismos.

f) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia del VRAP.

g)  Ofras funciones que le asigne el Vicerrector Académico de Pregrado.

Unidad de Tramite Documentario

La Unidad de Tramite Documentario, dependiente del VRAP, tiene las siguientes
funciones:

Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y control de la documentacion que emite y
recibe el VRAP.

Brindar atencion al publico referente a los tramites del VRAP. )

Oftras funciones que le asigne el Vicerrector Académico de Pregrado,

Secretaria Técnica del Consejo Directivo de Gestion del VRAP

La Secretaria Técnica del Consejo Directivo de Gestion del VRAP esta encargada de
coadyuvar como soporte técnico al Consejo Directivo de Gestion del VRAP. Sus
funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Dar soporte administrativo en relacién a los acuerdos del Consejo Directivo.
Apoyar administrativamente en el procesamiento de la informacién y archivo.
Brindar soporte administrativo en las actividades orientadas al mejoramiento
continuo.

Otras funciones que le asigne el presidente del Consejo Directivo de Gestion del
VRAP.
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Articulo 21°

Articulo 22°

Articulo 23°

Articulo 24°

Oficina de Prospectiva y Gestion de la Formacion Profesional

La Oficina de Prospectiva y Gestion de la Formaciéon Profesional, dependiente del
VRAP, es responsable de analizar los factores técnicos, cientificos, econdmicos,
sociales y culturales que aceleran la evolucion del conocimiento y la prevision de
situaciones que podrian generar tendencias para mejorar la formacion profesional. Asi
como gestionar los planes, proyectos y presupuestos del VRAP. Sus funciones son las
siguientes:

a) Realizar el analisis prospectivo, teniendo en cuenta los factores técnicos,
cientificos, economicos, sociales y culturales que aceleran la evolucion del
conocimiento.

b)  Construir escenarios que prevean tendencias en la formacion profesional.

c) Disefiar propuestas de modelos y herramientas para la formacién universitaria,
considerando el analisis prospectivo.

d)  Gestionar los planes, proyectos y presupuestos del VRAP.

e) Otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico de Pregrado o que le
sean dadas por las normas respectivas.

La Oficina de Prospectiva y Gestion de la Formacion Profesional para el cumplimiento
de sus funciones cuenta con la siguiente unidad:

Unidad de Gestion de Planes, Proyectos y Presupuestos

La Unidad de Gestién de Planes, Proyectos y Presupuestos, dependiente de la Oficina
de Prospectiva Académica, tiene las siguientes funciones:

Formular el Plan Estratégico, el Plan Operativo y el Presupuesto del VRAP.
Formular y gestionar los Proyectos del VRAP.

Evaluar los planes y proponer acciones para la toma de decisiones.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Prospectiva y Gestion de
la Formacién Profesional.

jo oo ]
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Oficina de Imagen y Comunicaciones

La Oficina de Imagen y Comunicaciones, dependiente del VRAP, tiene las siguientes
funciones:

a) Preservar y mantener la adecuada imagen institucional ante la comunidad
universitaria y la sociedad; asimismo, desarrollar los procesos de comunicacion
del VRAP.

b)  Difundir la politica general de formacion académica del Pregrado.

c) Organizar los eventos y ceremonias del VRAP.

d) Administrar las redes sociales del VRAP para la comunicacion asertiva con la
comunidad universitaria.

e) Publicar las convocatorias de capacitaciéon de los docentes de la UNMSM.

fy  Otras funciones que asigne el Vicerrector Académico de Pregrado.

La Oficina de Imagen y Comunicaciones para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con la siguiente unidad:
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Articulo 26°

Articulo 27°

Articulo 28°

Articulo 29°

Unidad de Disefo y Audiovisual

La Unidad de Disefio y Audiovisual, dependiente de la Oficina de Imagen vy
Comunicaciones, tiene las siguientes funciones:

a) Planificar y organizar los recursos, medios y contenidos para la produccion de
videos.

b)  Programar y proyectar comunicaciones audiovisuales.

c)  Elaborar guiones para la produccion de videos, asi como infografias.

d)  Custodiar los equipos de sonido, video y camara fotografica a cargo de la
Unidad.

e) Realizar entrevistas y recabar informacion necesaria para la elaboracion de
guiones.

f) Oftras funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Imagen y Comunicaciones.

Oficina de Normas Académicas

La Oficina de Normas Académicas, dependiente del VRAP, tiene las siguientes
funciones:

a) Proponer normas académicas segun competencia del VRAP.
b) Coordinar las normas académicas con las Direcciones del VRAP.
c) Evaluar las normas acadéemicas del VRAP.

d)  Otras funciones que asigne el Vicerrector Académico de Pregrado.

ESCUELA DE ESTUDIOS GENERALES

La Escuela de Estudios Generales (EEG), dependiente del VRAP, es el érgano
encargado de planear, organizar, dirigir y controlar los procesos académicos y
administrativos para la formacion basica integral en los estudios generales del
Pregrado, primera etapa de la formacion profesional. Se constituye en funcién a las
cinco (5) areas académicos profesionales de la UNMSM. Sus funciones son las
siguientes:

a) Proponer las politicas para la formacion basica e integral.

b)  Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos académicos para la formacion
basica e integral de excelencia del ingresante a la EEG de la UNMSM.

c) Gestionar los procesos administrativos para el funcionamiento de la EEG.

d) Formular los requerimientos para la contratacion de docentes y personal
administrativo.

e) Implementar las actividades de coordinacién con las escuelas profesionales,
dentro del ambito de su competencia.

f) Proponer normas, reglamentos y procedimientos para el funcionamiento de la
EEG.

g)  Otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico de Pregrado.

De acuerdo al Art. 40° del Estatuto Universitario, se cuenta con un Consejo Directivo
de Estudios Generales; encargado de aprobar las politicas, el Plan estratégico, Plan
operativo, Cuadro de Necesidades y el Presupuesto de la Escuela de Estudios
Generales de la UNMSM, de acuerdo a lo que establece la Ley Universitaria, el
Estatuto Institucional y el marco normativo correspondiente. Coordina la aprobacion de
los Planes de Estudios Generales con los Directores de las Escuelas Profesionales.
Propone Ja contratacion de docentes y personal administrativo.
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La Escuela de Estudios Generales, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con
las siguientes unidades:

B

Secretaria Técnica del Consejo Directivo de la Escuela de Estudios Generales
Oficina de Planificacion y Estadistica

Oficina de Imagen y Comunicaciones

Direccién de Estudios Generales en Ciencias de la Salud

Oficina de Gestién Académica y Administrativa en Ciencias de la Salud
Direccion de Estudios Generales en Ciencias Basicas

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Basicas

Direccion de Estudios Generales en Ingenieria

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ingenieria

Direccion de Estudios Generales en Ciencias Econdmicas y de la Gestion
Oficina de Gestién Académica y Administrativa en Ciencias Economicas y de la
Gestion

Direccion de Estudios Generales en Humanidades y Ciencias Juridicas y
Sociales

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Humanidades y Ciencias
Juridicas y Sociales

Direccion Académica

Oficina de Matricula y Registros Académicos

Oficina de Bienestar Estudiantil

Oficina de Tutoria y Orientacion Academica

Oficina de Gestion del Talento Estudiantil

Oficina de Gestion del Proceso de Aprendizaje

Direccion Administrativa

Oficina de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Oficina de Personal

Oficina de Informatica

Oficina de Tramite Documentario
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Secretaria Técnica del Consejo Directivo de la Escuela de Estudios Generales

Articulo 31°

La Secretaria Técnica del Consejo Directivo de Gestién de la EEG esta encargada de
coadyuvar como soporte técnico de los acuerdos y decisiones del Consejo Directivo de
Gestién de la EEG. Sus funciones son las siguientes:

a) Dar soporte administrativo en relacion a los acuerdos del Consejo Directivo de
Gestion de la EEG.

b)  Apoyar administrativamente en el procesamiento de la informacion y archivo.

c) Brindar soporte administrativo en las actividades orientadas al mejoramiento
continuo.

d)  Oftras funciones que le asigne el Presidente del Consejo Directivo de Gestion de
la EEG.

Oficina de Planificacién y Estadistica

La Oficina de Planificacion y Estadistica, dependiente de la Escuela de Estudios
Generales, tiene las siguientes funciones:

a)  Conducir el proceso de planeamiento de la EEG en coordinacion con las areas
correspondientes.

b)  Elaborar el plan operativo de la EEG.

c) Proponer el presupuestp de la EEG.

kL 4 ag
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Articulo 33°

Articulo 34°

Articulo 35°

Producir informacién estadistica para la toma de decisiones.
Otras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

Oficina de Imagen y Comunicaciones

La Oficina de Imagen y Comunicaciones, dependiente de la EEG, tiene las siguientes

funciones:

a)  Gestionar las comunicaciones de la EEG.

b)  Gestionar y difundir los eventos académicos y culturales de la EEG.

c) Organizar las ceremonias de recepcion de los estudiantes a la UNMSM.

d)  Preservar la adecuada imagen institucional de la EEG.

e) Administrar las redes sociales de la EEG para la comunicacion asertiva con la
comunidad universitaria.

f) Oftras funciones que asigne el Director General de la EEG.

Direccion de Estudios Generales en Ciencias de la Salud

La Direccion de Estudios Generales en Ciencias de la Salud, dependiente de la EEG,
es responsable de la formacion basica e integral de los estudiantes que ingresan a la
UNMSM, en su respectiva area. Sus funciones son:

a)

)

Dirigir y ejecutar los procesos académicos para la formacién basica e integral del
ingresante.

Requerir la contratacion de personal docente y administrativo para el adecuado
funcionamiento de su area.

Coordinar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.
Coordinar las actividades administrativas de su area.

Participar en las comisiones académicas.

Participar en las sesiones del Consejo Directivo de Estudios Generales.
Coordinar la distribucién de la actividad lectiva y no lectiva del docente de su
area.

Participar en la formulacion del curriculo del area académica a su cargo.
Coordinar con las areas correspondientes para la articulacion de la EEG vy las
escuelas profesionales.

Oftras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

La Direccion de Estudios Generales en Ciencias de la Salud, para el cumplimiento de
sus funciones, cuenta con la siguiente unidad:

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias de la Salud

Articulo 36°

La Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias de la Salud,
dependiente de la Direccion de Estudios Generales en Ciencias de la Salud, tiene las
siguientes funciones:

a)
b)
c)

Ejecutar las politicas del VRAP.

Gestionar los procesos administrativos de su area.

Supervisar la implementacién de la propuesta curricular de su area.

Ejecutar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

Otras funciones que le asigne el Director de Estudios Generales en Ciencias de
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Direccion de Estudios Generales en Ciencias Basicas

Articulo 37° La Direccion de Estudios Generales en Ciencias Basicas, dependiente de la EEG, es
responsable de la formacion basica e integral de los estudiantes que ingresan a la
UNMSM, en su respectiva area. Sus funciones son:

a) Dirigir y ejecutar los procesos académicos para la formacién basica e integral del
ingresante.

b)  Requerir la contratacion de personal docente y administrativo para el adecuado
funcionamiento de su area.

c) Coordinar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

d)  Coordinar las actividades administrativas de su area.

e) Participar en las comisiones académicas.

f) Participar en las sesiones del Consejo Directivo de Estudios Generales.

g) Coordinar la distribucion de la actividad lectiva y no lectiva del docente de su
area.

h)  Participar en la formulacién del curriculo del area académica a su cargo.

) Coordinar con las areas correspondientes para la articulaciéon de la EEG y las
escuelas profesionales.

j) Otras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

Articulo 38° La Direccion de Estudios Generales en Ciencias Basicas, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con la siguiente unidad:

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Basicas

Articulo 39° La Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Basicas, dependiente
de la Direccion de Estudios Generales en Ciencias Basicas, tiene las siguientes
funciones:

a) Ejecutar las politicas del VRAP.

b)  Gestionar los procesos administrativos de su area.

c)  Supervisar la implementacion de la propuesta curricular de su area.

d)  Ejecutar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

e) Otras funciones que le asigne el Director de Estudios Generales en Ciencias

Basicas.

Direccion de Estudios Generales en Ingenieria

Articulo 40° La Direccién de Estudios Generales en Ingenieria, dependiente de la EEG, es
responsable de la formacion basica e integral de los estudiantes que ingresan a la
UNMSM, en su respectiva area. Sus funciones son:

a) Dirigir y ejecutar los procesos académicos para la formacidn basica e integral del
ingresante.

b)  Requerir la contratacién de personal docente y administrativo para el adecuado

funcionamiento de su area.

Coordinar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

Coordinar las actividades administrativas de su area.

Participar en las comisiones académicas.

Participar en las sesiones del Consejo Directivo de Estudios Generales.

) Coordinar la distribucion de la actividad lectiva y no lectiva del docente de su
area.
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i) Coordinar con las areas correspondientes para la articulacion de la EEG vy las

escuelas profesionales.
j) Otras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

Articulo 41° La Direccion de Estudios Generales en Ingenieria, para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con la siguiente unidad:

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ingenieria

Articulo 42° La Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ingenieria, dependiente de la
Direccion de Estudios Generales en Ingenieria, tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar las politicas del VRAP.

b)  Gestionar los procesos administrativos de su area.

c)  Supervisar la implementacién de la propuesta curricular de su area.

d)  Ejecutar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

e)  Otras funciones que le asigne el Director de Estudios Generales en Ingenieria.

Direccion de Estudios Generales en Ciencias Econdmicas y de la Gestién

Articulo 43° La Direccion de Estudios Generales en Ciencias Economicas y de la Gestion,
dependiente de la EEG, es responsable de la formacién basica e integral de los
estudiantes que ingresan a la UNMSM, en su respectiva area. Sus funciones son:

a)  Dirigir y ejecutar los procesos académicos para la formacién basica e integral del
ingresante.

b) Requerir la contratacion de personal docente y administrativo para el adecuado
funcionamiento de su area.

c)  Coordinar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

d)  Coordinar las actividades administrativas de su area.

e) Participar en las comisiones académicas.

f) Participar en las sesiones del Consejo Directivo de Estudios Generales.

g) Coordinar la distribucion de la actividad lectiva y no lectiva del docente de su
area.

h)  Participar en la formulacién del curriculo del area académica a su cargo.

)] Coordinar con las areas correspondientes para la articulacion de la EEG vy las
escuelas profesionales.

j) Otras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

Articulo 44° La Direccion de Estudios Generales en Ciencias Econémicas y de la Gestion, para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente unidad:

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Econémicas y de la Gestion

Articulo 45° La Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Ciencias Econémicas y de la
Gestion, dependiente de la Direccion de Estudios Generales en Ciencias Econémicas
y de la Gestion, tiene las siguientes funciones:

a)  Ejecutar las politicas del VRAP.

b)  Gestionar los procesos administrativos de su area.

c) Supervisar la implementacion de la propuesta curricular de su area.

d)  Ejecutar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

e) Qtras funciones que le asigne el Director de Estudios Generales en Ciencias

Ficonomicas %&(ﬁféﬂ g;estion.
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Direccion de Estudios Generales en Humanidades y Ciencias Juridicas y Sociales

Articulo 46° La Direccion de Estudios Generales en Humanidades y Ciencias Juridicas y Sociales,
dependiente de la EEG, es responsable de la formacion basica e integral de los
estudiantes que ingresan a la UNMSM, en su respectiva area. Sus funciones son:

a) Dirigir y ejecutar los procesos académicos para la formacidn basica e integral del
ingresante.

b)  Requerir la contratacion de personal docente y administrativo para el adecuado
funcionamiento de su area.

c)  Coordinar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

d) Coordinar las actividades administrativas de su area.

e) Participar en las comisiones académicas.

f) Participar en las sesiones del Consejo Directivo de Estudios Generales.

g) Coordinar la distribucion de la actividad lectiva y no lectiva del docente de su
area.

h)  Participar en la formulacién del curriculo del area académica a su cargo.

i) Coordinar con las areas correspondientes para la articulacion de la EEG vy las
escuelas profesionales.

) Otras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

Articulo 47° La Direccion de Estudios Generales en Humanidades y Ciencias Juridicas y Sociales,
para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente unidad:

Oficina de Gestion Académica y Administrativa en Humanidades y Ciencias Juridicas y
Sociales

Articulo 48° La Oficina de Gestién Académica y Administrativa en Humanidades y Ciencias
Juridicas y Sociales, dependiente de la Direccion de Estudics Generales en
Humanidades y Ciencias Juridicas y Sociales, tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar las politicas del VRAP.

b)  Gestionar los procesos administrativos de su area.

c)  Supervisar la implementaciéon de la propuesta curricular de su area.

d) Ejecutar las actividades académicas, culturales y deportivas de su area.

e) Otras funciones que le asigne el Director de Estudios Generales en

Humanidades y Ciencias Juridicas y Sociales.
Direccion Académica

Articulo 49° La Direccion Académica, dependiente de la Escuela de Estudios Generales, tiene las
siguientes funciones:

Conducir la gestion academica para los procesos de formacién que realizan las
Direcciones de Estudios Generales de las areas académicas.

Emitir y resguardar las actas promocionales registros y otros documentos
valorados.

Proponer los procedimientos académicos de la EEG.

Dirigir el proceso de matricula.

Formular el curriculo de la EEG en coordinacion con las Direcciones de Estudios
Generales de las areas académicas.

Ejecutar el proceso de evaluacion docente.

Realizar la evaluacion del funcionamiento de la EEG por cada una de sus areas
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Articulo 50°

Articulo 51°

Articulo 52°

Articulo 53°

h)  Otras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

La Direccion Académica, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

Oficina de Matricula y Registros Académicos
COficina de Bienestar Estudiantil

Oficina de Tutoria y Orientacion Acadéemica
Oficina de Gestion del Talento Estudiantil
Oficina de Gestion del Proceso de Aprendizaje

L

Oficina de Matricula y Registros Académicos

La Oficina de Matricula y Registros Académicos, dependiente de la Direccion
Académica, tiene las siguientes funciones:

a) Administrar el proceso de matricula de los estudiantes de la EEG.

b)  Llevar el registro académico de los estudiantes de la EEG.

c) Gestionar el carné universitario de los estudiantes de la EEG.

d) Emitir certificados de estudios, constancias de estudio, de notas, de matricula,
de orden de mérito y otros documentos de los estudiantes de la EEG.

e) Proveer de informacion estadistica para la toma de decisiones.

f) Otras funciones que asigne el Director Académico de la EEG.

Oficina de Bienestar Estudiantil

La Oficina de Bienestar Estudiantil, dependiente de la Direccion Académica, tiene las
siguientes funciones:

a) Elaborar y ejecutar el plan anual de actividades de bienestar estudiantil.

b) Prestar asistencia a los estudiantes en aspectos de desarrollo personal y
solucion de problemas sociales y familiares e integracion con la comunidad.

C) Gestionar la inscripcion de los estudiantes en el Autoseguro.

d) Identificar casos especiales de estudiantes que requieren de apoyo psicologico.

e) Realizar actividades deportivas y de esparcimiento.

f) Otras funciones que asigne el Director Académico de la EEG.

Oficina de Tutoria y Orientacion Académica

La Oficina de Tutoria y Orientacién Académica, dependiente de la Direccion
Académica, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar la programacion de actividades para la tutoria y orientacion académica
de los estudiantes observados, de rendimiento regular y de alto rendimiento.

b)  Supervisar el proceso de tutoria a los estudiantes observados, de rendimiento
regular y de alto rendimiento.

c) Emitir informes para la toma de decisiones.

d)  Otras funciones que asigne el Director Académico de la EEG.

Oficina de Gestion del Talento Estudiantil

La Oficina de Gestion del Talento Estudiantil, dependiente de la Direccion Académica,
tiene las siguientes fu}L es:

h&\m\hL m:em,r
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Elaborar programas de gestion del talento para estudiantes de la EEG.
Gestionar recursos econdmicos que permitan la viabilidad de los programas de
gestion del talento de la EEG.

Formular estrategias para la difusion de los programas de gestion del talento de
la EEG.

|dentificar los aliados estratégicos nacionales, extranjeros, publicos y privados
para el desarrollo de los programas de gestion del talento de la EEG.

Supervisar la ejecucion de los programas de gestion del talento de la EEG.

Otras funciones que le asigne el Director Académico de la EEG.

Oficina de Gestién del Proceso de Aprendizaje

La Oficina de Gestidon del Proceso de Aprendizaje, dependiente de la Direccion
Académica, tiene las siguientes funciones:

Formular los requerimientos de carga lectiva de los docentes de la EEG.
Gestionar la formacion continua de los docentes de la EEG.

Facilitar los medios y materiales educativos que coadyuven el aprendizaje de los
estudiantes de la EEG.

Otras funciones que asigne el Director Académico de la EEG.

Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa, dependiente de la Escuela de Estudios Generales, tiene
las siguientes funciones:

b)
c)

d)
e)
f)

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto de la EEG.

Dirigir los procesos de personal de la EEG.

Coordinar y proporcionar informacién oportuna sobre el movimiento econémico
de la EEG.

Dirigir los procesos de mantenimiento y servicios generales de la EEG.
Supervisar el inventario de los bienes inmuebles y equipos de la EEG.

Otras funciones que le asigne el Director General de la EEG.

La Direccion Administrativa, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

@

v
v
v

Oficina de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Oficina de Personal

Oficina de Informatica

Oficina de Tramite Documentario

Oficina de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

La Oficina de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, dependiente de la
Direccién Administrativa, tiene las siguientes funciones:

Elaborar el plan anual de contrataciones de la EEG.

Gestionar los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la EEG.
Efectuar las acciones de cuidado, mantenimiento y conservacién del patrimonio
de la EEG.

Distribuir los materiales de oficina y limpieza de las diversas unidades organicas
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f) Oftras funciones que le asigne el Director Administrativo de la EEG.
Oficina de Personal

La Oficina de Personal, dependiente de la Direccidon Administrativa, tiene las
siguientes funciones:

a) Ejecutar los procesos de personal de la EEG.

b)  Elaborar informes relacionados al personal de la EEG para la toma de
decisiones.

c) Proponer los programas de bienestar y capacitacién del personal de la EEG.

d)  Implementar los procesos de evaluacion del personal de la EEG.

eg)  Otras funciones que le asigne el Director Administrativo de la EEG.

Oficina de Informatica

La Oficina de Informatica, dependiente de la Direccion Administrativa, tiene las
siguientes funciones:

a) Gestionar las tecnologias de la informacion y comunicacion de la EEG.

b)  Actualizar y analizar la base de datos de la EEG.

c)  Generar informacién de valor para la toma de decisiones en la EEG.

d)  Actualizar el sistema de indicadores de gestion.

e) Proponer planes de modernizacion y mantenimiento de la plataforma de
tecnologia de informacién y comunicacion de la EEG.

f) Asistir en el uso de herramientas informaticas.

g) Administrar el inventario de licencias de software y equipos de computo de la
EEG:
h)  Otras funciones que le asigne el Director Administrativo de la EEG.

Oficina de Tramite Documentario

La Oficina de Tramite Documentario, dependiente de la Direccion Administrativa, tiene
las siguientes funciones:

a) Recepcionar, registrar y distribuir los documentos de la EEG.

b)  Orientar a los usuarios en los tramites que requieran.

¢)  Mantener actualizado el archivo de la EEG.

d)  Oftras funciones que asigne el Director Administrativo de la EEG.

DIRECCION GENERAL DE ESCUELAS PROFESIONALES E INNOVACION CURRICULAR

Articulo 62°

La Direccion General de Escuelas Profesionales e Innovacion Curricular, dependiente
del VRAP, es el érgano encargado de la innovacion y gestion curricular en la EEG y
las Escuelas Profesionales. Asimismc actualiza, propone estrategias y supervisa la
implementacion del Modelo Educativo de la UNMSM. Sus funciones son las
siguientes:

a)  Proponer las politicas para la formacién e innovacion educativa la UNMSM.

b)  Actualizar el Modelo Educativo de la UNMSM.

c) Proponer estrategias para la implementacion del Modelo Educativo de la
UNMSM.

d)  Supervisar la implementacion del Modelo Educativo en la EEG y Escuelas
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e) Disefar y gestionar el sistema académico para la innovacion educativa.
f) Gestionar la plataforma virtual para el registro de las actividades académicas.
g)  Ofras funciones que asigne el Vicerrector Académico de Pregrado.

Articulo 63° La Direccién General de Escuelas Profesionales e Innovaciéon Curricular para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo

Direccion de Coordinacién con Escuelas Profesionales
Oficina de Coordinacién de Escuelas

Oficina de Supervision de la Calidad Educativa

Direccién de Actualizacion e Innovacion Curricular
Oficina de Gestion y Actualizacion Curricular

Oficina de Innovacién Educativa

4 SRR GE

Unidad de Secretaria y Archivo

Articulo 64° La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Direccién General de Escuelas
Profesicnales e Innovacion Curricular, tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de Escuelas
Profesionales e Innovacién Curricular.

b)  Mantener al dia la agenda de la Direccion General de Escuelas Profesionales e
Innovacion Curricular.

c)  Administrar el archivo documentario de la Direccién General de Escuelas
Profesionales e Innovaciéon Curricular, proponiendo e implementando medidas
concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacién.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la Direccion General de Escuelas Profesionales e Innovacion
Curricular y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la Direccion General de Escuelas Profesionales
e Innovacién Curricular utilizando los aplicativos informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la Direccion General
de Escuelas Profesionales e Innovacion Curricular, cautelando la seguridad vy
conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Direccion General de Escuelas
Profesionales e Innovacion Curricular.

h)  Otras funciones que le asigne el Director General de Escuelas Profesionales e
Innovacion Curricular.

Direccion de Coordinacion con Escuelas Profesionales

Articulo 65° La Direccion de Coordinacion con Escuelas Profesionales, dependiente de la Direccién
General de Escuelas Profesionales e Innovacion Curricular, esta encargada de
gestionar y articular las actividades académicas de las escuelas profesionales y de la
EEG. Sus funciones son las siguientes:

a)  Gestionar la calidad académica de las Escuelas Profesionales y la EEG.

b) Gestionar la coordinacion entre las Escuelas Profesionales y la EEG.

c) Proponer acciones para la mejora continua en las Escuelas Profesionales y la
EEG.

d) Elaborar la base de datos de los planes de estudio de las Escuelas
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Articulo 66°

Articulo 67°

Articulo 68°

Articulo 69°

e)

Otras funciones que le asigne el Director General de Escuelas Profesionales e
Innovacién Curricular.

La Direccién de Coordinacién con Escuelas Profesionales, para el cumplimiento de
sus funciones, cuenta con las siguientes unidades:

v
v

Oficina de Coordinacion de Escuelas
Oficina de Supervisién de la Calidad Educativa

Oficina de Coordinacion de Escuelas

La Oficina de Coordinacién de Escuelas, dependiente de la Direccion de Coordinacion
con Escuelas Profesionales, tiene las siguientes funciones:

a)

Articular el curriculo de la EEG vy las Escuelas Profesionales para la formacion
profesional de calidad.

Articular las competencias en los tres niveles de formacion del Pregrado.
Proponer actividades para fortalecer la articulacion entre la EEG y las Escuelas
Profesionales.

Otras funciones que asigne el Director de Coordinacion con Escuelas
Profesionales.

Oficina de Supervision de la Calidad Educativa

La Oficina de Supervisién de la Calidad Educativa, dependiente de la Direccion de
Coordinacion con Escuelas Profesionales, tiene las siguientes funciones:

Elaborar el programa de supervision de la calidad educativa en la EEG y las
Escuelas Profesionales.

Elaborar las herramientas para la supervision de la calidad educativa.

Realizar la supervision de la calidad educativa en la EEG y las Escuelas
Profesionales.

Realizar el seguimiento para superar las observaciones realizadas durante la
supervision.

Otras funciones que asigne el Director de Coordinaciéon con Escuelas
Profesionales.

Direccion de Actualizacion e Innovacion Curricular

La Direccion de Actualizacion e Innovacién Curricular, dependiente de la Direccion
General de Escuelas Profesionales e Innovacion Curricular, esta encargada de
gestionar la actualizacién del curriculo, asi como de la innovaciéon educativa. Sus
funciones son las siguientes:

Evaluar el Modelo Educativo, asi como la propuesta para su actualizacion.
Coordinar y supervisar la implementacién del Modelo Educativo.

Gestionar el proceso de actualizaciéon del curriculo de la EEG y las Escuelas
Profesionales.

Disefiar las politicas y estrategias para la implementacién del curriculo flexible en
la UNMSM.

Disefiar las politicas y estrategias para la implementacion del sistema de
innovacion educativa.

Otras funciones que asigne el Director General de Escuelas Profesionales e
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Articulo 70°

Articulo 71°

Articulo 72°

La Direccion de Actualizacion e Innovacion Curricular, para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades:

V Oficina de Gestion y Actualizacion Curricular
v/ Oficina de Innovacién Educativa

Oficina de Gestion y Actualizaciéon Curricular

La Oficina de Gestion y Actualizacion Curricular, dependiente de la Direccion de
Actualizacion e Innovacion Curricular, tiene las siguientes funciones:

a)  Formular la propuesta del Modelo Educativo de la UNMSM, teniendo en cuenta
el analisis prospectivo.

b)  Elaborar la propuesta de disefio curricular de Pregrado de la UNMSM.

c)  Gestionar y actualizar el curriculo de Pregrado.

d)  Gestionar el sistema de formacién por competencias.

e) Otras funciones que le asigne el Director de Actualizacion e Innovacion
Curricular.

Oficina de Innovacion Educativa

La Oficina de Innovacién Educativa, dependiente de la Direccion de Actualizacion e
Innovacion Curricular, tiene las siguientes funciones:

a) Disefiar y gestionar el sistema de innovacién educativa.

b)  Implementar y promover los “Equipos de Innovacién Educativa”

c) Gestionar y promover los proyectos de innovacion educativa

d)  Asesorar a los docentes en el uso de la plataforma virtual

e) Otras funciones que le asigne el Director de Actualizacién e Innovacion
Curricular.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE DESARROLLO DOCENTE, ESTUDIANTIL,

Articulo 73°

DEL EGRESADO Y GRADUADO

La Direccidon General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y
Graduado, dependiente del VRAP, es el érgano encargado de proponer las politicas y
estrategias para el desarrollo docente, estudiantil, del egresado y graduado. Gestiona
los procesos relacionados con el reconocimiento y la carrera docente, asi como, su
capacitacion, perfeccionamiento y movilidad, asimismo; gestiona proyectos vy
programas para el desarrollo académico - cultural, el reconocimiento y la movilidad del
estudiante. Asi como proyectos y programas para la vinculacién con los egresados,
graduados y grupos de interés. Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer las politicas para el desarrollo del docente, estudiante, egresado y
graduado de la UNMSM.

b) Regular y supervisar los procesos de admision, induccion, ratificacion,
promocioén, cambio de clase, reconocimiento y desvinculacién referidos a la
carrera docente.

c) Disefar e implementar el sistema de reconocimiento de méritos del docente y
del estudiante.

d)  Gestionar el sistema de capacitacién y perfeccionamiento docente.

e) Disenary reglamentar el sistema de movilidad docente y estudiantil.

f) Supervisar las actividades de consejeria y tutoria del estudiante.

g)  Gestionar programas de vinculacién y seguimiento con egresados, graduados vy
grupos de interégsi #iizs, :

'
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Articulo 74°

Articulo 75°

DuCing

Articulo 76°

h) Formular y proponer las disposiciones normativas de su competencia.
) Oftras funciones que asigne el Vicerrector Académico de Pregrado.

La Direccién General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y
Graduado para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo

Direccion de Desarrollo y Perfeccionamiento Docente

Oficina de Desarrollo Docente

Oficina de Gestion de Procesos de la Carrera Docente

Direccion de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado

Oficina de Desarrollo Estudiantil

Oficina de Vinculacién y Seguimiento del Graduado, Egresado y Grupos de
Interés

R S W R B K

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Direccién General de Gestion de
Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado, tiene Ias siguientes
funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de Gestion de
Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado.

b) Mantener al dia la agenda de la Direccion General de Gestion de Desarrollo
Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado.

c)  Administrar el archivo documentario de la Direccion General de Gestion de
Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad vy
adecuada utilizacién.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la Direccion General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil,
del Egresado y Graduado y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la Direccién General de Gestion de Desarrollo
Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado utilizando los aplicativos
informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la Direccion General
de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Direccion General de Gestion de
Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado.

h) Otras funciones que le asigne el Director General de Gestién de Desarrollo
Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado.

Direccion de Desarrollo y Perfeccionamiento Docente

La Direccién de Desarrollo y Perfeccionamiento Docente, dependiente de la Direccion
General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado, esta
encargada de disefiar, ejecutar y controlar las estrategias para el mejoramiento
continuo de la actividad docente, impulsa las actividades de desarrollo, capacitacion y
perfeccionamiento docente asi como la movilidad docente. Sus funciones son las
siguientes:
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a) Dirigir la formulacion de los planes y programas de capacitacion, movilidad y
perfeccionamiento docente de la UNMSM.

b) Promover y coordinar convenios para la capacitacion, perfeccionamiento y
movilidad docente.

C) Promover la produccion cientifica y cultural del docente.

d)  Formular las disposiciones normativas de su competencia.

e) Otras funciones que le asigne el Director General de Gestion de Desarrollo
Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado

Articulo 77° La Direccion de Desarrollo y Perfeccionamiento Docente, para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades:

v Oficina de Desarrollo Docente
v Oficina de Gestidn de Procesos de la Carrera Docente

Oficina de Desarrollo Docente

Articulo 78° La Oficina de Desarrollo Docente, dependiente de la Direccion de Desarrollo y
Perfeccionamiento Docente, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar, implementar y supervisar el plan de capacitacion, perfeccionamiento y
movilidad docente en coordinacion con las Facultades y la EEG.
b) Promover el acceso de los docentes a los programas de Posgrado.

C) Implementar y supervisar los convenios para el desarrollo docente.

d)  Promover la publicacion y divulgacion de la produccion cientifica e intelectual del
docente.

e) Otras funciones que le asigne el Director de Desarrollo y Perfeccionamiento
Docente.

Oficina de Gestion de Procesos de la Carrera Docente

Articulo 79° La Oficina de Gestion de Procesos de la Carrera Docente, dependiente de la Direccion
de Desarrollo y Perfeccionamiento Docente, tiene las siguientes funciones:

a) Proponer estrategias para seleccionar profesionales altamente calificados y con
competencias para la docencia.

b) Actualizar los reglamentos de la carrera docente.

c) Crear el programa de reconocimiento al mérito del docente.

d) Proponer estrategias para la adecuada induccion del docente que ingresa a la
carrera docente en la UNMSM.

e) Proponer acciones para el bienestar del docente.

f) Otras funciones que le asigne el Director de Desarrollo y Perfeccionamiento

Docente.

Direccion de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado

La Direccién de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado, dependiente de la
Direccion General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, del Egresado y
Graduado, esta encargada de disefar, ejecutar y controlar las estrategias para el
mejoramiento continuo de la actividad estudiantil y la vinculacién con los egresados y
grupos de interés. Sus funciones son las siguientes:
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Articulo 81°

Articulo 82°

a) Disefar, ejecutar y controlar las estrategias para el mejoramiento continuo de la
actividad estudiantil y la vinculacion con los graduados, egresados y grupos de
interés.

b) Dirigir las estrategias para la tutoria de los estudiantes en su desarrollo
academico.

c)  Dirigir los programas para potenciar y mejorar el rendimiento del estudiante en
un clima adecuado.

d)  Gestionar el sistema de vinculacion con graduados, egresados y grupos de
interés.

e)  Gestionar los programas de movilidad estudiantil al interior de la Universidad y a
nivel nacional e internacional.

f) Formular las disposiciones normativas de su competencia.

g) Promover el acceso a becas para estudiantes, graduados y egresados.

h)  Crear el Programa de Reconocimiento al Mérito de Estudiantes, Graduados y
Egresados.

i) Otras funciones que le asigne el Director General de Gestion de Desarrollo
Docente, Estudiantil, del Egresado y Graduado.

La Direccion de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado, para el cumplimiento
de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

v Oficina de Desarrollo Estudiantil
v Oficina de Vinculacion y Seguimiento del Graduado, Egresado y Grupos de
Interés

Oficina de Desarrollo Estudiantil

La Oficina de Desarrollo Estudiantil, dependiente de la Direccion de Desarrollo
Estudiantil, del Egresado y Graduado, tiene las siguientes funciones:

a) Promover y coordinar con las Facultades y la EEG, programas de tutoria para
mejorar el logro de aprendizajes.

b) Promover programas para el desarrollo de habilidades blandas en coordinacion
con las Facultades y la EEG.

c)  Gestionar el acceso a becas para estudiantes.

d)  Gestionar el Programa de Reconocimiento al Mérito de Estudiantes

e) Brindar apoyo en actividades de movilidad estudiantil, desarrolladas por las
Facultades y la EEG.

f) Formular las disposiciones normativas de su competencia.

g) Otras funciones que le asigne el Director de Desarrollo Estudiantil, del Egresado
y Graduado.

Oficina de Vinculacién y Seguimiento del Graduado, Egresado y Grupos de Interés

Articulo 83°

La Oficina de Vinculacion y Seguimiento del Graduado, Egresado y Grupos de Interés,
dependiente de la Direccion de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado, tiene
las siguientes funciones:

a) Coordinar y promover con las Facultades la formacion y fortalecimiento de
asociaciones de egresados a nivel de cada Facultad.

b)  Promover la formacién y fortalecimiento de la asociacién de egresados vy

graduados de la UNMSM.

Coordinar con las Facultades la vinculacion con grupos de interés.
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Articulo 84°

Articulo 85°

e)  Gestionar el programa de reconocimiento al mérito del graduado y egresado de
la UNMSM.

f) Formular las disposiciones normativas de su competencia.

g)  Otras funciones que le asigne el Director de Desarrollo Estudiantil, del Egresado
y Graduado.

DIRECCION GENERAL DE UNIDADES AUTOFINANCIADAS

La Direccion General de Unidades Autofinanciadas, dependiente del VRAP, es el
organo encargado de gestionar los procesos académicos y administrativos de la
Oficina Central de Admision, del Centro Preuniversitario, Oficina Beca 18 y Centro de
Idiomas de la Universidad. Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer las politicas para el desarrollo académico y administrativo de las
unidades autofinanciadas dependientes del VRAP (Oficina Central de Admision,
del Centro Preuniversitario, Oficina Beca 18 y Centro de |diomas).

b) Disefiar estrategias para el mejoramiento continuo de las unidades
autofinanciadas.

c) Desarrollar el sistema de coordinacién de las unidades autofinanciadas.

d)  Formulary proponer las disposiciones normativas de su competencia.

e) Otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico de Pregrado o que le
sean dadas por las normas respectivas.

La Direccion General de Unidades Autofinanciadas, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con las siguientes unidades: '

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Beca 18

Centro Preuniversitario

Unidad de Secretaria

Unidad de Planeamiento

Unidad de Imagen Institucional

Direccién Académica

Unidad de Edicion e Impresiones

Unidad de Orientacion Vocacional y Bienestar Estudiantil
Unidad de Matricula y Registros Academicos
Direccion Administrativa

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Personal

Unidad de Economia

Oficina Central de Admision

Unidad de Secretaria

Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Informatica y Estadistica

Unidad de Planeamiento y Acreditacion Institucional
Oficina de Estudio y Elaboracion de Pruebas
Oficina de Procesos de Admision

Oficina de Economia y Administracion

Unidad de Economia y Recursos Humanos

Unidad de Apoyo Administrativo

Centro de Idiomas

Direccién Académica

Unidad de Matricula y Registros Académicos
Unidad de Bi r Estudiantil

L% AAAKLREAATEALRRARERNE NS EIRERK
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Articulo 86°

Articulo 87°

Direcciéon Administrativa

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Personal

Unidad de Informatica

Unidad de Tramite Documentario

e & By K

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Direccion General de Unidades
Autofinanciadas, tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de Unidades
Autofinanciadas.

b)  Mantener al dia la agenda de la Direccion General de Unidades Autofinanciadas.

c)  Administrar el archivo documentario de la Direccion General de Unidades
Autofinanciadas, proponiendo e implementando medidas concernientes a su
conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentaciéon previos a su ingreso al
Despacho de la Direccion General de Unidades Autofinanciadas y efectuar el
seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la Direccibn General de Unidades
Autofinanciadas utilizando los aplicativos informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la Direccion General
de Unidades Autofinanciadas, cautelando la seguridad y conservacion de los
mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Direccién General de Unidades
Autofinanciadas.

h) Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Autofinanciadas.

Oficina Beca 18

La Oficina Beca 18, dependiente de la Direccion General de Unidades
Autofinanciadas, esta encargada de implementar el Programa Nacional Beca 18 en el
ambito de la Universidad, por lo cual programa, dirige, ejecuta, supervisa y evalua las
actividades inherentes que se desarrollan en aplicacion del Convenio Interinstitucional
suscrito por la Universidad con el Ministerio de Educacion, en concordancia con los
dispositivos legales vigentes. Asi como, coordinar y proponer normas y procedimientos
que considere necesario para la 6ptima ejecucion de las actividades programadas.
Sus funciones son las siguientes:

a) Dirigir las actividades de coordinacion con el Ministerio de Educacion, para el
establecimiento y facilitacion de todos los tramites y servicios administrativos
para los becarios de la Universidad beneficiarios del Programa Nacional Beca
18.

b)  Formular y proponer las politicas, normas, planes y lineamientos para la
ejecucion de los servicios del Programa Nacional Beca 18.

c) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al servicio del Programa
Nacional Beca 18.

d)  Velar por la adecuada asignacion y ejecucion de los recursos correspondientes a

las metas operativas del area de su competencia a nivel nacional.

Coordinar con las instancias respectivas de la UNMSM y del Ministerio de

Educacién las acciones de difusion del Programa Nacional de Beca 18 dentro de

: acomunid@@{' ;
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Articulo 88°

Articulo 89°

Articulo 90°

f) Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Autofinanciadas o
que le sean dadas por las normas respectivas.

Centro Preuniversitario

El Centro Preuniversitario, dependiente de la Direccion General de Unidades
Autofinanciadas, esta encargado de proporcionar la formaciéon complementaria a la
obtenida en la educaciéon secundaria, procurando una mejor preparacion de los
estudiantes que aspiran ingresar a la unidad de formacién profesional respectiva de la
Universidad. Sus funciones son las siguientes:

a) Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de la formacion
complementaria a la educacion secundaria para el ingreso a la universidad.

b)  Dirigir el proceso de desarrollo y crecimiento de la actividad de preparacion de
los aspirantes para el ingreso a la universidad.

c) Proponer y supervisar la normatividad y procedimientos para el funcionamiento
del Centro Preuniversitario.

d)  Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Autofinanciadas.

El Centro Preuniversitario para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades.

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Planeamiento

Unidad de Imagen Institucional

Direccion Académica

Unidad de Edicién e Impresiones

Unidad de Orientacion Vocacional y Bienestar Estudiantil
Unidad de Matricula y Registros Académicos

Direccion Administrativa

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Personal

Unidad de Economia

FETT SRR NN

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente del Centro Preuniversitario, tiene las
siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director Ejecutivo del Centro
Preuniversitario.

b)  Mantener al dia la agenda del Centro Preuniversitario.

C) Administrar el archivo documentario del Centro Preuniversitario, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad y
adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentaciéon previos a su ingreso al
Despacho y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes del Centro Preuniversitario utilizando los
aplicativos informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio del Centro
Preuniversitario, cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano’,

relacionados al ambito de la competencia del Centro Preuniversitario.

SN unciones%lg\asigne el Director Ejecutivo del Centro Preuniversitario.
: 05
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Unidad de Planeamiento

Articulo 91° La Unidad de Planeamiento, dependiente del Centro Preuniversitario, tiene las
siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

Formular el Plan Operativo y el Presupuesto del Centro Preuniversitario.

Evaluar y monitorear la ejecucion del Plan Estratégico, el Plan Operativo y el
Presupuesto del Centro Preuniversitario

Formular los documentos de gestion del Centro Preuniversitario.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Centro Preuniversitario.

Unidad de Imagen Institucional

Articulo 92° La Unidad de Imagen Institucional, dependiente del Centro Preuniversitario, tiene las
siguientes funciones:

a) Proponer, formular e implementar las estrategias y lineamientos de
comunicacion.

b)  Difundir las actividades académicas para conocimiento de la comunidad
sanmarquina.

c) Brindar apoyo a las actividades de comunicacion y desarrollo de materiales de
difusion del Centro Preuniversitario.

d)  Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el
marco de la normatividad vigente.

e)  Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Centro Preuniversitario.

Direccion Académica
Articulo 93° La Direccion Académica, dependiente del Centro Preuniversitario, tiene las siguientes

funciones:

a)  Conducir la gestion académica del Centro Preuniversitario.

b)  Proponer los procedimientos académicos para la mejora de la formacion de los
estudiantes en el Centro Preuniversitario.

c) Dirigir el proceso de inscripcion y matricula del Centro Preuniversitario.

d)  Actualizar el plan de estudios del Centro Preuniversitario.

e) Ejecutar el procesc de evaluacion docente del Centro Preuniversitario.

f) Realizar la evaluacién del funcionamiento del Centro Preuniversitario.

g) Supervisar las actividades psicopedagogicas y de bienestar estudiantil.

h)  Otras funciones que asigne el Director Ejecutivo del Centro Preuniversitario.

Articulo 94° La Direccion Académica para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las

siguientes unidades:

Unidad de Edicion e Impresiones
Unidad de Orientacion Vocacional y Bienestar Estudiantil
Unidad de Matricula y Registros Academicos

Unidad de Edicion e Impresiones

La Unidad de Edicion e Impresiones, dependiente de la Direccion Académica, tiene las
siguientes funciones:




Articulo 96°

Articulo 97°

Articulo 98°
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Preuniversitario.

b) Realizar la diagramacién de los cursos para el cumplimiento del plan de
estudios.

c) Elaborar y entregar material académico a los Jefes de cursos para su revision y
conformidad respectiva.

d) Proponer el calendario académico del Centro Preuniversitario, asi como
supervisar la ejecucidn de las actividades programadas.

e) Formular el cuadro de necesidades de la Unidad

f) Otras funciones que asigne el Director Acadéemico.

Unidad de Orientacion Vocacional y Bienestar Estudiantil

La Unidad de Orientacion Vocacional y Bienestar Estudiantil, dependiente de la
Direccion Académica, tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar y orientar al estudiante y padres de familia para mejora del servicio a
los usuarios.

b) Dirigir y ejecutar las actividades psicopedagdgicas del Centro Preuniversitario.

c) Orientar las competencias de los estudiantes en el orden cognitivo, conductual
para facilitar su ingreso a la Universidad.

d)  Realizar charlas, jornadas y talleres para estudiantes del Centro Preuniversitario.

e) Atender de manera oportuna a los estudiantes afectados por dolencias leves
para su pronta recuperacion.

f) Armonizar la atencion a los estudiantes en caso de riesgos para su traslado a un
nosocomio.

g) Organizar campafias de salud para los estudiantes y personal del Centro
Preuniversitario.

h)  Oftras funciones que le asigne el Director Académico.

Unidad de Matricula y Registros Académicos

La Unidad de Matricula y Registros Académicos, dependiente de la Direccion
Académica, tiene las siguientes funciones:

a) Inscribir y matricular a los estudiantes del Centro Preuniversitario.

b)  Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes para el control de
asistencia y la elaboracién de cuadros estadisticos.

c) Conducir, desarrollar y optimizar el procesamiento de informacion de los
estudiantes del Centro Preuniversitario mediante aplicacién de tecnologia de la
informacién y comunicacion (TIC).

d)  Elevar a la Direccion el plan anual de requerimiento de equipos informaticos del
Centro Pre Universitario.

e) Evaluar los examenes de los estudiantes sin ingreso directo, asimismo, publicar
los resultados.

f) Otras funciones que le asigne el Director Académico.

Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa, dependiente del Centro Preuniversitario, tiene las
siguientes funciones:

a) Dirigir los procesos de personal del Centro Preuniversitario.

b)  Coordinar y brindar informacion oportuna sobre el movimiento econémico del
Centro Preuniversitario.

g\ ,de mantenimiento y servicios generales del Centro
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Articulo 99°

Articulo 100°

Articulo 101°

Articulo 102°

Preuniversitario.

d)  Supervisar el inventario de los bienes inmuebles y equipos del Centro
Preuniversitario.

e)  Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Centro Preuniversitario.

La Direccion Administrativa para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

v Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
v" Unidad de Personal
v" Unidad de Economia

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

La Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, dependiente de la
Direccion administrativa, tiene las siguientes funciones:

a) Dar mantenimiento a las areas verdes del Centro Preuniversitario.

b)  Conducir la seguridad, mantenimiento y salubridad del Centro Preuniversitario,
de conformidad con las normas correspondientes.

c)  Formular el cuadro de necesidades de la Unidad y realizar los requerimientos
correspondientes para garantizar el abastecimiento de bienes y servicios.

d) Gestionar el stock de materiales y equipos desde su ingreso, control,
mantenimiento y destino para el buen funcionamiento del Centro
Preuniversitario.

e) Realizar el control y el inventario de los bienes y equipos del Centro
Preuniversitario.

f) Realizar el registro de los bienes y servicios en los Sistemas Informaticos de la
UNMSM.

g)  Otras funciones que le asigne el Director Administrativo.

Unidad de Personal

La Unidad de Personal, dependiente de la Direccién Administrativa, tiene las
siguientes funciones:

a) Gestionar las actividades de personal del Centro Preuniversitario.

b)  Proponer, implementar y ejecutar programas de capacitacion para el personal
del Centro Preuniversitario.

c) Elaborar y mantener actualizada la informacion del personal activo del Centro
Preuniversitario.

d)  Elaborar la planilla de pagos para el personal del Centro Preuniversitario.

e) Otras funciones que le asigne el Director Administrativo.

Unidad de Economia

La Unidad de Economia, dependiente de la Direccién Administrativa, tiene las
siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos del manejo

econémico y financiero del Centro Preuniversitario.
b) Elaborar los informes econémicos de avance y finales de los ciclos academicos
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Articulo 104°

Articulo 105°
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Proponer e implementar directivas y procedimientos para una mejor gestion
administrativa-econémica del Centro Preuniversitario.

Llevar el registro y control de las cuentas por cobrar de los servicios prestados
por el Centro Preuniversitario.

Otras funciones que le asigne el Director Administrativo.

Oficina Central de Admision

La Oficina Central de Admision, dependiente de la Direccion General de Unidades
Autofinanciadas, estd encargada de disefiar, planear, ejecutar y controlar los procesos
de admision a la Universidad Nacional Mayor de San Marcos. Sus funciones son las
siguientes:

a)

d)

Dirigir los procesos de admision y realizar estudios de investigacion para mejorar
la calidad de los procesos de seleccion académica para el ingreso a la
Universidad.

Supervisar y coordinar con el Centro Preuniversitario de la Universidad el
proceso de seleccién para el ingreso directo, asi como con las instancias
correspondientes en lo concerniente a programas especiales.

Brindar los servicios de organizacion y/o ejecucion de procesos de seleccion
académica a usuarios externos.

Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Autofinanciadas o
que le sean dadas por las normas respectivas.

La Oficina Central de Admision, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las
siguientes unidades:

SR LA YR

Unidad de Secretaria

Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Informatica y Estadistica

Unidad de Planeamiento y Acreditacion Institucional
Oficina de Estudio y Elaboracion de Pruebas
Oficina de Procesos de Admision

Oficina de Economia y Administracion

Unidad de Economia y Recursos Humanos

Unidad de Apoyo Administrativo

Unidad de Secretaria

La Unidad de Secretaria, dependiente de la Oficina Central de Admision, tiene las
siguientes funciones.

Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director de la Oficina Central de
Admision.

Mantener al dia la agenda de la Oficina Central de Admision.

Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la Oficina Central de Admisién y efectuar el seguimiento
respectivo.

Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la Oficina Central de
Admision, cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Oficina Central de Admision.
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Unidad de Tramite Documentario

Articulo 106° La Unidad de Tramite Documentario, dependiente de la Oficina Central de Admision,
tiene las siguientes funciones:

a) Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y control de la documentacién que emite y
recibe la Oficina Central de Admision.

b)  Administrar el archivo documentario de la Oficina Central de Admision,
proponiendo e implementando medidas concernientes a su conservacion,
integridad y adecuada utilizacion.

c) Dar tramite a los expedientes de la Oficina Central de Admision utilizando los
aplicativos informaticos de la Universidad.

d)  Brindar atencién al publico referente a los tramites de la Oficina Central de
Admision.

e) Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina Central de Admision.

Unidad de Informatica y Estadistica

Articulo 107°  La Unidad de Informatica y Estadistica, dependiente de la Oficina Central de Admisién,
tiene las siguientes funciones:

a) Desarrollar y optimizar los servicios de tecnologia de la informacién de la Oficina
Central de Admision.

b)  Supervisar la implantacion de los sistemas en las Unidades de la Oficina Central
de Admision.

c) Impulsar, programar y dirigir las actividades relacionadas con el uso informatico
en las unidades de la Oficina Central de Admision.

d)  Dar soporte informatico a las unidades de la Oficina Central de Admision.

e) Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina Central de Admision.

Unidad de Planeamiento y Acreditacion Institucional

Articulo 108° La Unidad de Planeamiento y Acreditacion Institucional, dependiente de la Oficina
Central de Admisién, tiene las siguientes funciones:

a) Disefiar y proponer lineamientos de politica de calidad de la gestion institucional
en coordinacién con la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacién.

b)  Formular y/o actualizar los documentos de gestion de la Oficina Central de
Admisién.

c) Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina Central de Admision.

Oficina de Estudio y Elaboracién de Pruebas

Articulo 109°  La Oficina de Estudio y Elaboracion de Pruebas, dependiente de la Oficina Central de
Admision, tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir y supervisar las actividades relacionadas a los estudios y elaboracién de
pruebas de los examenes a cargo de la Oficina Central de Admisién.

b)  Estudiar y proponer modelos de pruebas de admision.

c) Dirigir estudios sobre los resultados de las pruebas aplicadas.

d)  Establecer politicas sobre el desarrollo del banco de preguntas.

VERS]
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Articulo 110°

Articulo 111°

Articulo 112°

Articulo 113°

Articulo 114°

Oficina de Procesos de Admisién

La Oficina de Procesos de Admisidn, dependiente de la Oficina Central de Admisién,
tiene las siguientes funciones:

a)  Coordinar, organizar y evaluar la ejecucion de los procesos de admision a la
UNMSM.

b)  Proponer y participar en la investigacion de nuevos métodos de procesos de
admision,

c)  Coordinar y supervisar la campafia promocional del examen de admisién a la
UNMSM.

d)  Dirigir y supervisar el proceso de entrega de constancias de ingreso a la
UNMSM.

e)  Ofras funciones que le asigne el Director de la Oficina Central de Admisidn.

Oficina de Economia y Administracién

La Oficina de Economia y Administracién, dependiente de la Oficina Central de
Admision, tiene las siguientes funciones:

a)  Dirigir las actividades en materia de gestion de recursos humanos, financieros y
de infraestructura de la Oficina Central de Admision.
b)  Oftras funciones que le asigne el Director de la Oficina Central de Admisién.

La Oficina de Economia y Administracion, para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Economia y Recursos Humanos
v Unidad de Apoyo Administrativo

Unidad de Economia y Recursos Humanos

La Unidad de Economia y Recursos Humanos, dependiente de la Oficina de Economia
y Administracion, tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, normar, organizar, conducir y controlar las acciones del Sistema de
Recursos Humanos de la Oficina Central de Admisidn.

b) Proponer planes, programas y acciones para la gestion del sistema de Recursos
Humanos.

c) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Economia y
Administracion.

Unidad de Apoyo Administrativo

La Unidad de Apoyo Administrativo, dependiente de la Oficina de Economia y
Administracién, tiene las siguientes funciones:

a)  Apoyar en la gestién del stock de materiales de la Oficina Central de Admision.

b)  Apoyar en la gestion del stock de equipos de la Oficina Central de Admision.

¢) Apoyar en las actividades referentes a prestacion de servicios para
mantenimiento en la Oficina Central de Admision.

d) Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Economia y
Administracion.
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Centro de Idiomas

Articulo 115° El Centro de Idiomas, dependiente de la Direccion General de Unidades
Autofinanciadas, esta encargado de ofrecer a la comunidad universitaria y publico en
general una formacion académica integral en la enserianza de idiomas extranjeros y
espafiol como segunda lengua. Sus funciones son las siguientes:

a) Disefiar e implementar planes y programas de estudios en materia de idiomas
extranjeros y nacionales.

b)  Ofrecer servicios de ensefianza en idiomas a la comunidad universitaria y
publico en general en tres niveles: basico, intermedio, avanzado.

c) Expedir y registrar las constancias y certificaciones de las evaluaciones y niveles
de ensefianza de los alumnos matriculados.

d)  Establecer los mecanismos de evaluacién y seleccion de la plana docente.

e)  Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Autofinanciadas o
que le sean dadas por las normas respectivas.

Articulo 116° El Centro de Idiomas, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades:

Direccion Académica

Unidad de Matricula y Registros Académicos

Unidad de Bienestar Estudiantil

Unidad de Tutoria y Orientacion Academica

Direccion Administrativa

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Personal

Unidad de Informatica

Unidad de Tramite Documentario
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Direccion Académica

Articulo 117°  La Direccion Académica, dependiente del Centro de Idiomas, tiene las siguientes
funciones:

a) Conducir la gestion académica del Centro de Idiomas.

b) Emitir y resguardar las actas promocionales, registros y otros documentos
valorados del Centro de |diomas.

c) Proponer los procedimientos académicos para el Centro de Idiomas.

d)  Dirigir el proceso de matricula del Centro de Idiomas.

e) Formular la curricula de los cursos del Centro de Idiomas.

f) Ejecutar el proceso de evaluacion a docentes del Centro de Idiomas.

g) Realizar la evaluacion del funcionamiento académico del Centro de Idiomas.

h)  Otras funciones que le asigne el Director del Centro de |diomas.

La Direccion Académica, para el cumplimiento de sus funciones, cuentas con las
siguientes unidades:

v Unidad de Matricula y Registros Academicos
v Unidad de Bienestar Estudiantil
v Unidad de Tutoria y Orientacion Académica

T
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Articulo 120°

Articulo 121°

Articulo 122°
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Unidad de Matricula y Registros Académicos

La Unidad de Matricula y Registros Académicos, dependiente de la Direccion
Académica, tiene las siguientes funciones:

Administrar el proceso de matricula de los estudiantes del Centro de Idiomas.
Llevar el registro académico de los estudiantes del Centro de Idiomas.

Gestionar el carné de los estudiantes del Centro de Idiomas.

Emitir certificados de estudios, constancias de estudio, constancias de notas,
constancias de matricula, constancias de orden de mérito y otros documentos de
los estudiantes del Centro de Idiomas.

) Proveer de informacion estadistica a la Direccion para la toma de decisiones.
Otras funciones que asigne el Director Académico.
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Unidad de Bienestar Estudiantil

La Unidad de Bienestar Estudiantil, dependiente de la Direccion Académica, tiene las
siguientes funciones:

a) Elaborar y ejecutar el plan anual de actividades de bienestar estudiantil del
Centro de ldiomas.

b) Prestar asistencia a los estudiantes del Centro de Idiomas, en aspectos de
desarrollo personal, solucion de problemas sociales y familiares e integracion
con la comunidad.

c) Identificar casos especiales de estudiantes del Centro de Idiomas que requieran
de apoyo psicologico.

d)  Otras funciones que asigne el Director Académico.

Unidad de Tutoria y Orientacion Académica

La Unidad de Tutorfa y Orientacion Académica, dependiente de la Direccion
Académica, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar la programacion de actividades para la tutoria y orientacion academica
de los estudiantes observados, de rendimiento regular y de alto rendimiento del
Centro de Idiomas.

b)  Supervisar el proceso de tutoria a los estudiantes observados, de rendimiento
regular y de alto rendimiento del Centro de Idiomas.

c)  Otras funciones que le asigne el Director Académico.

Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa, dependiente del Centro de Idiomas, tiene las siguientes
funciones:

a) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto del Centro de Idiomas.

b)  Dirigir los procesos de personal del Centro de Idiomas.

c) Proporcionar informacién administrativa-econdmica a la Direccién del Centro de
Idiomas.

Dirigir los procesos de mantenimiento y servicios generales del Centro de
Idiomas.

Supervisar el inventario de los bienes muebles del Centro de Idiomas.
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Articulo 123° La Direccién Administrativa, para el cu limiento de sus funciones, cuentas con las
P m C
siguientes unidades:

i Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
g Unidad de Personal

v Unidad de Informatica

v Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Articulo 124° La Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, dependiente de la
Direccion Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a) Gestionar los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Centro de
Idiomas.

b) Efectuar las acciones de cuidado, mantenimiento y conservacion del patrimonio
del Centro de Idiomas.

163} Distribuir los materiales de oficina y limpieza de las diversas unidades del Centro
de Idiomas.

d)  Realizar inventario anual de bienes muebles del Centro de Idiomas.

e)  Otras funciones que le asigne el Director Administrativo.

Unidad de Personal

Articulo 125°  La Unidad Personal, dependiente de la Direccidén Administrativa, tiene las siguientes
funciones:

a) Ejecutar los procesos de personal del Centro de Idiomas.

b)  Elaborar y remitir a la Direccién informes relacionados al personal del Centro de
Idiomas.

c) Proponer los programas de bienestar y capacitacion para el personal del Centro
de ldiomas.

d) Implementar los procesos de evaluacion del personal del Centro de Idiomas.

e)  Oftras funciones que le asigne el Director Administrativo.

Unidad de Informatica

Articulo 126° La Unidad de Informatica, dependiente de la Direccion Administrativa, tiene las
siguientes funciones:

a) Gestionar las tecnologias de la informacidon y comunicacion del Centro de
Idiomas.

Actualizar y analizar la base de datos del Centro de Idiomas.

Generar informacion de valor para la toma de decisiones en el Centro de
Idiomas.

Actualizar el sistema de indicadores de gestidon del Centro de Idiomas.

Proponer planes de modernizacion y mantenimiento de la plataforma de
tecnologia de informacion y comunicacion del Centro de Idiomas.

Asistir a las unidades del Centro de Idiomas en el uso de herramientas
informaticas.

Administrar el inventario de licencias de software y equipos de computo del
Centro de Idiomas.
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Unidad de Tramite Documentario

Articulo 127° La Unidad de Tramite Documentario, dependiente de la Direccién Administrativa, tiene
las siguientes funciones:

1.5

Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacién, distribucion y control de la documentacion que emite y
recibe el Centro de Idiomas.

Brindar atencion al publico referente a los tramites del Centro de Idiomas.

Otras funciones que le asigne el Director Administrativo.

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Articulo 128°  El Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado (VRIP) es el drgano responsable de
dirigir las actividades de investigacion y estudios de Posgrado de la Universidad. Esta
a cargo del Vicerrector de Investigacion y Posgrado, responsable de normar, orientar,
coordinar, organizar e integrar los estudios de Posgrado con las actividades de
investigacion que se desarrollan a través de las unidades de investigacion, institutos y
centros de investigacion de la Universidad. Incentiva la investigacién formativa del
Pregrado y Posgrado. Sus funciones son las siguientes:

a)

h)

Conducir los asuntos en materia de investigacion basica, aplicada y desarrollo
experimental como actividades esenciales para el desarrollo de los diferentes
campos del conocimiento.

Proponer a la Asamblea Universitaria y al Consejo Universitario la politica de la
UNMSM en materia de investigacion, innovacion y transferencia de ciencia vy
tecnologia.

Pronunciarse sobre la creacién de Centros o Institutos de Investigacion de las
Facultades.

Promover y asegurar que la investigacion en la UNMSM alcance los estandares
de calidad e impacto en los niveles académicos nacional e internacional.
Promover la integracién de las actividades de Investigacion y Desarrollo con la
formacion académica en Pregrado y Posgrado.

Conducir las politicas y programas de investigacion institucionales acorde con
las necesidades del pais a través de la participacion de las unidades académicas
de la Universidad ligadas a las actividades de investigacion.

Promover la generacion de recursos para la UNMSM a través de la produccion
de bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacién
y desarrollo, asi como mediante la obtenciéon de regalias por patentes u otros
derechos de propiedad intelectual.

Las demas que le otorgue la Ley Universitaria y el Estatuto de la UNMSM.

Articulo 129°  El VRIP cuenta con un Consejo Superior de Investigacion y Posgrado, encargado de

proponer las politicas y coordinar las actividades de investigacion y Posgrado del
conjunto de la Universidad, asimismo, elabora propuestas para mejorar la calidad de
las actividades de gestién de la Investigacién y Posgrado;, esta presidido por el
Vicerrector de Investigacion y Posgrado e integrado por los representantes de las
cinco areas académico profesionales.

Articulo 130°  El VRIP para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

v

LY

Unidad de Secretaria y Archivo

Secretaria Técnica del Consejo Superior de Investigacion y Posgrado
a y Gestién de la Investigacion y Posgrado

3.y Archivo
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Oficina de Gestion Administrativa

Oficina de Prospectiva y Planificacién

Oficina de Registro de Actividades de Investigacion y Posgrado
Direccion General de Investigacion y Transferencia Tecnologica
Unidad de Secretaria y Archivo

Direccién de Promocion

Oficina de Propiedad Intelectual

Oficina de Transferencia Tecnologica

Oficina de Gestidon de Proyectos

Direccidén de Evaluacion e Impacto

Observatorio de Bibliometria

Oficina de Integridad Cientifica

Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad Administrativa

Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central
Oficina de Infraestructura Tecnologica

Unidad de Servicios y Atencion al Usuario

Unidad de Repositorio y Organizacion de Informacion
Unidad de Archivo Historico y Fondo Reservado
Unidad de Bibliometria

Direccion del Fondo Editorial y Libreria

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Distribucion y Ventas

Unidad de Administracion

Unidad de Edicion

Direccion del Centro de Produccion Imprenta
Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Gerencia de Administracion

Gerencia de Marketing y Ventas

Gerencia de Produccion

Direccion General de Estudios de Posgrado
Unidad de Secretaria y Archiveo

Unidad Administrativa

Unidad de Gestidon de Informacion y Publicidad
Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento

Direccion de Normalizacion y Evaluacion

Direccion General de Unidades Desconcentradas
Unidad de Secretaria y Archive
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Unidad de Secretaria y Archivo

Articulo 131° La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente del VRIP tiene las siguientes
funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Vicerrector de Investigacion y
Posgrado.

b)  Mantener al dia la agenda del VRIP.

c)  Administrar el archivo documentario del VRIP, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al

Despacho del VRIP y efectuar el seguimiento respectivo.

Dar tramite a los expedientes del Despacho del VRIP utilizando los aplicativos

mformaticc/)g,ﬁtzaﬂa\Unlvermdad
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f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio del VRIP, cautelando la
seguridad y conservacién de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispesitivos legales publicados en el Diario “El Peruano’,
relacionados al ambito de la competencia del VRIP.

h)  Otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion y Posgrado.

Secretaria Técnica del Consejo Superior de investigacion y Posgrado

Articulo 132°  La Secretaria Técnica del Consejo Superior de Investigacién y Posgrado, dependiente
del VRIP tiene las siguientes funciones:

a) Dar soporte administrativo al Consejo Superior de Investigacion y Posgrado.

b)  Apoyar en la gestion, promocion y elaboracién de proyectos para el desarrollo de
la investigacion.

c)  Colaborar en la propuesta de las politicas en investigacion y Posgrado.

d) Apoyar las acciones de coordinacion de las actividades de investigacion vy
posgrado

e) Coadyuvar en la elaboracidn de las propuestas para el mejoramiento de la
calidad de las actividades de gestion en investigacion y Posgrado.

f) Otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion y Posgrado o que
le sean dadas por las normas respectivas.

Direccion de Prospectiva y Gestion de la Investigacion y Posgrado

Articulo 133° La Direccion de Prospectiva y Gestion de la Investigacion y Posgrado (DPGIP),
dependiente del VRIP, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar informes sobre el desarrollo y ejecucién de la investigacion y el
Posgrado para el respectivo analisis del VRIP.

b) Investigar los estudios prospectivos para su difusion a las areas competentes de
considerarse necesario por el VRIP.

c) Evaluar y consolidar los planes estrategicos y operativos de las Direcciones del
VRIP, asi como evaluar la ejecucion presupuestaria para cumplir con las tareas
y metas programadas.

d) Administrar y ejecutar los recursos presupuestales asignados al VRIP para
cumplir con los objetivos y metas programadas.

e) Gestionar los Sistemas de Informacion y las plataformas relacionadas a la
Investigacion y Posgrado.

f) Brindar soporte en la ejecucion presupuestal de los proyectos internos y
externos que administra la Universidad.

g) Otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion y Posgrado o que
le sean dadas por las normas respectivas.

Articulo 134° La DPGIP, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Gestion Administrativa

Oficina de Prospectiva y Planificacion

Oficina de Registro de Actividades de Investigacion y Posgrado

R R

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DPGIP, tiene las siguientes
funciones:
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Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director de Prospectiva y Gestion
de la Investigacion y Posgrado.

Mantener al dia la agenda de la DPGIP.

Administrar el archivo documentario de la DPGIP, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.
Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la DPGIP y efectuar el seguimiento respectivo.

Dar tramite a los expedientes del Despacho de la DPGIP utilizando los
aplicativos informaticos de la Universidad.

Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la DPGIP,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al &mbito de la competencia de la DPGIP.

Otras funciones que le asigne el Director de Prospectiva y Gestion de la
Investigacion y Posgrado.

Oficina de Gestion Administrativa

Articulo 136° La Oficina de Gestién Administrativa, dependiente de la DPGIP, tiene las siguientes

funciones:

a) Administrar los recursos presupuestales asignados al VRIP a fin de cumplir con
los objetivos y metas programas.

b)  Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion presupuestal del VRIP e
informar de los mismos al Vicerrector de Investigacion y Posgrado.

C) Ejecutar las normas y/o directivas referidas a la asignacion presupuestal con el
fin de dar cumplimiento a las actividades de Investigacion,

d) Otras funciones que le asigne el Director de Prospectiva y Gestion de la

Investigacion y Posgrado.

Oficina de Prospectiva y Planificacion

Articulo 137° La Oficina de Prospectiva y Planificacion, dependiente de la DPGIP, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Evaluar y consolidar las estrategias y planes operativos del VRIP, asimismo,
evaluar la ejecucion presupuestaria del VRIP a fin de cumplir con las metas
programadas.

Buscar estudios prospectivos sobre Investigacion y Posgrado para su difusion a
las areas competentes a fin de establecer lineas de investigaciones prioritarias
de caracter regional, nacional e internacional.

Mejorar de forma continua los procesos y procedimientos en la gestion y control
de los proyectos de investigacion para facilitar la atencion a los docentes
investigadores.

Elaborar la informacién estadistica de los proyectos de Investigaciéon y Posgrado
de la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Director de Prospectiva y Gestion de la
Investigacion y Posgrado.

Oficina de Registro de Actividades de Investigacion y Posgrado

Articulo 138°  La Oficina de Registro de Actividades de Investigacion de Posgrado, dependiente de la

DPGIP, tiene las siguientes funciones:
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a)  Administrar la informacién del registro de todas las actividades de investigacion,
innovacion y trasferencia tecnologica de la instituciéon clasificandolos por areas y
tipos de investigacion asi como mantener los registros estadisticos de las
actividades de investigacion de las Unidades de Investigaciéon de las facultades
de la UNMSM a fin de informar al VRIP, a la DPGIP y otros.

b)  Gestionar el mantenimiento y actualizacion de los contenidos de la pagina web
del VRIP mediante la informaciéon proporcionada por sus Direcciones y otras
relacionadas a la investigacion.

C) Automatizar los procesos técnicos, administrativos y de las plataformas
tecnoldgicas del RAIS a fin de optimizar los servicios que se brinda acorde a los
avances tecnologicos.

d)  Brindar capacitaciones a los usuarios de la plataforma tecnolégicas del RAIS.

e) Otras funciones que le asigne el Director de Prospectiva y Gestion de Ia
Investigacién y Posgrado.

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

Articulo 139°

Articulo 140°

La Direccion General de Investigacion y Transferencia Tecnolégica (DGITT),
dependiente del VRIP, es el érgano encargado de establecer y dirigir las politicas de
investigacion, asi mismo, promueve y gestiona la transferencia tecnolégica en la
UNMSM. Sus funciones son las siguientes:

a) Implementar las politicas de investigacion en la UNMSM en coordinacién con los
Vicedecanatos de Investigacion y Posgrado de las facultades para promover,
supervisar y evaluar las actividades de investigacion y de transferencia
tecnologica hacia la sociedad, empresa y Estado.

b) Gestionar concursos de proyectos de Investigacion para la asignacion
presupuestaria a los grupos de investigacion.

c) Promover la realizacién periédica de eventos para difundir los avances y
resultados de los grupos de investigacion.

d) Desarrollar y gestionar relaciones interuniversitarias en las areas de ciencia,
tecnologia, innovacion y humanidades.

e) Presentar el informe anual de produccion cientifica, tecnoldgica y humanistica de
la UNMSM.

f) Coordinar con la Direccion General de Estudios de Posgrado (DGEP) la
integracion de la investigacidon con los estudios de Posgrado.

g) Oftras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion y Posgrado o que
le sean dadas por las normas respectivas.

La Direccion General de Investigacion y Transferencia Tecnologica, para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo
Direccion de Promocidn

Oficina de Propiedad Intelectual
Oficina de Transferencia Tecnologica
Oficina de Gestion de Proyectos
Direcciéon de Evaluaciéon e Impacto
Observatorio de Bibliometria

Oficina de Integridad Cientifica
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Articulo 141°

Articulo 142°

Articulo 143°

Articulo 144°

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DGITT, tiene las siguientes
funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de Investigacion
y Transferencia Tecnoldgica.

b) Mantener al dia la agenda de la DGITT.

c)  Administrar el archivo documentario de la DGITT, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la DGITT y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes del Despacho de la DGITT utilizando los
aplicativos informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Uutiles de escritorio de la DGITT,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano’,
relacionados al ambito de la competencia de la DGITT.

h) Otras funciones que le asigne el Director General de Investigacion vy
Transferencia Tecnolégica.

Direccién de Promocion
La Direccion de Promocion, dependiente de la DGITT, tiene las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar los programas concursables de promocién y apoyo a la
investigacién cientifica.

b)  Promover y supervisar los programas de divulgacion e iniciacion cientifica.

c)  Propiciar la transferencia tecnolégica y, de resultados de investigacion hacia el
sector publico y privado.

d)  Elaborar propuestas de programas de innovacion y alianzas con entidades
publicas y privadas.

e) Otras funciones que le asigne el Director General de Investigacion vy
Transferencia Tecnoldgica o que le sean dadas por las normas respectivas.

La Direccién de Promocion, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las
siguientes unidades:

v Oficina de Propiedad Intelectual
v Oficina de Transferencia Tecnologica
v" Oficina de Gestion de Proyectos

Oficina de Propiedad Intelectual

La Oficina de Propiedad Intelectual, dependiente de la Direccion de Promocion, cuenta
con las siguientes funciones:

a) Coordinar con las diferentes facultades el registro y proteccion de la propiedad
intelectual institucional.

b)  Mantener actualizada el registro de propiedad intelectual de la Universidad.

c) Crear alianzas estratégicas con instituciones rectoras en propiedad intelectual
nacionales e internacionales.

d)  Ejecutar programas de capacitacion en propiedad intelectual para la comunidad

universitaria.
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e) Ofras funciones que le asigne el Director de Promocidn o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Oficina de Transferencia Tecnologica

Articulo 145°  La Oficina de Transferencia Tecnologica, dependiente de la Direccion de Promocién
cuenta con las siguientes funciones:

a) Preparar y manejar el portafolio de oferta tecnoldgica institucional en
coordinacion con las facultades.

b)  Crear alianzas y vinculos a través de contratos de transferencia tecnolégica con
entidades publicas y privadas.

C) Realizar actividades de vigilancia tecnoldégica para mejorar e incrementar la
oferta institucional.

d) Desarrollar alianzas estratégicas con otras oficinas de transferencia tecnolédgica
nacionales e internacionales.

e)  Oftras funciones que le asigne el Director de Promocion o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Oficina de Gestion de Proyectos

Articulo 146°  La Oficina de Gestion de Proyectos, dependiente de la Direccion de Promocion cuenta
con las siguientes funciones:

a)  Promover la participaciéon de los grupos de investigacion en las convocatorias
publicas y privadas de |+D+i nacionales e internacionales.

b)  Apoyar a los grupos de investigacion en la gestion de proyectos de investigacion
de la Universidad.

c)  Proporcionar el soporte técnico a los grupos de investigacion en la elaboracion
de proyectos de investigacion.

d) Mantener actualizado el registro de entidades financiadoras a nivel nacional e
internacional.

e) Vincular a los docentes investigadores con las entidades financiadoras en [+D+i.

f) Otras funciones que le asigne el Director de Promocion o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Direccion de Evaluacion e Impacto

Articulo 147° La Direccién de Evaluacion e Impacto (DEI), dependiente de la DGITT, tiene las
siguientes funciones:

a)  Monitorear las actividades de investigacion e innovacién tecnolégica.

b)  Supervisar el cumplimiento de las normas éticas y de buenas practicas en la
investigacion.

c)  Determinar el impacto de las investigaciones de la UNMSM.

d) Elaborar el informe periédico de la produccion cientifica, tecnoldgica vy
humanistica.

e) Otras funciones que le asigne el Director General de Investigacion y
Transferencia Tecnoldgica o que le sean dadas por las normas respectivas.

La DEI para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:
v" QObservatorio de Bibliometria

v' Oficina de Integ;JWntiﬁca
. P SN
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Observatorio de Bibliometria
Articulo 149°  El Observatorio de Bibliometria, dependiente de la DEI, tiene las siguientes funciones:

a) Monitorear las fuentes de informacién sobre investigacion.

b)  Generar informes periddicos de analisis de la produccion cientifica, tecnoldgica y
humanistica.

c)  Asesorar a los investigadores en temas referentes a investigacion cientifica

d)  Ofras funciones que le asigne el Director de Evaluacién e Impacto o que le sean
dadas por las normas respectivas.

Oficina de Integridad Cientifica

Articulo 150° La Oficina de Integridad Cientifica, dependiente de la DEI, tiene las siguientes
funciones:

a)  Supervisar el cumplimiento de las normas éticas en investigacion.

b)  Registrar Comités de Etica de la Universidad.

c) Promover la integridad cientifica y buenas practicas de investigacion.

d) Proporcionar soporte al Tribunal de Etica del VRIP.

e) Disenar programas de capacitacion sobre la implementacion de los principios de
ética, integridad cientifica y buenas practicas de investigacion.

f) Otras funciones que le asigne el Director de Evaluacién e Impacto o que le sean
dadas por las normas respectivas.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Articulo 151°  La Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones (DGBP), dependiente del VRIP,
es el organo encargado de brindar acceso a la informacién académica necesaria para
el aprendizaje, docencia e investigacion en la UNMSM, asi como difundir el
conocimiento cientifico y humanistico que se produzca institucionalmente y por la
comunidad académica en general. Sus funciones son las siguientes:

a) Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad de las Bibliotecas vy
Unidades de informacion de la Universidad.

b)  Promover el acceso a la informacién cientifica y humanistica entre docentes,
estudiantes e investigadores para el desarrollo de la ensefianza e investigacion.

c) Evaluar el uso de los recursos de informacién disponibles en el Sistema de
Bibliotecas por las unidades académicas de la Universidad.

d) Definir y recopilar los contenidos del repositorio institucional, coordinando con los
productores de la informacion y velando por su integridad.

e) Proponer la politica editorial de la Universidad.

f) Supervisar las ediciones y publicaciones de todas las unidades académicas de la
Universidad.

g) Supervisar la aplicacion de la politica editorial institucional en todas las unidades,
académicas y administrativas de la Universidad.

h)  Promover la publicacion de resultados de investigaciones y la produccién

cientifica y académica de la Universidad.

Promover la digitalizacion de la produccion académica de la Universidad.

Proponer los estandares de indexacion de las revistas de investigacion de la

Universidad.

Planificar el desarrollo de las publicaciones académicas de la Universidad.

Difundir las publicaciones académicas de la Universidad.

acultades la visibilidad de su produccién académica.
7
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Supervisar el uso adecuado de los signos distintivos de la Universidad.

Planificar el desarrollo del Centro de Produccion Imprenta de la Universidad.
Supervisar el desarrollo de las actividades del Centro de Produccion Imprenta de
la Universidad.

Otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion y Posgrado o que
le sean dadas por las normas respectivas.

Las DGBP para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

LAUELARA LR R ARE AR ok

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad Administrativa

Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central
Oficina de Infraestructura Tecnolégica

Unidad de Servicios y Atencion al Usuario

Unidad de Repositorio y Organizacién de Informacion
Unidad de Archivo Histarico y Fondo Reservado
Unidad de Bibliometria

Direccion del Fondo Editorial y Libreria

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Distribucion y Ventas

Unidad de Administracion

Unidad de Edicion

Direccion del Centro de Produccién Imprenta
Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Gerencia de Administracion

Gerencia de Marketing y Ventas

Gerencia de Produccion

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DGBP, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de Bibliotecas y
Publicaciones.

b)  Mantener al dia la agenda de la DGBP.

c)  Administrar el archivo documentario de la DGBP, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacidn, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la DGBP y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes del Despacho de la DGBP utilizando los aplicativos
informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la DGBP,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la DGBP.

h)  Otras funciones que le asigne el Director General de Bibliotecas y Publicaciones.

Unidad Administrativa

La Unidad de Administrativa, dependiente de la DGBP, tiene las siguientes funciones:

Impulsar la gestion administrativa de la DGBP.
Gestionar los recursos humanos, logisticos, de patrimonio y financieros de la
DGBP.
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Articulo 155°

Articulo 156°

Articulo 157°

d)

Apoyar a la DGBP en la firma de contratos y/o convenios, asi como en toda
gestion vinculada con publicaciones.
Otras funciones que le asigne el Director General de Bibliotecas y Publicaciones.

Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central

La Direccién del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central, dependiente de la DGBP
tiene las siguientes funciones

a)

e)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la
Biblioteca Central y las Bibliotecas del Sistema conducentes a garantizar la
acreditacion universitaria para contribuir en la investigacién y en la ensefianza-
aprendizaje de la comunidad universitaria en todos sus niveles.

Promover, establecer, coordinar y supervisar la aplicacién de normas técnicas y
administrativas para el tratamiento y acceso de los recursos y servicios de
informacién del Sistema de Biblioteca y Biblioteca Central para satisfacer las
necesidades de informacion de la Comunidad Universitaria.

Administrar, coordinar y supervisar el sistema integrado de gestion automatizado
de bibliotecas para su 6ptimo funcionamiento y visibilidad del acervo bibliografico
del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central.

Administrar, coordinar y supervisar el repositorio institucional de tesis e
investigaciones con fines conducentes a obtener el grado, titulo o segunda
especialidad y otras investigaciones relacionados

Otras funciones que le asigne el Director General de Bibliotecas y Publicaciones
o que le sean dadas por las normas respectivas.

La Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central para el cumplimiento de
sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

KAREK K

Oficina de Infraestructura Tecnologica

Unidad de Servicios y Atencion al Usuario

Unidad de Repositorio y Organizacion de Informacion
Unidad de Archivo Histérico y Fondo Reservado
Unidad de Bibliometria

Oficina de Infraestructura Tecnoldgica

La Oficina de Infraestructura Tecnoldgica, dependiente de la Direccion del Sistema de
Bibliotecas y Biblioteca Central, cuenta con las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Planificar, desarrollar, coordinar, proponer y ejecutar acciones de mejora y
difusion relacionadas con las tecnologias de la informacion y comunicacion en la
Biblioteca Central y Bibliotecas del Sistema para su posicionamiento Institucional
e Interinstitucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar el funcionamiento del sistema integrado de
gestién automatizada de bibliotecas para la 6ptima gestion, proceso y circulacion
de las colecciones del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central.

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los disefios y estructuras tecnologicas
de los repositorios del portal web del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central
para el acceso a la informacidn y su posicionamiento institucional e
interinstitucional.

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar el mantenimiento de sistemas y
equipos eléctricos, electrénicos de comunicacién, informaticos y mecanicos para
iento en la Biblioteca Central.
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e)  Otras funciones que le asigne el Director del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca
Central o que le sean dadas por las normas respectivas.

Unidad de Servicios y Atencion al Usuario

La Unidad de Servicios y Atencion al Usuario, dependiente de la Direccién del Sistema
de Bibliotecas y Biblioteca Central tiene las siguientes funciones:

a)  Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los servicios de informacion bibliografica,
hemerograficos y multimedia para una buena atencion continua a los docentes,
estudiantes, personal administrativo de la UNMSM y al publico en general.

b)  Proponer, seleccionar y evaluar las colecciones de su competencia para el
proceso de digitalizacion y su visibilidad en el portal web.

c)  Proponer, coordinar y ejecutar programas de capacitacion y formacién en los
temas de su competencia para la estandarizacion y mejora de los procesos de la
Unidad.

d)  Otras funciones que le asigne el Director del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca
Central o que le sean dadas por las normas respectivas.

Unidad de Repositorio y Organizacion de Informacion

La Unidad de Repositorio y Organizacion de Informacién, dependiente de la Direccion
del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central tiene las siguientes funciones:

a) Desarrollar, mantener y asegurar la plataforma de los repositorios, metadata y la
digitalizacion de documentos para su visibilidad y posicionamiento en la
UNMSM.

b)  Seleccionar y registrar los recursos de informacion impresos para su inclusion en
el patrimonio bibliografico de la UNMSM.

c) Planificar, ejecutar, supervisar la organizacion y los procesos de catalogacion,
clasificacion, indizacién en el sistema integrado de gestion automatizado de
bibliotecas para garantizar el acceso de la informacion.

d)  Proponer, coordinar y ejecutar programas de capacitacion y formacion en los
temas de su competencia para la estandarizacién y mejora de los procesos de la
Unidad.

e)  Otras funciones que le asigne el Director del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca
Central o que le sean dadas por las normas respectivas.

Unidad de Archivo Histérico y Fondo Reservado

La Unidad de Archivo Histérico y Fondo Reservado, dependiente de la Direccion del
Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central tiene las siguientes funciones:

a)  Planificar, ejecutar y supervisar la organizacién de las colecciones del archivo
histérico y del fondo reservado para su custodia, acceso, visibilidad y difusion del
patrimonio histérico bibliografico de la UNMSM.

b) Planificar, coordinar, proponer y ejecutar programas de restauracion y
conservacion del acervo bibliografico para garantizar la preservacion y difusion
pUblica del patrimonio documental y bibliografico de la UNMSM.

c) Planificar, coordinar y ejecutar programas de capacitacion y formacion en los
temas de su competencia para la estandarizacion y mejora de los procesos de la
Unidad.

d)  Proponer, seleccionar y evaluar las colecciones de su competencia para el

i #aion y su visibilidad en los repositorios y portal web.
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Articulo 161°

Articulo 162°

a)

Articulo 164°

e)  Otras funciones que le asigne el Director del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca
Central o0 que le sean dadas por las normas respectivas.

Unidad de Bibliometria

La Unidad de Bibliometria, dependiente de la Direccion del Sistema de Bibliotecas y
Biblioteca Central tiene las siguientes funciones:

a)  Planificar, desarrollar, coordinar, analizar y ejecutar acciones del uso de los
recursos de informacion que contribuya a la orientacion, evaluacion y difusion de
la produccién cientifica para elevar el posicionamiento de la UNMSM en los
rankings nacionales e internacionales.

b)  Planificar, desarrollar, coordinar, analizar y ejecutar acciones de uso de los
recursos de informacién que contribuye a la formacion e investigacion para el
mejor posicionamiento de la UNMSM.

c) Analizar y desarrollar estrategias del uso de los recursos de informacion
electrénica (base de datos cientificas, repositorios, gestores bibliograficos y otros
relacionados) para el incremento de nuevos recursos que contribuyan al
fortalecimiento de la investigacion.

d)  Proponer, coordinar y ejecutar programas de capacitacion y formacion en los
temas de su competencia para la estandarizaciéon y mejora de los procesos de la
Unidad.

e) Ofras funciones que le asigne el Director del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca
Central o que le sean dadas por las normas respectivas.

Direccion de Fondo Editorial y Libreria

La Direccion de Fondo Editorial y Libreria (DFEL), dependiente de la Direccion
General de Bibliotecas y Publicaciones, tiene las siguientes funciones:

Establecer y supervisar el cumplimiento de lineas editoriales, estandares de calidad,
normas de edicién y procedimientos por los que se rige la actividad editorial de la
UNMSM.

Ejecutar los proyectos editoriales y supervisar el cumplimiento de las directivas de las
revistas de la UNMSM.

Garantizar la adecuada distribucion fisica y difusién en medios de los libros del Fondo
Editorial.

Otras funciones que le asigne el Director General de Bibliotecas y Publicaciones o
que le sean dadas por las normas respectivas.

La DFEL, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Secretaria y Archivo
4 Unidad de Distribucion y Ventas
4 Unidad de Administracion

v Unidad de Edicién

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DFEL, tiene las siguientes
funciones:

Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director del Fondo Editorial y

Libreria.
Mantener al dia la agenda de la DFEL.
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Articulo 167°

Articul_p__ 168°

)

¢)  Administrar el archivo documentario de la DFEL, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacién.

d) Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la DFEL y efectuar el seguimiento respectivo.

e)  Dar tramite a los expedientes del Despacho de la DFEL utilizando los aplicativos
informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la DFEL, cautelando
la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruana’,
relacionados al ambito de la competencia de la DFEL.

h)  Otras funciones que le asigne el Director del Fondo Editorial y Libreria.

Unidad de Distribucion y Ventas

La Unidad de Distribucién y Ventas, dependiente de la DFEL, tiene las siguientes
funciones:

a) Gestionar la los servicios destinados a la produccion de libros y ejecucién de
proyectos editoriales de la DFEL.

b)  Distribuir los libros en consignacién, venta y donacion a las dependencias de la
UNMSM asi como a las diversas librerias, ferias de libros nacionales e
internacionales.

c) Realizar seguimiento y monitoreo a las ventas mensuales de la DFEL.

d)  Realizar el inventario anual del material bibliografico custodiado por la DFEL.

e) Otras funciones que le asigne el Director del Fondo Editorial y Libreria.

Unidad de Administracién
La Unidad de Administracion, dependiente de la DFEL, tiene las siguientes funciones:

a) Gestionar los asuntos administrativos para la ejecucion de los proyectos
editoriales.

b)  Gestionar los contratos de edicién y coedicion con los usuarios de los proyectos
editoriales.

c) Gestionar los recursos econémicos de la DFEL.

d)  Otras funciones que le asigne el Director del Fondo Editorial y Libreria.

Unidad de Edicidon

La Unidad de Edicién, dependiente de la DFEL, tiene las siguientes funciones:

a) Gestionar la realizaciéon integra del proceso de produccion de los proyectos
editoriales.

b)  Apoyar con los presupuestos de las ediciones.

c) Proponer y dirigir el cronograma de realizacién de las ediciones de los proyectos
editoriales.

d)  Otras funciones que le asigne el Director del Fondo Editorial y Libreria.

Direccion del Centro de Producciéon Imprenta

La Direccién del Centro de Produccién Imprenta, dependiente de la Direccién General

~.de Bibliotecas y Publicaciones, tiene las siguientes funciones:

Liccion de impresiones.
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b)  Desarrollar el proceso de edicion digital de las publicaciones de la Universidad.

c)  Coordinar las impresiones a la demanda de publicaciones de la UNMSM.

d)  Cumplir con las normas especificas de los Centros de Produccion de la UNMSM,
coadyuvando a la generacion de remanentes.

e)  Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades que desarrollan sus unidades
dependientes, en funcion a sus politicas y objetivos.

f) Otras funciones que le asigne el Director General de Bibliotecas y Publicaciones
o que le sean dadas por las normas respectivas.

La Direccion del Centro de Produccion Imprenta, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con las siguientes unidades:

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Gerencia de Administracion

Gerencia de Produccion

Gerencia de Marketing y Ventas

o, &R

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

La Gerencia de Planificacién y Presupuesto, dependiente de la Direccion del Centro de
Produccién Imprenta, tiene las siguientes funciones:

a)  Elaborar, planificar y controlar el plan de trabajo y presupuesto anual de la
Direccién del Centro de Produccion Imprenta.

b)  Monitorear los presupuestos programados, a fin de cumplir con las metas de la
Direccion del Centro de Produccion Imprenta.

c) Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Produccién Imprenta.

Gerencia de Administracion

La Gerencia de Administracién, dependiente de la Direccion del Centro de Produccion
Imprenta, tiene las siguientes funciones:

a)  Dirigir y controlar las actividades econémicas — financieras de la Direccion del
Centro de Produccion Imprenta.

b)  Dirigir y supervisar los procedimientos de adquisiciones y contrataciones segun
las normas vigentes.

c) Supervisar la aplicacion de las disposiciones, directivas y resoluciones para un
adecuado desarrollo de la Direccién del Centro de Produccion Imprenta.

d)  Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Produccién Imprenta.

Gerencia de Produccion

La Gerencia de Produccidn, dependiente de la Direccion del Centro de Produccion
Imprenta, tiene las siguientes funciones:

a)  Planificar, dirigir y controlar los procesos técnicos de produccion vy las
actividades en las areas de operacion de acuerdo a los presupuestos aprobados,
la programacién de las actividades y segun las érdenes de impresiones
emitidas, para lograr un proceso productivo 6ptimo.

Dirigir, supervisar y controlar que los procesos sean los adecuados en las areas
de disefio y diagramacion, area de impresion y encuadernacion y area de control
de calldad para que el proceso productivo sea secuencial y optimo.
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c) Formular compras y mantenimiento de las maquinas y equipos de la unidad de
produccion, para que las condiciones de operatividad sean dptimas.
d)  Ofras funciones que le asigne el Director del Centro de Produccién Imprenta.

Gerencia de Marketing y Ventas

La Gerencia de Marketing y Ventas, dependiente de la Direccion del Centro de
Produccidn Imprenta, tiene las siguientes funciones:

a)  Planear, dirigir, supervisar la ejecuciéon de los planes de marketing de la
Direccion del Centro de Produccion Imprenta.

b)  Realizar estudios e investigaciones de mercado preparando, proyecciones de las
ventas anuales, para el cumplimiento de las metas programadas y el
posicionamiento de la Direccion del Centro de Produccion Imprenta.

c) Planear y supervisar mecanismos de promocién y ventas, para incrementar
nuestra participacion en el mercado.

d)  Elaborar los presupuestos, érdenes de impresion y seguimiento del desarrollo de
los productos y despacho de estos para cumplir con las entregas en el tiempo
pactado con el cliente.

e) Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Produccion Imprenta.

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO

La Direccion General de Estudios de Posgrado (DGEP), dependiente del VRIP, es el
6rgano encargado de disefiar, implementar y evaluar la politica academica,
normatividad y plan de desarrollo del Posgrado de la UNMSM, asimismo, coordinar
con las unidades de posgrado de las facultades las actividades de estudios de
Posgrado. Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer, implementar y dirigir la politica de estudios de los programas de
Posgrado.

b) Proponer, dirigir, implementar y supervisar, en coordinacién con las UPG de las
Facultades, la normatividad para el desarrollo y fortalecimiento de los programas
de Posgrado.

C) Normar y coordinar, a través de las UPG de las Facultades, con la Direccion de
Investigacion y Transferencia Tecnolégica la integracion de la investigacion con
los estudios de Posgrado.

d)  Gestionar las relaciones interuniversitarias de los programas de Posgrado con
instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, en las areas de
ciencia, tecnologia y humanidades.

e) Implementar, promover, supervisar y evaluar, en coordinacion con las Unidades
de Posgrado y la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion, el
cumplimiento de la calidad de los programas de estudios de Posgrado.

f) Dirigir las actividades administrativas e implementar los estudios de idiomas
modernos con fines de investigacion.

g)  Dirigir, organizar, difundir y supervisar el proceso de admisién de Posgrado, en
coordinacion con las Unidades de Posgrado de las Facultades.

h)  Otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion y Posgrado o que
le sean dadas por las normas respectivas.

La DGEP, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

v" Unidad de Secretaria y Archivo
v Unidad Administrativa:

ativa:-
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Unidad de Gestion de Informacion y Publicidad
Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento
Direccion de Normalizaciéon y Evaluacién

R

Unidad de Secretaria y Archivo

Articulo 176° La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DGEP, tiene las siguientes
funciones:

a)  Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de Estudios de
Posgrado.

b)  Mantener al dia la agenda de la DGEP.

c)  Administrar el archivo documentario de la DGEP, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la DGEP y efectuar el seguimiento respectivo.

e)  Dar tramite a los expedientes del Despacho de la DGEP utilizando los aplicativos
informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la DGEP,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la DGEP.

h)  Otras funciones que le asigne el Director General de Estudios de Posgrado.

Unidad Administrativa
Articulo 177°  La Unidad Administrativa, dependiente de la DGEP, tiene las siguientes funciones:

a) Impulsar la elaboracion, evaluacién, reprogramacion o actualizacion de los
documentos de gestion de la DGEP.

b)  Coordinar con la Direccion de la DGEP la gestion administrativa referida a
recursos econémicos, recursos humanos, de infraestructura y logistica.

c) Recepcionar, revisar, registrar y dar el tramite correspondiente a la
documentacion entrante y saliente de la DGEP, utilizando los aplicativos
informaticos de la UNMSM, segun lo que establezca el VRIP.

d)  Otras funciones que le asigne el Director General de Estudios de Posgrado.

Unidad de Gestién de Informacion y Publicidad

Articulo 178°  La Unidad de Gestidn de Informacion y Publicidad, dependiente de la DGEP, tiene las
siguientes funciones:

a) Determinar las necesidades internas y externas de informacion, organizarlas y
automatizarlas para gestionar los recursos publicitarios de la DGEP.

b) Desarrollar la base informacional de la DGEP, por intermedio del area de
estadistica, para la toma de decisiones.

c)  Optimizar el flujo de la informacién mediante sistemas informaticos, garantizar su
accesibilidad y supervisar los procedimientos relativos a la seguridad de la
informacion de la DGEP.

d)  Planificar, organizar, dirigir y controlar las campafias de publicidad para los
procesos de admision de estudios de Posgrado de maestrias vy doctorados,
mediante redes sociales, pagina web y otros medios publicitarios de la DGEP.

e) Otras funciones que le asigne el Director General de Estudios de Posgrado.
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Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento

La Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento, dependiente de la DGEP, tiene las
siguientes funciones:

a) Proponer lineamientos para implementar y actualizar la politica de los estudios
de Posgrado con fines de fortalecimiento de las actividades de investigacion.

b)  Proponer, dirigir, implementar y supervisar, en coordinacion con las Unidades de
Posgrado, el desarrollo y fortalecimiento de los programas de Posgrado.

c) Proponer, disefiar y supervisar, en coordinacion con las Unidades de Posgrado y
la Direccion de Investigacion y Transferencia Tecnolégica, la articulacion de la
investigacion a los estudios de Posgrado, a través de los grupos de Investigacion
de las Facultades.

d)  Propiciar y fortalecer, en coordinacion con las Unidades de Posgrado, las
relaciones interuniversitarias, con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, en las areas de ciencia, tecnologia y humanidades, para el
desarrollo de la oferta académica de los programas de Posgrado.

e) Implementar, evaluar y supervisar, en coordinacion con las Unidades de
Posgrado y la Oficina Central de Calidad Académica vy Acreditacion, el
cumplimiento de las condiciones bésicas de calidad, la acreditacién institucional
y la acreditacion de los programas de Posgrado, para la mejora continua,
establecidos por la SUNEDU.

f) Promover y desarrollar los estudios de idiomas modernos para optimizar la
participacién de los estudiantes, con fines de investigacion, en los programas de
Posgrado.

g) Otras funciones que le asigne el Director General de Estudios de Posgrado.

Direccion de Normalizacion y Evaluacion

La Direccion de Normalizacién y Evaluacion, dependiente de la DGEP, tiene las
siguientes funciones:

a) Proponer lineamientos para implementar y actualizar la politica de los estudios
de Posgrado, impulsando la investigacion.

b)  Proponer, implementar, estandarizar y optimizar, en coordinacion con las
Unidades de Posgrado, los reglamentos, procedimientos y directivas académico-
administrativas de los estudios de Posgrado, con fines de integracion con la
investigacion.

c) Establecer y supervisar, en coordinaciéon con las Unidades de Posgrado, la
aplicacion de la normatividad a los procesos de matricula y evaluacion de
expedientes para grados y titulos de los estudios de Posgrado.

d)  Otras funciones que le asigne el Director General de Estudios de Posgrado.

DIRECCION GENERAL DE UNIDADES DESCONCENTRADAS

La Direccion General de Unidades Desconcentradas (DGUD), dependiente del VRIP,
es el érgano encargado de gestionar promover y supervisar la proyeccién nacional de
la Universidad en ambitos de la investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica, a
través de 6rganos universitarios no asignados especificamente a las Facultades.
Coordina y apoya las actividades de investigacién en la Universidad y en sedes
universitarias desconcentradas. Asimismo, dirige las actividades de o¢rganos
especializados, como el Instituto de Investigaciones Humanisticas Histérico Sociales
“Radl Porras Barrenechea”, Museo de Historia Natural “Javier Prado”, Centro de
Investigacion de Recursos Naturales, Incubadora de Empresas Innovadoras vy
Direccion de Centros de Desarrollo Regional. Sus funciones son las siguientes:
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a) Coordinar, apoyar y supervisar las actividades de investigacion, innovacion,
docencia y responsabilidad social de sus Unidades Desconcentradas para su
adecuada gestién y desarrollo

b)  Coordinar las actividades de investigacion, transferencia tecnologica y docencia,
inter o multidisciplinarias de las Unidades Deconcentradas, para que la
Universidad proyecte su accionar hacia las regiones de nuestro pais desde las
sedes descentralizadas de los Centros de Desarrollo Regional.

c) Promover el emprendimiento, la innovacién y el trabajo productivo vinculando las
necesidades de la sociedad, las empresas y el Estado con las capacidades de la
comunidad académica de la UNMSM

d) Impulsar la colaboracién internacional de las Unidades Desconcentradas para
mejorar los niveles de investigacion, innovacién y docencia en la Universidad.

e) Fomentar los estudios sobre el pasado y presente del pais para desarrollar
investigaciones humanisticas, sociales y cientificas.

f) Otras funciones que le asigne el Vicerrector de Investigacion y Posgrado o que
le sean dadas por las normas respectivas.

La Unidad Organica Administrativa dependiente de la DGUD es:
Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DGUD, tiene las siguientes
funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de Unidades
Desconcentradas.

b) Mantener al dia la agenda de la DGUD.

c) Administrar el archivo documentario de la DGUD, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la DGUD vy efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes del Despacho de la DGUD utilizando los
aplicativos informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la DGUD,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al &mbito de la competencia de la DGUD.

h) Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades
Desconcentradas.

Las unidades de organizacion desconcentradas dependientes de la DGUD se
describen en el Cap. VII, Arts. 494° al 516°.

CAPITULO HIl — 2. ORGANO CONSULTIVO

Articulo 185°

2.1 TRIBUNAL DE HONOR UNIVERSITARIO

El Tribunal de Honor Universitario, esta encargado de emitir juicios de valor sobre toda
cuestion ética, en la gue estuviera involucrado algin miembro de la comunidad
universitaria y proponer las sanciones correspondientes al Consejo Universitario. Esta
conformado por tres (03) docentes ordinarios en la categoria Principal, de reconocida
trayectoria académica, profesional, ética, elegidos por Asamblea Universitaria. Podran
participar como inv%@mm%representantes de los gremios de docentes, estudiantes y
= g, A T
; O

5 et N2\ 68

=
5




trabajadores administrativos, cuando los asuntos a tratar lo ameriten. El| Estatuto
Universitario establece el mecanismo de eleccién de los miembros del Tribunal de
Honor Universitario y su funcionamiento se regula por el Reglamento respectivo. Tiene
las facultades para efectuar las investigaciones, requerimientos de informacién
documentada, citaciones, audiencias, deliberaciones, conclusiones, sancion es y/o
recomendaciones que correspondan.

CAPITULO IV - 3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 186°

31 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional (OCI) es el 6rgano conformante del Sistema
Nacional de Control, cuya finalidad es llevar a cabo el control gubernamental en la
Universidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley N°
27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica”, promoviendo la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes
de la Universidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi
como, el logro de sus resultados, mediante la ejecucion de los servicios de control
(simultaneo y posterior) y servicios relacionados, con sujecion a los principios del
Control Gubernamental. Sus funciones son las siguientes:

a) Formular en coordinacién con las unidades orgénicas competentes de la
Contraloria General de la Republica (CGR), el Plan Anual de Control, de acuerdo
a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

b) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su
aprobacion correspondiente.

c) Ejercer el control interno simultdneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
normas emitidas por la CGR.

d)  Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas
por la CGR.

e)  Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la CGR.

f) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR
para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al
Titular de la entidad o del sector y a los 6rganos competentes de acuerdo a ley;
conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

g) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

h)  Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al
Ministerio Publico o al Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para
que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion
con la unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

i) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes
de la CGR para la comunicacidén de hechos evidenciados durante el desarrollo
de servicios de control posterior al Ministerio Pulblico conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencion de Denuncijas o de la CGR sobre la materia.
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k)  Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para Ia
implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los
resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.

l) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de
los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCI,
de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el jefe y el
personal del OCI| deben prestar apoyo, por razones operativas o de especialidad
y por disposicién expresa de las unidades organicas de linea u drganos
desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios
relacionados fuera del ambito de la entidad. El jefe del OCI, debe dejar
constancia de tal situacién para efectos de la evaluacién del desempefio, toda
vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

m) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.

n) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y
servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas
por la CGR.

o) Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro para Asignacion de Personal, al
presupuesto asignado o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a
las disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

p) Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de
Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10)
afos los informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo,
denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones
del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes
para el sector publico.

r) Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacion en
los aplicativos informaticos de la CGR.

s)  Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en
el ejercicio de sus funciones.

t) Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control
Interno por parte de la entidad.

u) Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera
gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

v)  Otras que establezca la CGR.

CAPITULO V ~ 4. ORGANQS DE ASESORAMIENTO

41 OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION

Articulo 187° La Oficina General de Planificaciéon (OGPL), dependiente del Rectorado, esta
encargado de asesorar a los Organos de Alta Direccion, en lo relacionado a la
formulacién de planes institucionales, presupuesto, inversion publica, documentos de
gestién, produccion y difusion de la informacion estadistica, asi como la gestion vy
desarrollo estratégico de inversiones. Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer la politica, planes y documentos normativos institucionales, en
coordinaciéon con las Facultades y Dependencias, para el logro de la vision,

mision y objetivos de la UNMSM.

Conducir el sistema de planeamiento estratégico, inversion publica, presupuesto

stion publica, para su adecuada implementacién
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en la UNMSM, usando herramientas como la Prospectiva y otras para el estudio
del futuro.

Planificar y promover el emprendimiento en las inversiones publicas y privadas
en la UNMSM, asi como los proyectos que permitan el crecimiento y desarrollo
estratégico de la Universidad

Orientar las normas de gestion sobre los proyectos de creacion de Centros de
Produccién, su regulacion, inicio, mejora y cierre.

Coordinar, normar, producir y difundir la informacion estadistica de la
Universidad, promoviendo las aplicaciones de uso informatico, contribuyendo en
la toma de decisiones oportuna.

Otras funciones que le sean dadas por normas sustantivas o que le asigne el
Rectorado dentro del ambito de su competencia.

La OGPL para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

% B KR R RO R

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Planes y Programas

Unidad de Diagnostico Académico y Administrativo

Unidad de Formulacién y Evaluacion de Planes

Oficina de Presupuesto

Unidad de Evaluacion Presupuestal

Unidad de Programacién Presupuestal

Oficina de Racionalizacion

Unidad de Normalizacion y Gestion Institucional

Unidad de Racionalizacion y Simplificacion Administrativa
Oficina de Estadistica e Informatica

Unidad de Informatica

Unidad de Analisis Estadistico y Encuestas

Oficina de Gestion y Desarrollo Estratégico de Inversiones
Unidad de Promocion de Inversiones y Desarrollo Corporativo
Unidad de Inversiones Publicas

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGPL, tiene las siguientes

funciones:

a)  Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la Oficina General de
Planificacion.

b)  Mantener al dia la agenda de la OGPL.

c)  Administrar el archivo documentario de la OGPL, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacién.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la OGPL y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OGPL utilizando los aplicativos informaticos
de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la OGPL,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano’,
relacionados al ambito de la competencia de la OGPL.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGPL.
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Oficina de Planes y Programas

Articulo 190° La Oficina de Planes y Programas es la unidad organica, dependiente de la Oficina
General de Planificacion, tiene las siguientes funciones:

a)  Proponer con los érganos competentes, la politica institucional al Jefe de la
Oficina General de Planificacion.

b)  Conducir el proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional de la
Universidad, a fin de asesorar y orientar a las Facultades y Dependencias de la
UNMSM. usando herramientas como la Prospectiva y otras para el estudio del
futuro.

c) Proponer al Jefe de la Oficina General de Planificacion, el Plan Operativo de la
Oficina de Planes y Programas, en coordinacién con sus subunidades organicas
con el fin de contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.

d) Proponer las normas y metodologias para el proceso de planeamiento que

permitan armonizar los instrumentos de planeamiento de las Facultades y

Dependencias.

Proponer el diagnostico institucional, para la toma de decisiones.

Evaluar el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional con Ia

finalidad de conocer el nivel de calidad de los logros alcanzados y retroalimentar

el proceso de planeamiento estratégico.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planificacion o
que le sean dadas por las normas respectivas.

=X

Articulo 191°  La Oficina de Planes y Programas para el cumplimiento de sus funciones cuenta con
las siguientes unidades:

o Unidad de Diagnoéstico Académico y Administrativo.
o Unidad de Formulacion y Evaluacion de Planes.

Unidad de Diagnostico Académico y Administrativo

Articulo 192° La Unidad de Diagnédstico Académico y Administrativo, dependiente de la Oficina de
Planes y Programas, tiene las siguientes funciones:

a) Proponer normas y herramientas adecuadas para la formulacion del diagnostico
académico y administrativo de la Universidad, estableciendo criterios uniformes
de facil entendimiento para los usuarios de las Facultades y Dependencias de la
UNMSM.

b) Consolidar el diagndstico académico y administrativo de las Facultades y
Dependencias de la Universidad, con el fin de conocer la situacion actual del
desempeno de la UNMSM.

c) Proponer al Jefe de la Oficina de Planes y Programas, las mejoras que se deben
hacer a nivel institucional, de acuerdo a los resultados del diagnéstico
académico y administrativo, para una adecuada toma de decisiones.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planes y Programas, en el
ambito de su competencia.

Unidad de Formulacion y Evaluacion de Planes

Articulo 193° La Unidad de Formulaciéon y Evaluacién de Planes, dependiente de la Oficina de
. Planes y Programas, tiene las siguientes funciones:

Nl - a) Proponer Imeamlentos normas y procedimlentos en temas de pianeam|ento
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Articulo 194°

Articulo 195°

Articulo 196°

técnicos en planeamiento, usando herramientas como la Prospectiva y otras
para el estudio del futuro.

b)  Brindar asistencia técnica a las Facultades y Dependencias en el proceso de
formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes, para fortalecer el proceso
de planeamiento estratégico.

c)  Participar en el proceso de formulacion de los planes institucionales, de acuerdo
al marco normativo vigente.

d)  Compilar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la UNMSM, el cual debera
ser presentado ante el Jefe de la Oficina de Planes y Programas para
conocimiento y fines.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planes y Programas, en el
ambito de su competencia.

Oficina de Presupuesto

La Oficina de Presupuesto es la unidad organica, dependiente de la Oficina General
de Planificacién, tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir la programacion, formulacién, aprobacién, ejecucion y evaluacion del
presupuesto de la UNMSM, considerando los dispositivos legales vigentes que
emite el Ministerio de Economia y Finanzas y el Congreso de la Republica.

b)  Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas, el desarrollo de las
actividades de la oficina, debiendo también supervisar la ejecucion de los
dispositivos legales emitidos.

c) Proyectar las Directivas Presupuestales internas que sean utilizados por las
Unidades Organicas de la UNMSM.

d)  Opinar sobre la disponibilidad presupuestaria, respecto de la adquisicion vy
contratacion de bienes, servicios y obras, en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado, cuando sean requeridos.

e) Programar, dirigir y controlar las actividades propias de la Oficina de
Presupuesto.

f) Las otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planificacion o
que le sean dadas por las normas respectivas.

La Oficina de Presupuesto, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las
siguientes unidades:

v/ Unidad de Evaluacion Presupuestal.
v Unidad de Programacion Presupuestal.

Unidad de Evaluacion Presupuestal

La Unidad de Evaluacion Presupuestal, dependiente de la Oficina de Presupuesto,
tiene las siguientes funciones:

a) Conducir la evaluacion presupuestal de la UNMSM, de conformidad con la
Directiva que publique el Ministerio de Economia y Finanzas y la Ley de
Presupuesto.

b) Registrar la evaluacion presupuestaria de la UNMSM de acuerdo a los

lineamientos y dispositivos vigentes, a través del Aplicativo Web del Ministerio de

Economia y Finanzas.

Elaborar informes técnicos y directivas en funcion a los dispositivos legales

pertinentes y de acuerdo a lo solicitado por el Jefe de la Oficina de Presupuesto.

Evaluar los requerimientos sobre transferencias y ampliaciones presupuestarias

que se soliciten. @M
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Ejecutar el proceso de cierre y conciliacion del Presupuesto Institucional para su
presentacion ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Presupuesto, en el ambito
de su competencia.

Unidad de Programacion Presupuestal

La Unidad de Programacién Presupuestal, dependiente de la Oficina de Presupuesto,
tiene las siguientes funciones:

a)

Conducir y participar en la formulaciéon del Proyecto de Presupuesto de la
Institucién, a través del Aplicativo Web de conformidad a la Directiva de
Formulacion que emita el Ministerio de Economia y Finanzas y la Ley de
Presupuesto.

Proponer las correspondientes modificaciones presupuestales como Creditos
Suplementarios, Transferencias de Partidas, asi como las aprobaciones de
Certificaciones Presupuestales y modificaciones del Programacion de
Compromiso Anual, a través del Médulo de Planificacion y Presupuesto SIAF-
SP.

Elaborar los informes técnicos, directivas y proyectos de resoluciones rectorales
correspondientes, en funcidn a los dispositivos legales, de acuerdo a lo solicitado
por el Jefe de la Oficina de Presupuesto.

Velar por el cumplimiento y aplicacién de las normas legales que regulan la
programacion y formulacién presupuestaria del sector.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Presupuesto, en el ambito
de su competencia.

Oficina de Racionalizacion

La Oficina de Racionalizacion es la unidad organica, dependiente de la Oficina
General de Planificacion, tiene las siguientes funciones:

a)

Formular y evaluar el plan anual de trabajo, en coordinacion con sus
subunidades organicas con el fin de contribuir a alcanzar los objetivos
institucionales.

Participar, orientar, opinar y asesorar en los procesos técnicos de disefo
organizacional, reorganizacion, reestructuracion, reordenamiento, fusion y/o
redimensionamiento orgénico, asi como los relacionados con el proceso de
simplificacién administrativa.

Coordinar con las unidades organicas competentes de la UNMSM las acciones
que orienten la modernizacion de la gestion administrativa.

Asesorar a los 6rganos y unidades organicas en materia de racionalizacion
administrativa y simplificacion de procedimientos.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planificacion o
que le sean dadas por las hormas respectivas.

La Oficina de Racionalizacidn, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las
siguientes unidades:

v
v

Unidad de Normalizacién y Gestion Institucional.
Unidad de Racionalizacion y Simplificacion Administrativa.
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Unidad de Normalizacion y Gestién Institucional

La Unidad de Normalizacion y Gestién Institucional, dependiente de la Oficina de
Racionalizacion, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Desarrollar los procesos técnicos para la elaboracion del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Elaborar la propuesta de la estructura organica de la UNMSM, teniendo en
cuenta criterios de racionalidad, simplicidad, no duplicidad y coherencia.
Asesorar en la elaboracién de directivas, lineamientos e instrumentos tecnicos,
que contribuyan a la mejora de la gestién institucional, en el ambito de su
competencia.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Racionalizacion, en el
ambito de su competencia.

Unidad de Racionalizacion y Simplificacion Administrativa

La Unidad de Racionalizacién y Simplificacién Administrativa, dependiente de la
Oficina de Racionalizacion, tiene las siguientes funciones:

a)

Formular los procesos técnicos para la elaboracion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la UNMSM, en coordinacion con la
Secretaria General, la Direccion General de Administracion y la Oficina General
de Asesoria Legal, en el marco de las disposiciones legales establecidas.
Regular la formulacién y actualizacion de los Tarifarios Descentralizados de las
Facultades y Dependencias.

Normar los procesos de formulacion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos (MAPRO) de la UNMSM.

Asesorar y prestar apoyo técnico a las Facultades y Dependencias de la
UNMSM en actividades que conduzcan al proceso de simplificacion
administrativa.

Otras funciones que le asigne la Oficina de Racionalizacion, en el ambito de su
competencia.

Oficina de Estadistica e Informatica

La Oficina de Estadistica e Informatica es la unidad organica, dependiente de la
Oficina General de Planificacién, tiene las siguientes funciones:

a)

Formular y evaluar el plan anual de trabajo, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

Normar, coordinar, supervisar y evaluar los métodos y procedimientos, para la
produccién y difusion de la informacion estadistica.

Conducir, producir y compendiar la informacion estadistica de la Universidad
para su difusion y aplicacion en la gestion institucional.

Normar, dirigir y supervisar los levantamientos censales y las encuestas
realizadas para los fines de interés de la UNMSM.

Promover el uso de recursos tecnologicos y aplicaciones informaticas para
optimizar los flujos de informacién estadistica.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planificacion o
que le sean dadas por las normas respectivas.
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Unidad de Informatica

Articulo 204°  La Unidad de Informatica, dependiente de la Oficina de Estadistica e Informatica, tiene
las siguientes funciones:

a) Planear, programar, coordinar y supervisar el uso de recursos tecnologicos para
gestionar la informacion estadistica en la Universidad.

b) Desarrollar e implementar sistemas de informacion estadistica, para ofrecer
disponibilidad de informacién en la Universidad.

c) Administrar los recursos de hardware, software y comunicaciones de la Oficina
General de Planificacién para garantizar la continuidad de actividades.

d) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Unidad de Analisis Estadistico y Encuestas

Articulo 205° La Unidad de Analisis Estadistico y Encuestas, dependiente de la Oficina de
Estadistica e Informatica, tiene las siguientes funciones:

a)  Planear, sistematizar y verificar la recopilacion de informacion para la produccion
de estadisticas confiables.

b)  Analizar, procesar, interpretar y difundir la informacién estadistica para facilitar el
proceso de toma de decisiones institucionales.

Cc) Planear, programar y conducir los levantamientos censales y encuestas
realizadas para el registro estadistico de la UNMSM.

d)  Mantener actualizado el banco de datos estadisticos de la UNMSM para el
resguardo y disponibilidad de informacién oficial.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica,
en el ambito de su competencia.

Oficina de Gestion y Desarrollo Estratégico de Inversiones

Articulo 206°  La Oficina de Gestion y Desarrollo Estratégico de Inversiones es la unidad organica,
dependiente de la Oficina General de Planificacion, que tiene las siguientes funciones:

a) Planificar y promover el emprendimiento en las inversiones publicas y privadas
en la UNMSM.

b)  Planificar, conducir, coordinar y supervisar el programa de Inversion Publica de
la UNMSM, asi como asumir las funciones que le corresponde acorde al Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones-Invierte.pe y sus
gestiones vinculantes.

c)  Planificar, disefiar y evaluar la factibilidad de los centros de innovacion y
desarrollo empresarial, asi como los proyectos que permitan el crecimiento y
desarrollo estratégico de la Universidad.

d)  Orientar las normas de gestion asi como emitir informes sobre los proyectos de
creacion de Centros de Produccion, su regulacion, inicio y cierre. Asi como su
promover la mejora de su gestion.

e) Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planificacion o
que le sean dadas por las normas respectivas.

Articulo 207°  La Oficina de Gestion y Desarrollo Estratégico de Inversiones para el cumplimiento de

sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

76




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS :
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Articulo 208°

Articulo 209°

Articulo 210°

Articulo 211°

Unidad de Promocion de Inversiones.
Unidad de Inversiones Publicas.

LR

Unidad de Promocién de Inversiones

La Unidad de Promocién de Inversiones, dependiente de la Oficina de Gestion y
Desarrollo Estratégico de Inversiones, tiene las siguientes funciones:

a) Proponer y coordinar mecanismos de financiamiento de las inversiones con
Entidades publicas y privadas.

b)  Establecer politicas de desarrollo de los Centros de Produccion.

c) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Estratégico de Inversiones, en el ambito de su competencia.

Unidad de Inversiones Publicas

La Unidad de Inversiones Publicas, dependiente de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Estratégico de Inversiones, tiene las siguientes funciones:

a)  Cumplir las funciones de la Unidad Formuladora establecida en el Decreto
Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones.

b)  Formular y evaluar los proyectos de inversion y demas funciones asignadas
como Unidad formuladora.

c) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Estratégico de Inversiones, en el ambito de su competencia.

4.2 OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

La Oficina General de Asesorfa Legal (OGAL), dependiente del Rectorado, es el
érgano responsable del asesoramiento juridico-legal a la Alta Direccion, Organos vy
Unidades Organicas de la UNMSM, asi como pronunciarse sobre la legalidad de los
actos y propuestas normativas que le sean remitidos para su revision y/o visacion.
Participar en la defensa juridica de la UNMSM dentro de la normatividad vigente. Sus
funciones son las siguientes:

a) Asesorar a la Alta Direccién y a todos los érganos y unidades organicas de la
UNMSM y absolver consultas de naturaleza juridico-legal.

b)  Proponer a la Alta Direccion las politicas de las acciones de caracter juridico-
legal.

c) Participar en defensa de los intereses de la UNMSM en toda accion
administrativa, procesos judiciales y extrajudiciales.

d)  Emitir informes y opiniones juridicas formuladas por la Alta Direccion y demas
érganos y unidades organicas de la UNMSM, en el ambito de su competencia.

e) Ofras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por normas
sustantivas.

La OGAL, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Asuntos Administrativos

Oficina de Asuntos Civiles

Oficina de Asuntos Penales

e Asuntos Laborales y Seguridad Social

e
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Articulo 212°

Articulo 213°

Articulo 214°

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGAL, tiene las siguientes

funciones:

a)  Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la OGAL.

b)  Mantener al dia la agenda de la OGAL.

c)  Administrar el archivo documentario de la OGAL, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la OGAL y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OGAL utilizando los aplicativos informaticos
de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la OGAL,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la OGAL.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGAL.

Oficina de Asuntos Administrativos

La Oficina de Asuntos Administrativos, dependiente de la OGAL, tiene las siguientes

funciones:

a)  Analizar y emitir opinion juridico — legal de los expedientes administrativos.

b)  Absolver consultas escritas sobre asuntos juridicos administrativos con relacion
a comunidad universitaria, en via de orientacion, con autorizacién del Jefe de la
Oficina General de Asesoria Legal.

c)  Sistematizar y archivar la legislacion concerniente a los asuntos administrativos y
de utilidad para fines de la UNMSM.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal o

que le sean dadas por normas respectivas.

Oficina de Asuntos Civiles

La Oficina de Asuntos Civiles, dependiente de la OGAL, tiene las siguientes funciones:

Asesorar y participar en la defensa de la UNMSM en las causas civiles conforme
a la aplicacion de normas de caracter civil.

Analizar y emitir opinion juridico — legal de los expedientes civiles.

Absolver consultas escritas sobre asuntos legales de su competencia con
autorizacion del Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal.

Sistematizar y archivar la legislacion de asuntos civiles y de necesidad de la
UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal o
que le sean dadas por normas respectivas.

Oficina de Asuntos Penales

La Oficina de Asuntos Penales, dependiente de la OGAL, tiene las siguientes
funciones:
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Asesorar a las autoridades universitarias y funcionarios, en los hechos
vinculados con las labores y actividades de la UNMSM, dentro del marco
normativo vigente, con autorizacion del Jefe de la Oficina General de Asescria
Legal.

Absolver consultas escritas sobre los asuntos legales de su competencia, con
relacién a la comunidad universitaria, con autorizacién del Jefe de la Oficina
General de Asesoria Legal.

Analizar y emitir opiniones juridico — legales de los expedientes penales.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal o
que le sean dadas por normas respectivas.

Oficina de Asuntos Laborales y Seguridad Social

La Oficina de Asuntos Laborales y Seguridad Social, dependiente de la OGAL, tiene
las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Asesorar en la aplicacién de normas laborales y de seguridad social para
docentes, administrativos, pensionistas y cesantes de la UNMSM.

Emitir opiniones juridico — legales de los expedientes respecto a asuntos
laborales y pensionables.

Absolver consultas escritas sobre asuntos legales en lo laboral y en Seguridad
Social, con autorizacién del Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal.
Sistematizar y archivar la legislacion sobre asuntos laborales y de seguridad
social.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal o
gue le sean dadas por normas respectivas.

4.3 OFICINA GENERAL DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 217°

La Oficina General de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales (OGCRI),
dependiente del Rectorado, es el érgano encargado de gestionar, coordinar y facilitar
el proceso de cooperacién técnica y financiera nacional e internacional, asi como de
identificar, conducir y brindar el soporte técnico adecuado de la politica de relaciones
interinstitucionales de la Universidad con otras instituciones nacionales y extranjeras.
Sus funciones son las siguientes:

a)
b)

c)

d)

Participar en la formulacion de las politicas de la UNMSM, en el ambito de las
relaciones nacionales e internacionales.

Promover la internacionalizacion de la UNMSM, que contribuyan a su
posicionamiento en los rankings internacionales.

Promover y difundir a la comunidad universitaria las oportunidades para
capacitacion, perfeccionamiento, movilidad académica, convocatorias de becas y
concursos ofrecidos través de la cooperacion interinstitucional.

Establecer normas y procedimientos que favorezcan la ejecucion de los
convenios, programas, proyectos, redes y otras formas de cooperacion
interinstitucional.

Gestionar la obtencidn de recursos de cooperacién nacional e internacional para
la Comunidad Universitaria.

Apoyar a las facultades para su participacion en actividades de cooperacion
técnica en el ambito de su especialidad, asi como en redes académicas.

Emitir opinién técnico - econémico sobre la viabilidad de programas, proyectos o
actividades en las que intervenga la Cooperacion Técnica Internacional.
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Coordinar la participacion de la UNMSM en eventos y reuniones nacionales e
internacionales relacionados a la cooperacion e internacionalizacion
universitaria.
Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por normas
sustantivas.

Articulo 218° La Oficina General de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

L&A

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Convenios y Relaciones Interinstitucionales
Oficina de Cooperacion Técnica Internacional

Unidad de Movilidad Académica

Unidad de Secretaria y Archivo

Articulo 219° La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGCRI, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la OGCRI.

b)  Mantener al dia la agenda de la OGCRI.

c)  Administrar el archivo documentario de la OGCRI, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos al ingreso a
Despacho de la OGCRI y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OGCRI utilizando los aplicativos informaticos
de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la OGCRI,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano’,
relacionados al ambito de la competencia de la OGCRI.

h)  Ofras funciones que le asigne el Jefe de la OGCRI.

Oficina de Convenios y Relaciones interinstitucionales

Articulo 220° La Oficina de Convenio y Relaciones Interinstitucionales, dependiente de la OGCRI,
tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Asesorar a las facultades y dependencias en la elaboracion de convenios
acuerdos, alianzas; otros similares para la vinculacién institucional.

Emitir opinién técnica de los proyectos de convenios nacionales, internacionales,
movilidad, otros similares, asi como realizar las coordinaciones pertinentes para
su suscripcién y aprobacion mediante Resolucion Rectoral.

Mantener una base de datos actualizada de los convenios o acuerdos.

Promover actividades que contribuyan a la internacionalizacién a través de los
convenios, acuerdos, y otros de la misma indole.

Promover la vinculacion de la UNMSM con instituciones de prestigio.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales o que le sean dadas por las normas respectivas.

Oficina de Cooperacion Técnica Internacional

La Oficina de Cooperacion Técnica Internacional, dependiente de la OGCRI, tiene las
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a) Promover actividades que contribuyan a la internacionalizacion a través de
proyectos, redes y otros.

b)  Promover la vinculacion con instituciones reconocidas.

c)  Emitir opinién técnica de los proyectos de cooperacion propuestos y realizar las
coordinaciones pertinentes con las instituciones participantes.

d) Realizar el seguimiento de instituciones cooperantes y redes académicas para
su vinculacion con la UNMSM.

e) Asesorar a las facultades y dependencias en la elaboracion o presentacion de
proyectos de cooperacion y afines.

f) Mantener una base de datos de las agencias, fuentes de financiamiento, otros
pertinentes; para la administracién electronica de dicha informacion.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales o que le sean dadas por las normas respectivas.

Articulo 222° La Oficina de Cooperacién Técnica Internacional para el cumplimiento de sus
. p 'l .
funciones cuenta con la siguiente unidad:

Unidad de Movilidad Académica

Articulo 223° La Unidad de Movilidad Académica, dependiente de la Oficina de Cooperacion
Técnica Internacional, tiene las siguientes funciones:

a)  Organizar y coordinar actividades de movilidad académica universitaria.

b)  Apoyar a Facultades y Dependencias en lo referente a la movilidad academica.

c) Organizar reconocimientos a los estudiantes sanmarquinos que realicen
intercambio académico en el exterior.

d)  Organizar la recepcion a los alumnos provenientes de universidades extranjeras
y nacionales.

e)  Organizar actividades turisticas a los alumnos de intercambio academico.

f) Gestionar la entrega de dinero, orientacion de gastos y rendicion de cuentas del
estudiante beneficiario del programa PAME UDUAL.

g) Oftras asignadas por el Jefe de la Oficina de Cooperacién Técnica Internacional.

4.4 OFICINA GENERAL DE GESTION DEL RIESGO Y ADAPTACION AL CAMBIO
CLIMATICO

Articulo 224° La Oficina General de Gestion del Riesgo y Adaptacién al Cambio Climatico
(OGGRAC) es el érgano encargado de establecer las politicas, lineamientos y
conducir los procesos técnicos en Gestién del Riesgo y Adaptacion al Cambio
Climatico en el marco del Desarrollo Nacional Sostenible. Sus funciones son las
siguientes:

a) Brindar la asesoria especializada y soporte al Rectorado, Vicerrectorados,
Facultades vy Organos Administrativos competentes que conduzcan a la
implementacion de la Gestion del Riesgo y Adaptacion al Cambio Climatico en la
UNMSM.

b)  Emitir opinién técnica en el campo de su competencia de acuerdo al marco
normativo establecido.

c)  Proponer las politicas, lineamientos y los procesos técnicos relacionados con la
implementacion de la Gestion del Riesgo y la Adaptacion al Cambio Climatico en
la UNMSM.

d)  Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por las normas
respectivas.
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Articulo 225°

Articulo 226°

La OGGRAC para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades:

v Unidad de Secretaria y Archivo
v Oficina de Coordinacion Técnica y Proyectos de Gestion del Riesgo
v Oficina de Coordinacién Técnica para el Cambio Climatico

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGGRAC, tiene las siguientes
funciones:

a)  Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la OGGRAC.

b) Mantener al dia la agenda de la OGGRAC.

c) Administrar el archivo documentario de la OGGRAC, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad vy
adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la OGGRAC y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar trdmite a los expedientes del Despacho de la OGGRAC utilizando los
aplicativos informaticos de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la OGGRAC,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la OGGRAC.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGGRAC.

Oficina de Coordinacién Técnica y Proyectos de Gestion del Riesgo

Articulo 227°

La Oficina de Coordinacién Técnica y Proyectos de Gestion del Riesgo, dependiente
de la OGGRAC tiene las siguientes funciones:

a)  Coordinar las acciones y aspectos técnicos que conduzcan a la incorporacion de
las tematicas de gestién del riesgo en la formacion académica del Pre y
Posgrado de la UNMSM, en la investigacion cientifica, asi como en las
actividades de extension universitaria y proyeccion social.

b)  Coordinar con los organismos competentes en gestion del riesgo de desastres
las acciones y aspectos técnicos que conduzcan a la implementacion de las
politicas y logro de objetivos de la OGGRAC.

c)  Coordinar el desarrollo de talleres, capacitaciones y eventos interinstitucionales
con la comunidad universitaria para el fortalecimiento de los miembros en la
tematica de gestion del riesgo de desastres.

d)  Promover la formacion de comunidades de practica y redes de universitarios, la

formacion y certificacion de brigadas en acciones en gestion del riesgo de

desastres, asi como el intercambio de experiencias con organismos nacionales e

internacionales.

Promover y coordinar las acciones que conlleven al cumplimiento de acuerdos y

convenios con organismos nacionales e internacionales en gestion del riesgo de

desastres, asimismo las disposiciones que emiten los organismos nacionales
competentes en gestion del riesgo.

Oftras funciones que le asigne el Jefe de la OGGRAC.
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Articulo 229°

Articulo 230°
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Oficina de Coordinacion Técnica para el Cambio Climatico

La Oficina de Coordinacién Técnica para el Cambio Climatico, dependiente de la
OGGRAC tiene las siguientes funciones:

a)

Coordinar las acciones y aspectos técnicos que conduzcan a la incorporacion de
las tematicas de adaptacion al cambio climatico en la formacion académica del
Pre y Posgrado de la UNMSM, en la investigacién cientifica, asi como en las
actividades de extension universitaria y proyeccion Social.

Coordinar el desarrollo de talleres, capacitaciones y eventos interinstitucionales
con la comunidad universitaria para el fortalecimiento de los miembros en la
tematica de adaptacion al cambio climatico.

Promover la formacién de comunidades de practica y redes de universitarios, la
formacion y certificacion de brigadas en acciones en adaptacion al cambio
climatico, asi como el intercambio de experiencias con organismos nacionales e
internacionales.

Coordinar con los organismos competentes en adaptacion al cambio climatico
las acciones y aspectos técnicos que conduzcan a la implementacion de las
politicas y logro de objetivos de la OGGRAC.

Promover y coordinar las acciones que conlleven al cumplimiento de acuerdos y
convenios con organismos nacionales e internacionales en adaptacion al cambio
climatico, asimismo las disposiciones que emiten los organismos nacionales
competentes en adaptacion al cambio climatico.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGGRAC o que le sean dadas por
las normas respectivas.

4.5 OFICINA GENERAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

La Oficina General de Imagen Institucional (OGII), dependiente del Rectorado, es el
6rgano de asesoramiento, encargado de coordinar y ejecutar actividades de prensa,
imagen y comunicacion institucional, asimismo difunde e informa sobre las diversas
actividades académicas, administrativas, sociales, culturales y deportivas de la
UNMSM. Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Planear, dirigir, ejecutar y apoyar el desarrollo de programas de comunicacion e
informacion de las actividades académicas y otras inherentes a la vida
universitaria para su adecuada difusion.

Dirigir el sistema de comunicacion, asi como las actividades de protocolo e
identidad organizacional que promueva la imagen de la UNMSM como creadora
de ciencia e innovacion tecnoldgica dentro y fuera de la comunidad universitaria.
Proponer y desarrollar actividades de promocion para la difusion de la imagen de
la UNMSM ante los medios de comunicacion y la opinidén publica, en
coordinacién con la Alta Direccion.

Difundir informacion de las actividades institucionales acorde a los objetivos de
la politica institucional de la UNMSM.

Gestionar publicidad proponiendo acciones mediante interactividad en la pagina
web de la UNMSM vy participacion en las redes sociales.

Otras funciones que le asigne el Rector de la UNMSM o le sean dadas por
normas pertinentes en el ambito de su competencia.

La OGlII para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

v

Unidad de Secretaria y Archivo
Oficina.de i i
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Articulo 231°

Articulo 232°

Articulo 233°

Oficina de Actividades Institucionales
Oficina de Gestion Web y Redes Sociales

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGIl, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia apoyo secretarial al Jefe de la OGll.

b)  Mantener al dia la agenda de la OGII.

c)  Administrar el archivo documentario de la OGlII, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la OGlI y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OGII utilizando los aplicativos informaticos de
la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la OGII, cautelando
la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano’,
relacionados al ambito de la competencia de la OGII.

h)  Otras funciones que le asigne el jefe de la OGII.

Oficina de Comunicaciones

La Oficina de Comunicaciones, dependiente de la OGlI|, tiene las siguientes funciones:

a)

Disefar, proponer e implementar las estrategias y la politica comunicacional de
la UNMSM, que fortalezca la imagen institucional, en coordinacion con los
6rganos correspondientes.

Centralizar las actividades de prensa y ediciéon de publicaciones (Revistas,
boletines, notas de prensa y folletos) para su difusion institucional.

Formular y proponer la realizacién de actividades para la difusion de los
objetivos, funciones y logros académicos, cientificos, culturales y deportivos de
la UNMSM en los medios locales.

Mantener actualizado el archivo periodistico y de imagenes de las diferentes
actividades universitarias de la UNMSM para su difusion y archivo.

Participar activamente en la organizacién y realizacién de conferencias de
prensa a fin de garantizar la calidad de las mismas.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Imagen
Institucional.

Oficina de Actividades Institucionales

La Oficina de Actividades Institucionales, dependiente de la OGII, tiene las siguientes
funciones:

Disefar, proponer e implementar las estrategias, la politica de relaciones
publicas y las actividades protocolares de la UNMSM, que fortalezca la imagen
institucional, en coordinacion con los drganos correspondientes.

Dirigir, desarrollar y regular las relaciones institucionales de la UNMSM con las
entidades publicas y privadas del pais, dentro del marco normativo
correspondiente.
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Articulo 234°

4.6

Articulo 235°

Articulo 236°

d)  Velar por el correcto uso de los simbolos de la UNMSM en la realizacion de
eventos a fin de asegurar su correcta proyeccion de imagen visual.

e) Disefiar para las diferentes campafias publicitarias, promocion de servicios y
programas de las Dependencias de la UNMSM, para su eficiente difusion.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Imagen
Institucional.

Oficina de Gestion Web y Redes Sociales

La Oficina de Gestion Web y Redes Sociales, dependiente de la OGIl, tiene las
siguientes funciones:

a) Disefar y administrar la pagina web de la UNMSM, asi como coordinar y
supervisar el disefio y mantenimiento de las paginas web que estan a cargo de
las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

b)  Planificar acciones de social media para la pagina web y redes sociales de la
UNMSM.

c) Vincular las noticias de la pagina web con las redes sociales a fin de fortalecer y
posicionar la imagen de la UNMSM.

d)  Administrar las redes sociales oficiales de la UNMSM a fin de asegurar que la
informacion registrada sea correcta, segura y actualizada.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Imagen
Institucional.

OFICINA CENTRAL DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

La Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion (OCCAA), dependiente del
Rectorado, es el 6rgano de asesoramiento encargado de planificar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y directivas para la aplicacion del
Sistema de Calidad y posterior acreditacion de la UNMSM. Sus funciones son las
siguientes:

a) Formular y proponer a la autoridad Universitaria los lineamientos para la
formulacion de las politicas de Calidad Universitaria Institucional.

b)  Proponer y promover el desarrollo e implementacién del Sistema de Calidad de
la Universidad, aplicando el enfoque de procesos y gestion de procesos.

c) Disefiar, implementar y dirigir el Sistema de Evaluacion de la Calidad
Universitaria de la Universidad, tanto a nivel de Programas Académicos como
Institucional con fines de Mejora y Acreditacion de la Calidad.

d)  Disefar, implementar y dirigir el Sistema de Gestion de la Calidad Universitaria
de la Universidad.

e) Fomentar en los miembros de la comunidad Universitaria una cultura de
evaluacion, planeacién e innovacion para la mejora continua.

f) Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por normas
sustantivas.

La OCCAA, para el cumplimento de sus funciones, cuenta con las siguientes
unidades:

Unidad Administrativa

Unidad de Asesoria Técnica

Unidad de Prensa e Imagen

Oficina de Planeacion y Evaluacioén de la Calidad Universitaria
Oficina de Culturade, Calidad
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Oficina de Formacion Continua
Oficina de Gestidon de la Calidad

Unidad Administrativa

Articulo 237°  La Unidad Administrativa, dependiente de la OCCAA, tiene las siguientes funciones:

a)  Proporcionar asistencia y soporte administrativo a la OCCAA.

b)  Coordinar con la Jefatura y las dependencias de la OCCAA para la elaboracion
del Plan Operativo, evaluacion trimestral de las actividades y el Cuadro Anual de
Necesidades.

c) Administrar el archivo documentario de la OCCAA, proponiendo €
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad y
adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previo a su ingreso al
Despacho de la OCCAA vy efectuar el seguimiento respectivo, utilizando los
aplicativos informaticos de la UNMSM.

e) Informar y orientar al publico, personal docente, trabajadores y estudiantes sobre
aspectos inherente a la OCCAA.

f) Administrar el fondo fijo renovable y mantener al dia las asignaciones
econdmicas de la OCCAA.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de la OCCAA.

Unidad de Asesoria Técnica
Articulo 238° La Unidad de Asesoria Técnica, dependiente de la OCCAA, tiene las siguientes
funciones:

a)  Asesorar en la planeacion del desarrollo de la calidad universitaria de la OCCAA.
b)  Emitir opinion técnica acerca de los proyectos de inversion y desarrollo de la
calidad de la OCCAA que requiere la UNMSM para el logro de sus objetivos.

c) Asesorar en la evaluacion de proyectos de la OCCAA durante su ejecucion y

término de la OCCAA.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OCCAA.

Articulo 239°

Unidad de Prensa e Imagen

La Unidad de Prensa e Imagen, dependiente de la OCCAA, tiene las siguientes

funciones:

Disefiar, proponer, ejecutar y evaluar las politicas y estrategias de los planes y
campanas de promocion, difusion y publicidad de la OCCAA.

Coordinar y organizar las actividades, eventos y capacitaciones de la OCCAA.
Proponer acciones para mantener interactividad en la Web y participacion en
redes sociales de la OCCAA, asimismo su actualizacién respectiva.

Registrar, organizar y actualizar el archivo multimedia: videos, fotografias,
infografias de las actividades de la OCCAA.

Redactar notas de prensa de las actividades y eventos de la OCCAA para su
publicacién en la pagina web y redes sociales.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la OCCAA.
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Oficina de Planeacion y Evaluacion de la Calidad Universitaria

Articulo 240° La Oficina de Planeacion y Evaluacion de la Calidad Universitaria, dependiente de la
OCCAA, tiene las siguientes funciones:

a) Disefiar las politicas y directivas para el desarrollo de la calidad universitaria y |a
promocion del ejercicio de la ética institucional en el marco de la calidad y los
sistemas de calidad institucionales.

b)  Plantear e implementar estrategias de planeacién, evaluacion y accion para
promover los procesos de Autoevaluacién y Acreditacion de la UNMSM, asi
como de las carreras profesionales y los programas de Posgrado.

c) Implementar estrategias de transparencia y rendiciéon de cuentas en el marco de
la calidad y los sistemas de calidad correspondientes.

d)  Otras funciones especificas que le asigne el Jefe de la OCCAA.

Oficina de Cultura de la Calidad

Articulo 241°  La Oficina de Cultura de la Calidad, dependiente de la OCCAA, tiene las siguientes
funciones:

a) Promover la cultura de la calidad en el ser, quehacer y deber ser de la UNMSM
mediante el fomento de la identidad institucional y la generacion de un ambiente
de bienestar para la comunidad sanmarquina.

b)  Implementar programas que consoliden la identidad institucional en el marco de
la calidad y los sistemas de calidad.

c) Promover la generacién de condiciones orientadas al bien vivir de la comunidad
sanmarquina.

d) Impulsar la ética como préactica de la vida cotidiana en el marco de la calidad
institucional.

e) Otras funciones especificas que le asigne el Jefe de la OCCAA.

Oficina de Formacion Continua

Articulo 242° La Oficina de Formacion Continua, dependiente de la OCCAA, tiene las siguientes
funciones:

a) Establecer las necesidades de formacién continua en Calidad.

b)  Planificar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacion permanente para los
miembros de los sistemas de evaluacion y de gestion de la calidad, asi como los
equipos funcionales de Calidad Académica y Acreditacion en Pregrado vy
Posgrado.

c) Desarrollar eventos nacionales e internacionales sobre Calidad y Desarrollo
Universitario.

d)  Otras funciones especificas que le asigne el Jefe de la OCCAA.

Oficina de Gestion de la Calidad

La Oficina de Gestion de la Calidad, dependiente de la OCCAA, tiene las siguientes
funciones:

a) Proponer el Sistema de Gestion de la Calidad en la UNMSM.
b)  Implementar las estrategias de gestion de la calidad basada en la evaluacion,

planeacmn y accion enla UNMSM.
/\@\h\. Mﬂ}gh A
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Elaborar las normas y manuales requeridos para el funcionamiento del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Ejecutar y dirigir las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad a nivel
Central y en las Facultades (Pregrado y Posgrado).

Otras funciones especificas que le asigne el Jefe de la OCCAA.

DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Articulo 244°  La Direccion General de Responsabilidad Social (DGRS), dependiente del Rectorado,
es el d6rgano de asesoramiento responsable de disefiar, implementar, articular vy
conducir las politicas y actividades de Responsabilidad Social en la UNMSM, de
caracter transversal a su organizacion y a las funciones de desarrollo académico, de
investigacion, extensidén universitaria y proyeccién social, en el marco de lo que
dispone la Ley Universitaria, el Estatuto Universitario y el Plan Estratégico Institucional;
sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Establecer las politicas, lineamientos y directivas en materia de Responsabilidad
Social Universitaria.

Promover, orientar y controlar la implementacion de planes, proyectos y
actividades en materia de responsabilidad social y ambiental, en el marco de las
funciones y competencias universitarias.

Crear espacios de interaccion académica, cientifica, tecnolégica y proyeccion
social que garantice el cultivo de vinculos entre la UNMSM, la Comunidad, el
Estado y la Empresa y otros grupos de interés con la cual se encuentra
vinculada la UNMSM.

Promover el fortalecimiento y desarrollo de valores y principios éticos en la
formacion integral a nivel de Pre y Posgrado, la investigacion, extension
universitaria, proyeccion social y la gestion institucional, propiciando la mejora
constante de la armonia institucional.

Fortalecer y mejorar las capacidades de los grupos de interés internos de la
UNMSM en temas de Responsabilidad Social Universitaria para afrontar los
problemas y necesidades de la comunidad universitaria y la sociedad en su
conjunto.

Promover y difundir las actividades de Responsabilidad Social Universitaria a
través de los canales institucionales y externos pertinentes.

Gestionar los impactos que la UNMSM genera en la transformacion de la
realidad para lograr el bienestar y desarrollo social en todos sus niveles y
dimensiones, coordinando con el Rectorado, Vicerrectorado Académico de
Pregrado, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado, Facultades, Oficina
Central de Calidad Académica y Acreditacién y Oficina General de Bienestar
Universitario.

Realizar el seguimiento y monitoreo de indicadores y estandares de
cumplimiento en materia de responsabilidad social universitaria, desarrolladas
por las diferentes instancias de la UNMSM.

Promover, articular y desarrollar capacidades del voluntariado universitario.
Promover orientar e implementar lineamientos, planes y actividades de
Promocion de la salud y vida saludable en la comunidad universitaria.

Coordinar y promover actividades de Interculturalidad e inclusion social en la
Universidad.

Articular la proyeccion social y extension universitaria en el marco de la
responsabilidad social.

Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por normas
sustantivas. {
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Articulo 246°

Articulo 247°

Articulo 248°

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Gestion Administrativa

Unidad de Comunicacion Estrategica

Oficina de Coordinaciéon Universitaria
Oficina de Gestion Social Universitaria
Unidad de Gestién de Impactos Universitarios
Unidad de Gestion de Voluntariado Universitario
Oficina de Gestion Ambiental Universitaria

KA HAAKA

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DGRS, tiene las siguientes
funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de
Responsabilidad Social.

b)  Mantener al dia la agenda de la DGRS.

c)  Administrar el archivo documentario de la DGRS, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la DGRS y efectuar el seguimiento respectivo.

e)  Dar tramite a los expedientes de 1aDGRS utilizando los aplicativos informaticos
de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de 1laDGRS, cautelando
la seguridad y conservacién de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la DGRS.

h)  Otras funciones que le asigne el Director General de Responsabilidad Social.

Unidad de Gestion Administrativa

La Unidad de Gestion Administrativa, dependiente de la DGRS, tiene las siguientes
funciones:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y monitorear el funcionamiento
administrativo, econémico y financiero de la DGRS para la adecuada gestion
administrativa.

b)  Velar por el cumplimiento de las normas referidas a asignacion presupuestal
para actividades de la DGRS.

c) Formular documentos relacionados al ambito de la competencia de la
responsabilidad Social.

d)  Otras funciones que le asigne el Director General de Responsabilidad Social.

Unidad de Comunicacion Estratégica

La Unidad de Comunicacién Estratégica, dependiente de la DGRS tiene las siguientes
funciones:

a)  Administrar y difundir la informaciéon relacionada a las acciones de

responsabilidad social usando medios de comunicacion estratégicas para
convertirnos en referentes de la responsabilidad social universitaria tanto a nivel
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Difundir informacion de interés y las actividades institucionales de la DGRS a la
comunidad universitaria y al publico en general para sensibilizar y concientizar
sobre la importancia de la responsabilidad social.

Coordinar y supervisar las actividades de relaciones publicas y de protocolo de
la DGRS para posicionar la imagen hacia los grupos de interes.

Otras funciones que le asigne el Director General de Responsabilidad Social.

Oficina de Coordinacion Universitaria

Articulo 249°  La Oficina de Coordinacion Universitaria, dependiente de la DGRS, tiene las siguientes
funciones:

a)

b)

c)

Coordinar con la alta direccién y las demas dependencias la implementacion de
la Responsabilidad Social Universitaria en las actividades de su competencia en
la UNMSM.

Proponer lineamientos, politicas y directivas de Responsabilidad Social
Universitaria que contribuyan a la integracion e interrelacion con los grupos de
interés en el marco de la responsabilidad y sostenibilidad.

Proponer y gestionar convenios con Universidades y otras instituciones publicas
y privadas para integrar a la UNMSM dentro de las redes nacionales e
internacionales en el marco de la Responsabilidad Social Universitaria.
Promover y ampliar las relaciones académicas y cientificas de la UNMSM con
otras entidades del pais y del extranjero a fin de mejorar, y fomentar alianzas en
el marco de la responsabilidad social y la sostenibilidad.

Otras funciones que le asigne el Director General de Responsabilidad Social.

Oficina de Gestion Social Universitaria

Articulo 250° La Oficina de Gestién Social Universitaria, dependiente de DGRS tiene las siguientes
funciones:

a)

b)

Proponer politicas de gestion social para el desarrollo de programas que
involucren a la comunidad UNMSM en su conjunto en beneficio de la sociedad.
Coordinar actividades en el marco de la responsabilidad social y sostenibilidad
tanto al interior como al exterior de la UNMSM.

Coordinar los impactos que genera la UNMSM en la realidad para lograr el
desarrollo social en todos sus niveles y dimensiones.

Coordinar, promover e implementar lineamientos, planes y actividades de
promocion de la salud y vida saludable en la formacion integral a nivel de Pre y
Posgrado, la investigacion, extension universitaria, proyeccion social y la gestion
institucional para fomentar la cultura saludable en la UNMSM.

Promover actividades de Interculturalidad en coordinacién con las facultades,
dependencias, comunidad sanmarquina, entidades publicas y privadas para
garantizar el sentido de la igualdad social y el respeto a los derechos de los
pueblos del pais.

Coordinar, promover la inclusién social con las facultades, dependencias,
comunidad sanmarquina, entidades publicas y privadas para la proteccion de los
grupos vulnerables de nuestra sociedad.

Otras funciones que le asigne el Director General de Responsabilidad Social.

Articulo 251° La Oficina de Gestidon Social Universitaria, para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Gestion de Impactos Universitarios
idad de Ges/t;@@i@\goluntariado Universitario
A ~ A (1)
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Articulo 252°

Articulo 253°

Articulo 254°

Unidad de Gestién de Impactos Universitarios

La Unidad de Gestion de Impactos Universitarios, dependiente de la Oficina de
Gestion Social Universitario, tiene las siguientes funciones:

a)

Disenar, formular y realizar el seguimiento de la implementacion de normativas
de gestion de impactos en relacion responsabilidad social en el marco de sus
competencias, en coordinacién con la alta direccién, las dependencias y
comunidad sanmarquina.

Supervisar, monitorear y evaluar el impacto de las actividades en relacion a la
responsabilidad social y la sostenibilidad universitaria para el fortalecimiento de
la interrelacion con los grupos de interés.

Establecer normatividad y procedimientos para la evaluacion de los impactos de
las actividades de la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion Social
Universitaria.

Unidad de Gestion de Voluntariado Universitario

La Unidad de Gestién de Voluntariado, dependiente de la Oficina de Gestién Social
Universitario, tiene las siguientes funciones:

Establecer lineamientos y directivas en materia de voluntariado para regular su
funcionamiento en la UNMSM.

Coordinarlas actividades del voluntariado en marco de la responsabilidad social
y sostenibilidad para impactar positivamente en la sociedad.

Dirigir la organizacion de las comunidades de voluntariado con las Facultades
para propiciar su sostenibilidad.

Desarrollar un programa de formacion permanente del voluntariado para
capacitar a la comunidad sanmarquina.

Coordinar con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales temas
de voluntariado.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion Social
Universitaria.

Oficina de Gestion Ambiental Universitaria

La Oficina de Gestibn Ambiental Universitaria, dependiente de la DGRS, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Promover, dirigir y controlar la implementaciéon de planes, politicas, proyectos y
actividades en materia ambiental de la UNMSM, en el marco de la
responsabilidad y sostenibilidad ambiental.

Dirigir la implementacion de la dimension ambiental en las funciones de
desarrollo académico, investigacion, proyeccién y extension; asi como para la
gestion institucional eco-eficiente para asegurar la sostenibilidad.

Realizar el seguimiento y monitoreo de cumplimiento a las normas ambientales
en el desarrollo de actividades y funciones universitarias.

Coordinar la sistematizacion de la informacién ambiental de las diferentes
dependencias para el aseguramiento de la implementacion del sistema
ambiental.

Otras funciones que le asigne el Director General de Responsabilidad Social.
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CAPITULO VI - 5. ORGANOS DE APOYO

Articulo 255°

51 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

La Direccién General de Administracion (DGA), dependiente del Rectorado, es el
6rgano de apoyo responsable de planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los
sistemas administrativos y los procesos de Ejecucion Presupuestal, Contabilidad
Integrada, Gestion de Recursos Humanos, Bienestar Universitario, Servicios
Generales y Mantenimiento de los bienes, Patrimonio Institucional, Obras e
Infraestructura, y Servicios Médicos. Apoya al Rectorado y demas 6rganos vy unidades
organicas de la Universidad para el logro de los objetivos institucionales. Sus
funciones son las siguientes:

a) Proponer los lineamientos, directivas, planes vy estrategias para el
funcionamiento de los sistemas administrativos a su cargo.

b)  Gestionar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional
Aprobado.

c)  Gestionar la consolidacion y presentacion de la informacion pertinente respecto
a los sistemas administrativos a su cargo.

d)  Dirigir los procesos de administracion de los recursos financieros y logisticos de
los Sistemas de Abastecimiento y de otros Servicios, en el ambito de su
competencia.

e) Dirigir la ejecucion de obras en infraestructura y en equipamiento de bienes
fungibles.

f) Designar los Comités Especiales en los casos que correspondan mediante
Resolucién Directoral.

g)  Aprobar las bases administrativas para la ejecucion de los procesos de seleccion
mediante Resolucion Directoral, dentro de la normatividad establecida.

h)  Gestionar, monitorear y supervisar el cumplimiento de los convenios y contratos
bajo su competencia.

i) Emitir opinién técnica sobre la incidencia y aplicacion de las normas Yy
dispositivos legales referentes a los sistemas administrativos y financieros de la
gestion universitaria.

)] Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en
almacén, asi como evaluar el uso adecuado de los bienes muebles e inmuebles
de la Universidad.

K) Informar a la Alta Direccion en asuntos relacionados a los Sistemas
Administrativos que conduce.

) Coordinar con los Organos Rectores de los Sistemas Administrativos y
Financieros de la Administracién Publica Nacional y Universitaria.

m) Promover y dirigir el desarrollo de los procesos de capacitacion profesional y la
especializacion de los servidores administrativos de la Universidad.

n)  Implementar el gobierno electrénico en la Universidad.

o)  Emitir las resoluciones directorales referentes a los aspectos de su competencia.

p)  Supervisar la actualizacion de la informacion del Registro nacional de Sanciones
y Despidos del personal de la Universidad.

q) Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por las normas
respectivas.

La Direccién General de Administracion, para el cumplimiento de sus funciones,
cuenta con las siguientes unidades:

v" Unidad de Secretaria X\qﬁﬁm
: S o
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Unidad de Administracién de Fincas

Oficina de Asuntos Administrativos

Oficina de Gestion de la Informacion

Oficina de Control Previo y Fiscalizacion
Oficina de Seguridad y Vigilancia

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Personal

Unidad de Planificacion

Unidad de Operaciones

Oficina de la Red Telematica

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Logistica y Asuntos Administrativos
Unidad de Investigacion y Proyectos

Unidad de Redes, Conectividad y Soporte

Unidad de Administracién de Servidores y Sistemas de Informacion
Oficina de Autoseguro de Accidentes Personales
Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Asistencia Social

Unidad Administrativa

Oficina General de Economia

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Contabilidad

Unidad de Procesamiento de Datos

Unidad de Control Presupuestal

Unidad de Integracion Contable

Oficina de Tesoreria

Unidad de Caja

Unidad de Programacién e Informacion

Unidad de Registro Contable

Unidad de Conciliaciones Bancarias

Oficina de Abastecimiento

Unidad de Servicios

Unidad de Planeamiento y Control Programatico
Unidad de Adquisiciones

Unidad de Importaciones

Unidad de Almacén Central y Distribucidn

Unidad de Procesos de Seleccion

Unidad de Abastecimiento y Logistica para el Centro Preuniversitario
Unidad de Apoyo Logistico para la Oficina Central de Admision
Oficina de Gestién Patrimonial

Unidad de Registro y Control de Bienes Muebles
Unidad de Registro y Control de Bienes Inmuebles
Unidad de Registro y Control de Bienes Culturales
Oficina General de Recursos Humanos

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Gestién y Escalafon

Unidad de Control de Asistencia

Unidad de Escalafén

Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales
Unidad de Analisis y Control de Planillas

Unidad de Presupuesto Analitico

Oficina de Pensiones y Beneficios Sociales
Unidad de Pensiones

Unidad de Beneficios Sociales

Oficipa-de DesarrolloyBienestar Social
Tp AR LS Vu\-o' i
H Qg- e W
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Unidad de Bienestar Social
Unidad de Capacitacion
Oficina de Modernizacion e Informatizacion

Oficina General de Infraestructura Universitaria

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Estudios y Proyectos

Oficina de QObras e Ingenieria

Oficina General de Bienestar Universitario

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Planificacion

Oficina de Coordinacién Administrativa

Unidad de Economia y Contabilidad

Unidad de Personal

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Informatica y Comunicaciones

Unidad de Almacén

Oficina de Vivienda Universitaria

Unidad de Administracion de la Residencia Ciudad Universitaria.
Unidad de Administracién de la Residencia Julio C. Tello

Oficina de Alimentacion

Unidad de Administracion del Comedor Cangallo

Unidad de Administracion del Comedor Ciudad Universitaria
Unidad de Administracion del Comedor Medicina Veterinaria
Unidad de Gestién de la Inocuidad y Calidad Alimentaria

Oficina de Servicio Social

Unidad de Servicio Social en Vivienda

Unidad de Servicio Social en Alimentacion y Salud

Unidad de Servicio Social en Promocion y Desarrollo Familiar
Unidad de Servicio Social en Bolsa de Trabajo y Formacién Laboral
Unidad de Servicio en Becas, Créditos Educativos y Empleo
Unidad de Servicio Psicopedagégico y Psicolégico

Oficina de Servicio de Apoyo Familiar

Unidad de Administracion de la Guarderia

Unidad de Administracion del Lactario

Centro Universitario del Deporte

Unidad de Actividades Deportivas

Unidad de Infraestructura Deportiva

Unidad de Administracion del Estadio

Clinica Universitaria

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Administracion

Unidad de Personal

Unidad de Abastecimiento General y Mantenimiento

Unidad de Marketing y Comercializacion

Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Mantenimiento de Equipos y Control de Servicios
Oficina de Administracion y Mantenimiento

Unidad de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Unidad de Administracion de la Ciudad Universitaria

Oficina de Transportes y Maestranza

Unidad de Trafico

Unidad de Talleres

Jardines Botéanicos y Jardin Ecologico

Unidad de Secre}na Archivo

.....
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Articulo 257°

Articulo 258°

Articulo 259°

v

Unidad de Biodiversidad y Técnicas de Practicas Culturales

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la DGA, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director General de
Administracion.

b)  Mantener al dia la agenda de la DGA.

c)  Administrar el archivo documentario de la DGA, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la DGA y efectuar el seguimiento respectivo.

e)  Dar tramite a los expedientes de la DGA utilizando los aplicativos informaticos de
la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la DGA, cautelando
la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la DGA.

h)  Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

Unidad de Administracion de Fincas

La Unidad de Administracion de Fincas, dependiente de la DGA, tiene las siguientes
funciones:

a)

b)

c)

Administrar los inmuebles de propiedad de la UNMSM ubicados fuera de los
recintos o Dependencias universitarias que se encuentran arrendados a terceros
para salvaguardar el patrimonio de la UNMSM.

Administrar de manera compartida los ambientes y locales ubicados dentro de
los recintos académicos que son destinados para arrendamiento como
cafeterias, servicio de fotocopiados, etc., con la finalidad de llevar el control del
uso de los locales.

Regular y controlar el uso de las areas e instalaciones del Campus Universitario
y otros locales que la UNMSM tiene en uso academico, administrativo, de
investigacién y/o cultural.

Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

Oficina de Asuntos Administrativos

La Oficina de Asuntos Administrativos, dependiente de la DGA, tiene las siguientes
funciones:

Participar y apoyar en la planificacion, control y evaluacion de los sistemas
administrativos que son competencia de la DGA para el desarrollo continuo de la
UNMSM.

Controlar y evaluar los sistemas de abastecimiento y otros servicios, asi como
las inversiones de infraestructura y en equipamiento de bienes con el fin de
gestionar los recursos de manera optima.

Optimizar el uso de los recursos publicos asignados y/o recaudados para
minimizar el gasto.

Promover Y coordinar con la Oficina General de Recursos Humanos la
especializacion de los servidores administrativos de la

95




Articulo 260°

Articulo 261°

Articulo 262°

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS T’Eé‘?
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) %@

Direccion General de Administracion y de la Institucion en general para el 6ptimo
uso de los sistemas administrativo-financieros y otros correspondientes a la
Gestion Universitaria.

Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

Oficina de Gestion de la Informacion

La Oficina de Gestién de la Informacién, dependiente de la DGA, tiene las siguientes
funciones:

Participar en la formulacion del Plan de Operativo Institucional y el Presupuesto
Anual de la DGA como instrumentos para proyectar el desarrollo de la UNMSM.
Registrar y consolidar la informacion sobre la ejecucién presupuestal para
efectuar el seguimiento de las actividades de la Direccion General de
Administracion.

Participar en la planificacion de los procesos de ejecucion presupuestal para su
control, evaluacién y coordinacion con los érganos competentes.

Evaluar y controlar el proceso de administracion de los recursos financieros con
la finalidad de garantizar un 6ptimo gasto.

Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

Oficina de Control Previo y Fiscalizacién

La Oficina de Control Previo y Fiscalizacién, dependiente de la DGA, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Ejercer el control previo y simultaneo sobre la documentacion sustentatoria de la
ejecucion presupuestal de los egresos de la UNMSM para garantizar la
transparencia en el proceso.

Supervisar y verificar la documentacion sustentatoria adjunta a los expedientes
de la ejecucion presupuestal con el fin de dar cumplimiento a las normas legales
y normatividad interna vigente en la ejecucion del gasto.

Informar sobre los avances y ejecucién de actividades de control previo y
fiscalizacion a la DGA proponiendo la adopcion de las acciones preventivas y
correctivas pertinentes con la finalidad de conducir al desarrollo integral y
permanente de la Institucion.

Coordinar con instituciones externas a la UNMSM que por su naturaleza y
relacién mantengan vinculo con la administracion publica y universitaria.

Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

Oficina de Seguridad y Vigilancia

La Oficina de Seguridad y Vigilancia, dependiente de la DGA, tiene las siguientes

funciones:

a)  Velar por el patrimonio, asi como, por la seguridad de todas las personas dentro
de las instalaciones de la UNMSM.

b)  Coordinar y gestionar con las autoridades de las distintas Dependencias,
Facultades y Centros de Produccion de la UNMSM (decanos, directores
administrativos o aquellos que cumplan esa funcién), todo lo referente a la
seguridad vy vigilancia dentro de la UNMSM, a fin de garantizar la seguridad de
los bienes y del recurso humano.

Dirigir y coordinar las actividades referentes a las investigaciones de hechos,

4

ocurrenmas 0 actl“lga,dﬁs ilicitas que se presenten y que atenten contra el
I%V U d de la UNMSM, y la correcta aplicacion de
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procedimientos conforme al Reglamento de Seguridad y Vigilancia de la
UNMSM, para establecer o determinar los responsables administrativos.

d)  Dirigir y coordinar las actividades de monitoreo de video vigilancia, asi como,
aplicar técnicas y procesos para la visualizacion de las instalaciones y cerco
perimétrico, con la finalidad de neutralizar eventos o actividades ilicitas que
atenten contra el patrimonio y la seguridad de la UNMSM.

e)  Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

Articulo 263° La Oficina de Seguridad y Vigilancia, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta
con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo
Unidad de Personal

Unidad de Planificacion
Unidad de Operaciones

4 & &%

Unidad de Secretaria y Archivo

Articulo 264° La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Oficina de Seguridad y
Vigilancia, tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la Oficina de Seguridad y
Vigilancia.

b)  Mantener al dia la agenda de la Oficina de Seguridad y Vigilancia.

c)  Administrar el archivo documentario de la Oficina de Seguridad y Vigilancia,
proponiendo e implementando medidas concernientes a su conservacion,
integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de Oficina de Seguridad y Vigilancia y efectuar el seguimiento
respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la Oficina de Seguridad y Vigilancia utilizando
los aplicativos informaticos de la UNMSM.

) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la Oficina de
Seguridad y Vigilancia, cautelando la seguridad y conservacién de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Oficina de Seguridad y
Vigilancia.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Unidad de Personal

Articulo 265° La Unidad de Personal, dependiente de la Oficina de Seguridad y Vigilancia, tiene las
siguientes funciones:

Organizar, normar y controlar la asistencia, permanencia, desarrollo y
puntualidad del personal operativo y administrativo, a fin de tener actualizada la
informacién para la elaboracién de los pagos.

Coordinar y desarrollar programas de capacitacion, para contribuir al desarrollo
integral del personal de la oficina, y de acuerdo a las directivas vigentes y a las
necesidades requeridas.

Coordinar y elaborar los pagos del personal en coordinacion con las unidades de
operaciones y planificacion, con la finalidad de asegurar que los mismos sean
elaborados con informacion actualizada.

Proponer y elahorar en coordinacion con la Unidad de Operaciones los
, requerimjgnfbs-de personal operativo.
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e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Seguridad y Vigilancia.
Unidad de Planificacion

Articulo 266° La Unidad de Planificacion, dependiente de la Oficina de Seguridad y Vigilancia, tiene
las siguientes funciones:

a)  Elaborar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir
funciones, estructuras, cargos, sistemas y procedimientos de la Oficina de
Seguridad y Vigilancia. Reglamentos y demdas documentos de gestion
administrativa en coordinacién con las Unidades de la Oficina de Seguridad y
Vigilancia.

b)  Formular, proponer y elaborar el presupuesto anual y plan operativo institucional,
previa revision y autorizacion del Jefe de la Oficina de Seguridad y Vigilancia.

c) Proponer el proyecto de plan de trabajo anual de la Unidad de Planificacion y
coordinar su ejecucion con las instancias respectivas.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Unidad de Operaciones

Articulo 267°  La Unidad de Operaciones, dependiente de la Oficina de Seguridad y Vigilancia, tiene
las siguientes funciones:

a) Organizar, desarrollar y dirigir las actividades operativas relacionadas a la
seguridad, con la finalidad de garantizar la misma dentro de las instalaciones de
la ciudad universitaria.

b)  Formular y dirigir el plan de trabajo operativo y las acciones tacticas en materia
de seguridad vy vigilancia, con la finalidad de mejorar el servicio de seguridad en
las instalaciones de la UNMSM.

c) Elaborar y presentar las solicitudes de requerimientos de personal operativo a la
unidad de personal, para cubrir los puestos vacantes de forma inmediata de tal
manera que no afecte la seguridad en las instalaciones de la UNMSM.

d)  Proporcionar a la Jefatura, informacién de los eventos u ocurrencias durante los
servicios, a fin de que tome decisiones eficaces y oportunas.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Oficina de la Red Telematica

Articulo 268° La Oficina de la Red Telematica, dependiente de la DGA, tiene las siguientes
funciones:

a)  Administrar y mantener la operatividad de los servicios de telecomunicaciones y
el acceso a internet para brindar un mejor servicio de transporte de datos a la
comunidad universitaria.

b)  Velar por la operatividad de los servidores y servicios de red de la UNMSM para
dar un oportuno acceso de los servicios informaticos.

C) Organizar y realizar las tareas de soporte técnico y mantenimiento en hardware y
software de computadoras, para dar un oportuno acceso a los servicios
informaticos a la comunidad universitaria.

d)  Administrar licencias de software y sistemas para la UNMSM, garantizando una
correcta adquisicion y suscripciones.

e)  Planear, dirigir y ejecutar proyectos de cableado estructurado y conectividad

para la UNMSM.

SRS asigne el Director General de Administracion.

/ %\h/;:@ﬁ N2\
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La Oficina de la Red Telematica para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Logistica y Asuntos Administrativos

Unidad de Investigacion y Proyectos

Unidad de Redes, Conectividad y Soporte

Unidad de Administracion de Servidores y Sistemas de Informacion

SRR K

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Oficina de la Red Telematica,
tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la Oficina de la Red
Telematica.

b)  Mantener al dia la agenda de la Oficina de la Red Telematica.

c) Gestionar el archivo documentario de la Oficina de la Red Telematica,
proponiendo e implementando medidas concernientes a su conservacion,
integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la Oficina de la Red Telematica y efectuar el seguimiento
respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la Oficina de la Red Telematica utilizando los
aplicativos informaticos de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la Oficina de la Red
Telematica, cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Oficina de la Red Telematica.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de la Red Telematica.

Unidad de Logistica y Asuntos Administrativos

La Unidad de Logistica y Asuntos Administrativos, dependiente de la Oficina de la Red
Telematica, tiene las siguientes funciones:

a) Programar el cuadro de necesidades a traveés de reuniones con las unidades de
la Oficina de la Red Telematica y dirigir la ejecucion del mismo.

b)  Supervisar y evaluar la ejecucion del presupuesto trimestral de la Red
Telematica con el fin de llevar el control de los ingresos y egresos de los
recursos directamente recaudados, recursos ordinarios y transferencias.

c) Dirigir el proceso de formulaciéon y evaluacion del Plan Operativo asi como la
actualizacion de los documentos de gestién de la Unidad.

d) Proponer proyectos de mejora de la infraestructura del local asi como
emprendimientos para incrementar los ingresos, dentro del marco normativo
vigente.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de la Red Telematica.

Unidad de Investigacion y Proyectos

La Unidad de Investigacion y Proyectos, dependiente de la Oficina de la Red
Telematica, tiene las siguientes funciones:
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Articulo 273°

Asesorar y evaluar los proyectos de redes de datos elaborados por terceros para
las Facultades o Dependencias de la UNMSM con el fin de asegurar el resultado
optimo.

Elaborar nuevos Perfiles Técnicos para la adquisicion de equipos informaticos y
de comunicaciones, previa evaluacion de los avances tecnologicos.

Proponer la Formulacion de Politicas, Normativas y Directivas en el uso de las
TIC y comunicar a los responsables de las areas de informatica de las
Facultades y Dependencias para lograr el buen uso de los recursos informaticos
y de telecomunicaciones.

Administrar la Consola de Administracion de Software y el Sistema de Gestién
de Recursos Informaticos (OCS Inventory) con el fin del correcto funcionamiento
de todos los Sistemas Informaticos de la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de la Red Telematica.

Unidad de Redes, Conectividad y Soporte

La Unidad de Redes, Conectividad y Soporte, dependiente de la Oficina de la Red
Telematica, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

e)

Planificar, distribuir, administrar y monitorear los servicios de acceso a internet,
telefonia IP, telefonia moévil y comunicacion de datos ofrecidos a las Facultades y
Dependencias de la UNMSM para garantizar un servicio permanente.

Realizar tareas que conduzcan a la solucién de problemas de conectividad de
red y de operatividad de los equipos de comunicaciones en las Facultades y
Dependencias de la UNMSM para disminuir los tiempos inactivos.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los proyectos de tecnologia de
informacion, cableado estructurado vy conectividad en Facultades vy
Dependencias de la UNMSM para lograr un servicio éptimo.

Coordinar y ejecutar el servicio de ayuda al usuario (HelpDesk) asi como el
mantenimiento preventivo y/o correctivo del hardware y software de las
computadoras en las Dependencias de la Sede Central para lograr una
comunicacion eficiente con los usuarios.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de la Red Telematica.

Unidad de Administracion de Servidores y Sistemas de Informacién

Articulo 274°

La Unidad de Administracion de Servidores y Sistemas de Informacion, dependiente
de la Oficina de la Red Telematica, tiene las siguientes funciones:

Administrar las cuentas de usuario de la red de la UNMSM, de los servicios de
correo electréonico, FTP, DNS y demas servicios de red que incorpore la Red
Telematica para beneficio de la Comunidad Universitaria.

Dar soporte mantenimiento técnico a las publicaciones permanentes de la
pagina web de la UNMSM.

Desarrollar sistemas de informacién como soluciéon a los problemas de
informacioén y necesidades de crecimiento de las diferentes Dependencias de la
UNMSM.

Elaborar anualmente el Plan de Sistemas como documento gue norma el
desarrollo de Servicios Informaticos y supervisar su cumplimiento.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de la Red Telematica.
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Articulo 275°

Articulo 276°

Articulo 277°

Oficina de Autoseguro de Accidentes Personales

La Oficina de Autoseguro de Accidentes Personales, dependiente de la DGA, tiene las
siguientes funciones:

a) Coordinar permanentemente con la Direccion General de Administracion, temas
afines a la operatividad y eficiencia de la Oficina de Autoseguro de Accidentes
Personales, asi como informar respecto a convenios con otras entidades en el
ambito de su competencia.

b) Coordinar permanentemente con la Superintendencia de Salud SUSALUD, en
linea con ello, disponer y coordinar las acciones del Médico Auditor de la Oficina
de Autoseguro de Accidentes Personales sobre los expedientes y atenciones de
los pacientes.

c) Supervisar y coordinar con las unidades del Autoseguro las acciones a seguir
respecto a la mejora continua en las atenciones a los beneficiarios del servicio.

d) Autorizar los tramites de atencion respecto a intervenciones quirlrgicas,
examenes especiales, encargos econémicos, cartas de garantias y otros de ser
necesario para la atencion oportuna de los pacientes en los centros
hospitalarios y/o clinicas privadas.

e) Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

La Oficina de Autoseguro de Accidentes Personales para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Secretaria y Archivo
v Unidad de Asistencia Social
v Unidad Administrativa

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Oficina de Autoseguro de
Accidentes Personales, tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la Oficina de Autoseguro
de Accidentes Personales.

b) Mantener al dia la agenda de la Oficina de Autoseguro de Accidentes
Personales.

C) Gestionar el archivo documentario de la Oficina de Autoseguro de Accidentes
Personales, proponiendo e implementando medidas concernientes a su
conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la Oficina de Autoseguro de Accidentes Personales y efectuar el
seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la Oficina de Autoseguro de Accidentes
Personales utilizando los aplicativos informaticos de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la Oficina de
Autoseguro de Accidentes Personales, cautelando la seguridad y conservacion
de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Oficina de Autoseguro de
Accidentes Personales.

h)  Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Autoseguro de Accidentes

Personales.
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Articulo 279°

Articulo 280°

Unidad de Asistencia Social

La Unidad de Asistencia Social, dependiente de la Oficina de Autoseguro de
Accidentes Personales, tiene las siguientes funciones:

Entrevistar al paciente, asi como inscribir e ingresar el expediente del mismo en
el Sistema de Autoseguro.
Derivar al paciente para su atencién medica en el centro hospitalario o clinica
particular; asi como realizar el seguimiento personalizado en cada uno de los
casos.
Elaborar el kardex por cada uno de los pacientes atendidos mediante el
Autoseguro de Accidentes Personales.
Elaborar en coordinacién con la Unidad Administrativa el informe estadistico
anual.
Administrar la adquisicion y distribucion de medicamentos del Autoseguro.
Coordinar con la jefatura las campanas de difusion y de prevencion.
Firmar cartas de garantia por atenciones de emergencia.
Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Autoseguro de Accidentes
Personales.

Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa, dependiente de la Oficina de Autoseguro de Accidentes
Personales, tiene las siguientes funciones:

Velar por mantener actualizada la base de datos de las personas con vigencia
de atencidn.

Administrar los certificados de subsidio por muerte accidental.

Coordinar con las asistentes sociales de la UNMSM la efectivizacion del
Autoseguro.

Coordinar con la Oficina competente de la UNMSM los ingresos y egresos del
Autoseguro, ademas de administrar los recursos econdémicos en calidad de
encargos para atender |las obligaciones inherentes del Autoseguro.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Autoseguro de Accidentes
Personales.

OFICINA GENERAL DE ECONOMIA

La Oficina General de Economia, dependiente de la DGA, estd encargada de
planificar, dirigir y gestionar los recursos econémicos y financieros de la UNMSM, con
la finalidad de mejorar los servicios que brinda a sus usuarios y beneficiarios de sus
actividades o acciones. Sus funciones son las siguientes:

Impulsar la aplicacion de los sistemas de Abastecimiento, Contabilidad,
Tesoreria, y Control Patrimonial, para la adecuada gestion y garantizar las
condiciones fisicas-econdmicas, para su optimizacion.

Conducir y verificar los procesos de inventario fisico general de las existencias,
de los bienes muebles y semovientes; de los bienes inmuebles para presentar la
informacién al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y a |la
Superintendencias de Bienes Nacionales (SBN) segun directivas y normas
vigentes.

Supervisar y verificar el movimiento econdmico-financiero y Patrimonial de la
Administracion Central y Facyltades para el control de la ejecucion presupuestal.
Definir los procedimientos téchico-administrativos para el cumplimiento de las
metas.
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Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion.

La Oficina General de Economia para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

S Y L L NN Lt

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Contabilidad

Unidad de Procesamiento de Datos

Unidad de Control Presupuestal

Unidad de Integracion Contable

Oficina de Tesoreria

Unidad de Caja

Unidad de Programacion e Informacion

Unidad de Registro Contable

Unidad de Conciliaciones Bancarias

Oficina de Abastecimiento

Unidad de Servicios

Unidad de Planeamiento y Control Programatico
Unidad de Adquisiciones

Unidad de Importaciones

Unidad de Almacén Central y Distribucion

Unidad de Procesos de Seleccion

Unidad de Abastecimiento y Logistica para el Centro Preuniversitario
Unidad de Apoyo Logistico para la Oficina Central de Admision
Oficina de Gestion Patrimonial

Unidad de Registro y Control de Bienes Muebles
Unidad de Registro y Control de Bienes Inmuebles
Unidad de Registro y Control de Bienes Culturales

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Oficina General de Economia,
tiene las siguientes funciones:

La Oficina de Contabilidad;;

Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la Oficina General de
Economia.

Mantener al dia la agenda de la Oficina General de Economia.

Gestionar el archivo documentario de la Oficina General de Economia,
proponiendo e implementando medidas concernientes a su conservacion,
integridad y adecuada utilizacion.

Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la Oficina General de Economia y efectuar el seguimiento
respectivo.

Dar tramite a los expedientes de la Oficina General de Economia utilizando los
aplicativos informaticos de la UNMSM.

Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la Oficina General
de Economia, cautelando la seguridad y conservacién de los mismos.

Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Oficina General de Economia.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Economia.

Oficina de Contabilidad

pendiente de la Oficina General de Economia, tiene las
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Articulo 284°

Articulo 285°

Articulo 286°

a) Elaborar la consolidacion, registro y mantenimiento de las operaciones
contables, segun las disposiciones legales y normas vigentes.

b)  Realizar los procesos de formulacién, analisis e interpretacion de los Estados
Financieros de la UNMSM.

c) Promover la ejecucion del gasto en Facultades y Dependencias, para el
cumplimiento de la Ley de Presupuesto Publico y disposiciones complementarias
que se emiten.

d) Fomentar actividades para consolidar la informacion contable, segun los
organismos externos de control y de acuerdo a las disposiciones legales y
normas establecidas.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Economia.

La Oficina de Contabilidad para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

v" Unidad de Procesamiento de Datos
v Unidad de Control Presupuestal
v/ Unidad de Integracion Contable

Unidad de Procesamiento de Datos

La Unidad de Procesamiento de Datos, dependiente de la Oficina de Contabilidad,
tiene las siguientes funciones:

a) Velar por la informacion procesada mediante los sistemas integrados de
informacion (SIGA y SIAF) dispuestos por el érgano rector, para garantizar la
transmision de la informacion al Ministerio de Economia y Finanzas.

b)  Asegurar el funcionamiento de los sistemas informaticos (SIGA y SIAF)para que
los usuarios no tengan dificultades al procesar o consultar la informacién en
dichos sistemas.

c)  Coordinar con los usuarios de los sistemas informaticos SIGA y SIAF, para que
cuenten con las capacidades para su uso; asi como también realizar charlas en
caso de actualizaciones del sistema.

d) Comunicar a los usuarios las normativas emitidas sobre las aplicaciones
informaticas por el érgano rector, a fin de implementar su aplicacion.

e)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

Unidad de Control Presupuestal

La Unidad de Control Presupuestal, dependiente de la Oficina de Contabilidad, tiene
las siguientes funciones: ;

a) Conducir la fase de ejecuciéon presupuestaria de la entidad en sus etapas de
certificacion, compromiso y devengado utilizando el Sistema Integrado de
Informacion Financiera SIAF-SP, en cumplimiento de la normatividad vigente.

b)  Coordinar y controlar los procesos técnicos de ejecucion presupuestaria, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

c)  Elaborar, analizar y remitir la informacién de ejecucion presupuestaria, segun lo
indicado en las normas vigentes, tanto a los usuarios internos como externos de
la entidad.

d)  Cautelar el cumplimiento de las normas y procedimientos del Sistema Nacional
de Presupuesto y Sistema Nacional de Contabilidad asi como apoyar en la
elaboracion de Qr,og?g\imientos, segun su competencia.

ie-je-asigne el jefe de la Oficina de Contabilidad.
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Articulo 287°

Articulo 288°

Articulo 289°

Articulo 29

Unidad de Integracién Contable

La Unidad de Integracion Contable, dependiente de la Oficina de Contabilidad, tiene
las siguientes funciones:

a)

Registrar y controlar las operaciones contables utilizando el Sistema Integrado
de Administracion Financiera, para la integracion en los Estados Financieros de
la UNMSM, segun las normas vigentes.

Conducir, supervisar y desarrollar los procesos de formulacion, analisis e
interpretacion de los Estados Financieros, asi como de la informacién contable
de la UNMSM, para su presentacion periédica a la Direccion General de
Contabilidad Publica, en concordancia con la normatividad vigente.

Cautelar el cumplimiento de las normas y procedimientos del Sistema Nacional
de Contabilidad asi como apoyar en la elaboracién de directivas internas, segun
su competencia.

Supervisar, coordinar y asesorar a los diversos generadores de informacion
contable, haciendo seguimiento y proponiendo mejoras oportunas de los
procesos de contabilidad, en el ambito de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

Oficina de Tesoreria

La Oficina de Tesoreria, dependiente de la Oficina General de Economia, tiene las
siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Supervisar y verificar el desarrollo de cada proceso gue realizan las unidades a
cargo, para mejorar el funcionamiento de la Oficina.

Administrar y controlar los recursos economicos-financieros, para mantener
liquidez y cumplir con los compromisos con terceros.

Dirigir cada proceso de tesoreria, para alcanzar la eficiencia en la presentacién
de informacion a las unidades competentes externas a la UNMSM.

Coordinar con las unidades competentes internas de la UNMSM, para lograr la
integracion que conlleve a mejorar la gestion econémica financiera.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Economia.

La Oficina de Tesoreria, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

R

Unidad de Caja

Unidad de Programacién e Informacién
Unidad de Registro Contable

Unidad de Conciliaciones Bancarias

Unidad de Caja

La Unidad de Caja, dependiente de la Oficina de Tesoreria, tiene las siguientes
funciones:

a)

Verificar la recepcion del efectivo y cheques por diferentes operaciones para la
elaboracion de recibos de ingresos.

Emitir los cheques para poder cumplir con las obligaciones contraidas con
terceros.

Controlar y verificar las transferencias entre las diferentes Dependencias de la
UNMSM para registrarel ovimiento econdomico.

\,-lk\. fad s
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Registrar los Ingresos en el Sistema de Administracion Financiera (SIAF), para
la elaboracién de informes de gestién.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Unidad de Programacion e Informacion

La Unidad de Programacién e Informacion, dependiente de la Oficina de Tesoreria,
tiene las siguientes funciones:

Velar por el pago de las retenciones efectuadas en las planillas de haberes y
pensiones para atender al usuario en forma oportuna.

Coordinar con la Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales para la
ejecucion de planillas de haberes y pensiones en los plazos establecidos.
Elaborar informacion que se remite a Entidades Externas competentes para el
pago de obligaciones tributarias dentro de los plazos establecidos.

Formular los calendarios de gastos mensuales para remitirlos al MEF.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Unidad de Registro Contable

La Unidad de Registro Contable, dependiente de la Oficina de Tesoreria, tiene las
siguientes funciones:

Verificar y contabilizar mensualmente los registros contables para la elaboracién
de los Anexos Financieros.

Informar a la Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales los impuestos
retenidos (Renta 4ta, 5ta, 3% Detracciones) para una correcta declaracion en el
PDT.

Formular las notas contables para sustentar el movimiento mensual de las
operaciones de Tesoreria.

Supervisar los anexos de Balance generados por el personal del area para una
mejor presentacion en los Estados Financieros.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Unidad de Conciliaciones Bancarias

La Unidad de Conciliaciones Bancarias, dependiente de la Oficina de Tesoreria, tiene
las siguientes funciones:

Garantizar que las transacciones Bancarias estén correctamente registradas
para mostrar Estados Financieros confiables.

Elaborar la informacion de las Conciliaciones Bancarias para ser presentados
en forma oportuna ante los entes rectores competentes.

Informar las Cuentas Bancarias debidamente conciliadas con la Oficina de
Contabilidad para ser presentadas al MEF.

Elaborar mensualmente los expedientes presupuestales para registrar Intereses
y gastos bancarios.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Oficina de Abastecimiento

La Oficina de Abastecimiento, dependiente de la Oficina General de Economia, tiene
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Planificar el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios de la UNMSM, para
emitir el Plan Anual de Contrataciones.

Dirigir las adquisiciones menores a 8 UIT, con la finalidad de atender
oportunamente y bajo la mejor condiciéon de precio y calidad y conducir las
adquisiciones mayores a 8 UIT, mediante los procedimientos de seleccion de
acuerdo a ley, para su cumplimiento y la mejora de la gestion institucional.
Supervisar, controlar y verificar el internamiento de los bienes adquiridos, con la
finalidad de dar la conformidad e iniciar el tramite del pago.

Apoyar la nacionalizacion de los bienes derivados de Contratos Internacionales,
para optimizar el uso de los recursos de la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina General de Economia.

La Oficina de Abastecimiento para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

Lok g kg % KR

Unidad de Servicios

Unidad de Planeamiento y Control Programatico

Unidad de Adquisiciones

Unidad de Importaciones

Unidad de Almacén Central y Distribucion

Unidad de Procesos de Seleccion

Unidad de Abastecimiento y Logistica para el Centro Preuniversitario
Unidad de Apoyo Logistico para la Oficina Central de Admision

Unidad de Servicios

La Unidad de Servicios, dependiente de la Oficina de Abastecimiento, tiene las
siguientes funciones:

Evaluar a los proveedores mediante los términos de referencia enviados por las
unidades usuarias.

Elaborar las érdenes de servicio dentro del Sistema Quipucamayoc y realizar la
notificacién de Ordenes de Servicios (O/S) a las oficinas usuarias y al proveedor.
Consolidar la documentacion necesaria para la elaboracion de los expedientes
de tramite de pago.

Realizar la digitalizaciéon del expediente completo para el tramite de pago.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Unidad de Planeamiento y Control Programatico

La Unidad de Planeamiento y Control Programatico, dependiente de la Oficina de
Abastecimiento, tiene las siguientes funciones:

Recopilar los Cuadros de Necesidades de las Facultades y Dependencias,
formular el Plan Anual de Contrataciones, para la contratacion anual de bienes,
servicios y obras de las Facultades y Dependencias.

Planificar y coordinar las actividades relacionadas con los procesos de
abastecimiento de bienes y servicios para la ejecucion de la programacion
realizada.

Supervisar y controlar la asignacion de requerimientos de los usuarios de la
Administracion Central para proponer la atencién racional de bienes de la
UNMSM.

Evaluar el Plan Anual de Contrataciones con el Plan Operativo Institucional, para
la cuantlflca0|on de Ios proce dlmlentos ejecutados
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Unidad de Adquisiciones

Articulo 298° La Unidad de Adquisiciones, dependiente de la Oficina de Abastecimiento, tiene las
siguientes funciones:

a) Recepcionar, revisar y procesar los requerimientos de las Dependencias de la
sede central para la atencion oportuna de adquisicion de bienes menores a 8
UIT.

b)  Elaborar estudios de mercado y cuadros comparativos segun los requerimientos
de Facultades y sede central para encontrar un valor referencial acorde a las
especificaciones técnicas.

c) Emitir 6rdenes de compra segun los estudios de mercado y cuadros
comparativos realizados para la adjudicacion de la adquisicion.

d)  Revisar y tramitar las érdenes de compra emitidas para su posterior devengado
y girado.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Unidad de Importaciones

Articulo 299° La Unidad de Importaciones, dependiente de la Oficina de Abastecimiento, tiene las
siguientes funciones:

a) Dirigir los despachos aduaneros para la nacionalizacion y desaduanaje de las
importaciones.

b)  Supervisar las actividades técnicas propias de un contrato internacional,
INCOTERMS, cartas de crédito, clasificacion arancelaria, valoracion aduanera y
la aplicacion correcta de la normatividad aduanera.

¢) Elaborar los expedientes de liberacion del pago de tributos de importacion ante
el Ministerio de Educacion.

d) Fomentar las adquisiciones de bienes en el exterior mediante la capacitacion y la
facilitacion de informacién a los usuarios.

e) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Unidad de Almacén Central y Distribucion

Articulo 300° La Unidad de Almacen Central y Distribucion, dependiente de la Oficina de
Abastecimiento, tiene las siguientes funciones:

a) Recepcionar y entregar los bienes adquiridos por la Administracién Central para
dar atencion oportuna a los requerimientos de las unidades usuarias.

b)  Elaborar informes mensuales y conciliaciones de ingresos y egresos con la
Oficina de Contabilidad para cumplir con el cronograma de registros vy
presentacion de la informacién contable.

c) Realizar inventarios fisicos de bienes de almacenes (anual) a las diferentes
Facultades, centros de produccion y Dependencias de la UNMSM a fin de
mantener valorizados los almacenes.

d)  Verificar los expedientes enviados por la Unidad de Adquisiciones (o/compra,
guias, facturas) a fin de dar su conformidad para su tramite de pago.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Unidad de Procesos de Seleccion

A‘l_rticulo 301° La Unidad de Procesos de Seleccion, dependiente de la Oficina de Abastecimiento,
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a) Efectuar los estudios de posibilidades que ofrece el mercado para la
determinacién del valor referencial para bienes y servicios.

b) Realizar los procedimientos de seleccion para la adquisicion de bienes, servicios
y ejecucion de obras, para satisfacer los requerimientos de las unidades
usuarias de la UNMSM.

c) Formular los contratos derivados de los procedimientos de seleccion para la
adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras.

d)  Coordinar el seguimiento a la ejecucién de los contratos de bienes, servicios y
obras, para verificar su cumplimiento.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Unidad de Abastecimiento y Logistica para el Centro Preuniversitario

Articulo 302° La Unidad de Abastecimientoc y Logistica para el Centro Preuniversitario, dependiente
de la Oficina de Abastecimiento, tiene las siguientes funciones:

a)  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de abastecimiento y
logistica del Centro Preuniversitario.

b) Gestionar la obtencion de los recursos necesarios para el adecuado
funcionamiento del Centro Preuniversitario.

c) Participar en el estudio de necesidades de ambientes, instalaciones, equipos,
materiales e insumos y otros del Centro Preuniversitario.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Unidad de Apoyo Logistico para la Oficina Central de Admision

Articulo 303° La Unidad de Apoyo Logistico para la Oficina Central de Admision, dependiente de la
Oficina de Abastecimiento, tiene las siguientes funciones:

a)  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Logistica de la Oficina
Central de Admision.

b)  Consolidar el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios de acuerdo con los
requerimientos de la Oficina Central de Admision.

c) Mantener el control fisico de los suministros, mobiliario y diversos equipos
asignados, verificando su almacenamiento.

d)  Gestionar y suministrar los equipos, enseres y mobiliarios la Oficina Central de
Admision, para su uso en el desarrollo de los Procesos de Admision.

e)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Oficina de Gestion Patrimonial

Articulo 304° La Oficina de Gestién Patrimonial, dependiente de la Oficina General de Economia,
tiene las siguientes funciones:

a) Verificar la aplicacion de procedimientos tecnicos de registro, valorizacion
(medicion), control patrimonial y saneamiento de bienes muebles, bienes
culturales y bienes inmuebles, con el fin de mantener actualizado el valor de los
bienes patrimoniales.

b) Supervisar los procesos de identificacion, codificacion, valorizacion, registro,
deterioro, alta, y baja, para la conciliacién contable segun la norma vigente.

C) Coordinar con las Facultades y Dependencias la remision de las modificaciones
gue realicen de ampliacion o reduccion de los bienes, para actualizar el estado
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d)  Coordinar con la Oficina General de Infraestructura Universitaria la remision del
acervo documentario (liquidacion de obras) para la incorporacion en el registro
del modulo del SIGA-PATRIMONIO.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Economia.

La Oficina de Gestion Patrimonial para el cumplimiento de sus funciones cuenta con
las siguientes unidades:

v' Unidad de Registro y Control de Bienes Muebles
4 Unidad de Registro y Control de Bienes Inmuebles
v Unidad de Registro y Control de Bienes Culturales

Unidad de Registro y Control de Bienes Muebles

La Unidad de Registro y Control de Bienes Muebles, dependiente de la Oficina de
Gestion Patrimonial, tiene las siguientes funciones:

a)  Verificar, registrar y codificar los bienes muebles patrimoniales de la UNMSM
para mantener actualizado el margesi y el Sistema SIGA PATRIMONIO.

b)  Supervisar y controlar el desplazamiento de bienes muebles a nivel interno y
externo, bajo cualquier modalidad, para mantener actualizado su registro por
ubicacion y a nivel de cada usuario.

c) Efectuar la consolidacion y conciliacion de saldos del Inventario de bienes
muebles, para su presentacién ante el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
y la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

d) Elaborar el Informe Técnico y el proyecto de Resolucion para sustentar el tramite
de alta, baja y/o disposicion final de bienes muebles.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion Patrimonial.

Unidad de Registro y Control de Bienes Inmuebles

La Unidad de Registro y Control de Bienes Inmuebles, dependiente de la Oficina de
Gestion Patrimonial, tiene las siguientes funciones:

a) Organizar y ejecutar los procedimientos establecidos en el sistema nacional de
bienes estatales (SBN); para el control de los bienes inmuebles.

b) Recopilar los documentos legales y técnicos del dominio de los inmuebles que
sustenten el derecho de propiedad para el Saneamiento fisico legal.

c) Actualizar la incorporacion de los bienes inmuebles en el sistema de informacién
nacional de bienes de propiedad estatal (SINABIP) y en el SIGA PATRIMONIO
(MEF), en cumplimiento de las directivas y normas vigentes.

d)  Coordinar con la Oficina de Abastecimiento y Oficina General de Infraestructura
sobre los servicios de remodelacién o ampliacion que van a incrementar el valor
de los bienes inmuebles.

e)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion Patrimonial.

Unidad de Registro y Control de Bienes Culturales

La Unidad de Registro y Control de Bienes Culturales, dependiente de la Oficina de
Gestion Patrimonial, tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, dirigir, inspeccionar, verificar, ejecutar el Inventario y conciliar los
Bienes culturales muebles con valor artistico, documental, testimonial,
arqueologico, industrial, botanicg -y paleontoldgico para la actualizacion del
inventario. s \
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Disefiar, desarrollar, implementar y administrar los cambios de los Bienes
culturales muebles con valor artistico, documental, testimonial, arqueolégico,
industrial, botanico y paleontolégico para la automatizacion del proceso de
inventario.

Inscribir  los Bienes culturales muebles con valor artistico, documental,
testimonial, arqueoldgico, industrial, botanico y paleontolégico ante el Ministerio
de Cultura, Biblioteca Nacional de Peru y/o Archivo General de la Nacién para
gue sean declarados Patrimonio Cultural de la Nacion.

Coordinar los préstamos y traslados de los Bienes culturales muebles con valor
artistico, documental, testimonial, arqueoldgico, industrial, botanico vy
paleontologico para su control y resguardo.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion Patrimonial.

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

La Oficina General de Recursos Humanos (OG.RR.HH), dependiente de la DGA, esta
encargada de proponer, ejecutar y controlar las estrategias, politicas, procesos
técnicos y acciones de los recursos humanos de la UNMSM. Sus funciones son las
siguientes:

e)

9)
h)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades y acciones del
Sistema de Recursos Humanos de la UNMSM.

Elaborar, proponer y actualizar los documentos de gestion de recursos humanos
establecidos en las normas legales vigentes para el adecuado funcionamiento de
la UNMSM.

Supervisar las actividades de las Oficinas a su cargo, promoviendo, estimulando
y gestionando entre ellas la cultura organizacional que promueva y fomente
comportamientos transparentes, eticos y honestos.

Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios, CAFAE
y otras que le sean encomendadas por la Alta Direccion para la toma de
decisiones.

Precalificar las presuntas faltas y documentar la actividad probatoria, dentro del
marco normativo que regula el Régimen Disciplinario y Procedimiento
Administrativo Disciplinario (PAD) del Reglamento de la Ley Servir.

Planificar y coordinar los planes y programas pertinentes encaminados al
desarrollo de politicas, perfiles y competencias de los servidores de la UNMSM,
orientados al mantenimiento de una gestion moderna del Sistema de Recursos
Humanos.

Dirigir, coordinar y supervisar la implementacion del Plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo, asi como su reglamento en la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion o le sean
dadas por normas pertinentes en el ambito de su competencia.

La OG.RR.HH, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades:

AR ERT

Unidad de Secretaria y Archivo

Oficina de Gestion y Escalafon

Unidad de Control de Asistencia

Unidad de Escalafon

Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales
Unidad de Analisis y Control de Planillas

Unidad de Presupuesto Analitico

ne;#iTWeficios Sociales

P
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Unidad de Pensiones

Unidad de Beneficios Sociales

Oficina de Desarrollo y Bienestar Social
Unidad de Bienestar Social

Unidad de Capacitacion

Oficina de Modernizacion e Informatizacion

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OG.RR.HH, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la OG.RR.HH.

b)  Mantener al dia la agenda de la OG.RR.HH.

c) Administrar el archivo documentario de la OG.RR.HH, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad vy
adecuada utilizacion.

d) Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la OG.RR.HH y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OG.RR.HH utilizando los aplicativos
informaticos de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la OG.RR.HH,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la OG.RR.HH.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OG.RR.HH.

Oficina de Gestion y Escalafon

La Oficina de Gestion y Escalafon, dependiente de la OG.RR.HH, tiene las siguientes
funciones:

a)

b)

9)

Participar en la elaboracién de los documentos de gestion de recursos humanos
para el adecuado funcionamiento del sistema administrativo de recursos
humanos en la UNMSM.

Actualizar las altas, modificaciones y bajas del personal docente y no docente en
el aplicativo T-Registro - Sunat para la presentacién mensual de los reportes de
PDT-PLAME.

Supervisar, controlar y verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas
qgue regulen la implementacion de las acciones de evaluacion de desemperno,
gestion de rendimiento, seleccion, reclutamiento y contrato de personal para
contribuir con el desarrollo de la productividad y calidad del potencial humano de
la organizacién.

Emitir opinién técnica sobre las materias de su competencia, que le sea
solicitada por los 6rganos y unidades organicas pertinentes de la UNMSM.
Elaborar y ejecutar normas que regulen el tiempo laborado del personal docente
y no docente de la UNMSM para optimizar el sistema de control de asistencia y
permanencia.

Elaborar y ejecutar mecanismos para la proteccion de datos personales del
registro y administracion de escalafon, a fin de optimizar la informacion de los
legajos personales de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la OG.RR.HH.

La Oflcma de Gestlon y E%Qmafén\para el cumplimiento de sus funciones cuenta con
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v Unidad de Control de Asistencia
v Unidad de Escalafén

Unidad de Control de Asistencia

Articulo 314°  La Unidad de Control de Asistencia, dependiente de la Oficina de Gestion y Escalafon,
tiene las siguientes funciones:

a) Establecer acciones de mejora para el sistema de control de asistencia y
permanencia del personal no docente, permitiendo la innovacion y
automatizacion en los procedimientos que administra.

b)  Elaborar normas a fin de ordenar la ejecucion del horario normal laborado,
horario especial, horas extraordinarias, justificaciones y vacaciones.

c) Controlar y verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan
el control de asistencia y permanencia del personal no docente.

d) Proponer instrumentos normativos para mejorar los procedimientos del sistema
de control de asistencia y permanencia del personal no docente.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestién y Escalafon dentro
del ambito de su competencia.

Unidad de Escalafon

Articulo 315° La Unidad de Escalafén, dependiente de la Oficina de Gestiéon y Escalafon, tiene las
siguientes funciones:

a) Elaborar y mantener actualizado el Escalafon de la UNMSM para tener
conocimiento de la trayectoria laboral, académica, méritos y deméritos del
personal docente y no docente.

b) Administrar y custodiar los legajos del personal docente y no docente de las
Dependencias de la UNMSM con el fin de asegurar la conservacion vy
actualizacién de los mismos.

c) Establecer los lineamientos para la administracion y custodia de los legajos del
personal docente y no docente de las Facultades en coordinacion con las
Unidades de Personal a fin de asegurar la conservacién y actualizacion de los
mismos.

d) Emitir informes escalafonarios relacionados con los procedimientos
administrativos de su competencia para atencion de los requerimientos de los
usuarios.

e) Impulsar y verificar la sistematizacion y digitalizacion de los legajos del personal
docente y no docente de la UNMSM en los aplicativos informaticos
correspondientes.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Gestion y Escalafon dentro
del ambito de su competencia.

Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales

Articulo 316° La Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales, dependiente de la
OG.RR HH, tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar, gestionar y monitorear con los 6rganos y unidades organicas de la
UNMSM, los recursos presupuestales necesarios para el pago al personal activo
y cesante.

b) Formular y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de

administracion de pensaciones y pensiones, en observancia de la
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c) Supervisar el procesamiento de la informacién competente y la elaboracion de
los reportes en el sistema informatico desarrollado por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT), aplicativo PDT-PLAME con la
finalidad de facilitar la elaboracion de las declaraciones juradas bajo condiciones
de seguridad del registro de la informacion.

d) Establecer las normas de caracter permanente para la formulacion de
documentos de gestion, en el ambito de su competencia. a fin de asegurar que
las mismas respondan a criterios de racionalidad, uniformidad, flexibilidad y
dinamismo.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la OG.RR.HH.

La Oficina de Remuneraciones y Obligaciones Sociales para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Analisis y Control de Planillas
4 Unidad de Presupuesto Analitico

Unidad de Analisis y Control de Planillas

La Unidad de Analisis y Control de Planillas, dependiente de la Oficina de
Remuneraciones y Obligaciones Sociales, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar las planillas de remuneraciones y pensiones del personal docente y no
docente de la UNMSM, asi como sus respectivos resimenes.

b)  Controlar las deducciones y/o retenciones ejecutadas en las planillas para el
pago a proveedores y/o instituciones previsionales.

¢) Actualizar la informacién competente y elaborar los reportes de PDT-PLAME,
respecto a prestaciones provisionales del Sistema Nacional de Pensiones (DL
19990).

d) Elaborar las planillas de pago adicionales del personal docente y no docente de
la UNMSM.

e) Actualizar la informacién competente y elaborar los reportes para el Programa de
Declaracion Telematica (PDT) de la SUNAT.

f) Elaborar y controlar la emisién de cheques de planillas mensual de
remuneraciones y pensiones.

g) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Remuneraciones y
Obligaciones Sociales.

Unidad de Presupuesto Analitico

La Unidad de Presupuesto Analitico, dependiente de la Oficina de Remuneraciones y
Obligaciones Sociales, tiene las siguientes funciones:

Mantener el registro de informacion del Presupuesto Analitico del Personal y
proporcionar la informacion del personal docente y no docente de la UNMSM en
el Aplicativo Informatico AIRHSP para definir el numero de plazas del personal
activo y pensionista, puestos, politicas remunerativas o de compensaciones
economicas, obligaciones sociales y previsionales.

Participar en la elaboracion de los documentos de gestion competentes, a fin
que se gestionen eficaz y eficientemente los procesos de recursos humanos, en
el marco de la normatividad vigente.

Emitir opinion técnica, brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos de
su competencia.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Remuneraciones y

Obligaciones Socia?@ww%ﬁ
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Oficina de Pensiones y Beneficios Sociales

La Oficina de Pensiones y Beneficios Sociales, dependiente de la OG.RR.HH, tiene las
siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, coordinar, evaluar y ejecutar las acciones y procedimientos
establecidos para el otorgamiento de pensiones de cesantias y de sobreviviente
(viudez y orfandad), reconocimiento y/o ampliacion de tiempo de servicios,
reconocimiento de beneficios economicos, sociales y pensionarios del personal
docente y no docente de la UNMSM.

b)  Supervisar y verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos
establecidos para el otorgamiento de los beneficios economicos, sociales y
pensionarios del personal docente y no docente de la UNMSM.

c)  Formular y proponer al Jefe de la OG.RR.HH el Plan Operativo, en coordinacion
con sus unidades.

d)  Otras funciones que el Jefe de la OG.RR.HH.

La Oficina de Pensiones y Beneficios Sociales para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Pensiones
v Unidad de Beneficios Sociales

Unidad de Pensiones

La Unidad de Pensiones, dependiente de la Oficina de Pensiones y Beneficios
Sociales, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar liquidaciones de ex servidores docentes y administrativos
comprendidos en el régimen pensionario regulado por el Decreto Ley N° 20530
para el cese y otorgamiento de beneficios sociales.

b) Proyectar resoluciones de pension provisional de cesantia y sobrevivientes de
viudez, orfandad y ascendentes de conformidad con el Decreto Ley N° 20530, su
modificatoria Ley N° 28449 y otros.

c) Elaborar el informe técnico y expediente para la calificacion de la Oficina de
Normalizacién Previsional (ONP) para el otorgamiento de la pension definitiva.

d) Recepcionar las declaraciones juradas de acreditacion de la subsistencia del
derecho a la pension para el control de la supervivencia de los pensionistas
titulares y sobrevivientes del decreto ley N° 20530.

e)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Pensiones y Beneficios
Sociales.

Unidad de Beneficios Sociales

La Unidad de Beneficios Sociales, dependiente de la Oficina de Pensiones y
Beneficios Sociales, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar liquidaciones del personal activo: docente y no docente para
reconocimiento y ampliacion de tiempo de servicios.

b)  Formular proyectos de Resoluciones Jefaturales para compensacion de tiempo
de servicios, quinquenios, subsidios y otros beneficios sociales.

c)  Custodiar las planillas recepcionadas del personal activo a efectos de recabar
informacion necesaria para las liquidaciones y elaboracion de Resoluciones

Jefaturales T
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d)  Proponer programas de sistematizacion para el desarrollo de las actividades de
la unidad, requerida por la Oficina de Pensiones y Beneficios Sociales.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Pensiones y Beneficios
Sociales.

Oficina de Desarrollo y Bienestar Social

La Oficina de Desarrollo y Bienestar Social, dependiente de la OG.RR.HH, tiene las
siguientes funciones:

a) Elaborar, proponer y ejecutar normas, politicas, planes y programas para el
desarrollo laboral del personal docente y no docente de la UNMSM.

b)  Elaborar, proponer y ejecutar programas para el desarrollo social del personal
docente y no docente de la UNMSM.

c) Promover la prevencion de la salud del personal docente y no docente de la
UNMSM, mediante planes y programas a fin de evitar factores de riesgo de
padecer alguna enfermedad.

d)  Conducir y liderar la integracién de la comunicacion interna, clima laboral,
bienestar y motivacion con la finalidad de fomentar los principios éticos de la
funcion publica y la cultura organizacional en la UNMSM.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la OG.RR.HH.

La Oficina de Desarrollo y Bienestar Social para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Bienestar Social
v Unidad de Capacitacion

Unidad de Bienestar Social

La Unidad de Bienestar Social, dependiente de la Oficina de Desarrollo y Bienestar
Social, tiene las siguientes funciones:

a) Promover y fomentar actividades sociales y recreativas para la integracion del
personal docente y no docente.

b)  Promover la implementacion de programas de salud para el bienestar fisico y
mental del personal docente y no docente.

€) Coordinar y gestionar ante EsSalud las prestaciones econdmicas del personal
docente y no docente para el cumplimiento de la normatividad vigente.

d) Coordinar y proponer alternativas de solucion en determinados casos sociales

para el logro del bienestar docente y no docente.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Desarrollo de y Bienestar

Social.

Unidad de Capacitacion

La Unidad de Capacitacion, dependiente de la Oficina de Desarrollo y Bienestar
Social, tiene las siguientes funciones:

a) Promover e impulsar las capacitaciones del personal docente y no docente en
funcién de las necesidades institucionales para el desarrollo de recursos
humanos altamente calificados en términos de conocimientos, habilidades y
actitudes.

e b) Promover e impulsar la actualizacion del Plan de Desarrollo de Personas (PDP)

/2

desgmpeng aboral en la UNMSM.
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Emitir opinién técnica, evaluar y supervisar las propuestas de capacitacion de las
Facultades y Dependencias con el fin de brindar servicios de calidad a la
Comunidad Universitaria.

Coordinar actividades de capacitacion a nivel de orientacion, preventivo y
correctivo; y, desarrollo segun la normatividad vigente para la mejora continua en
la gestion institucional.

Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Desarrollo de y Bienestar
Social.

Oficina de Modernizacion e Informatizacién

La Oficina de Modernizacion e Informatizacion, dependiente de la OG.RR.HH, tiene las
siguientes funciones:

a)
b)
C)
d)

Estructurar y mantener actualizada la base de datos de servidores con fines de
diagnéstico e investigacion.

Identificar las necesidades de equipamiento y de desarrollo o mejoramiento
informatico de la OG.RR.HH.

Realizar la difusion de informacion normativa del sistema de recursos humanos
entre las dependencias de la UNMSM, a través de la pagina web.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la OG.RR.HH.

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA

La Oficina General de Infraestructura Universitaria (OGIU), dependiente de la DGA,
esta encargada de velar por la correcta administracion de proyectos y ejecucion de
obras de la UNMSM; asi como, planear su mantenimiento, supervisar, controlar y
emitir la conformidad a la ejecucién de contratos con terceros, relacionados con
servicios de consultoria, proyectos y ejecucidon de obras; proponer, programar vy
coordinar acciones inherentes al crecimiento de la infraestructura fisica de la UNMSM
conforme a la normatividad vigente. Sus funciones son las siguientes:

a)

Elaborar el Plan de Infraestructura Universitaria, estableciendo los objetivos,
metas y actividades y velar por su cumplimiento en materia de infraestructura,
en coordinacion con la Oficina General de Planificacién.

Formular, difundir y supervisar la aplicaciéon de las normas técnicas de disefio
arquitecténico para la construccién, equipamiento y mantenimiento de la
infraestructura de la UNMSM:;

Establecer las directrices y normas internas de operatividad de los procesos y
procedimientos de infraestructura.

Formular y proponer las normas técnicas sobre infraestructura.

Programar y ejecutar las acciones de mantenimiento de la infraestructura de la
UNMSM

Ejecutar obras civiles para la construccion, mejoramiento, ampliacion,
remodelacion y rehabilitacion de la infraestructura

Organizar y mantener actualizado el inventario de estudios, proyectos y obras de
infraestructura.

Supervisar el avance en la elaboracién de estudios y ejecucion de obras
contratadas.

Revisar los planos de replanteo de obras, memoria descriptiva valorizada para
efectos de gestionar la Declaratoria de Fabrica.

Realizar inspecciones técnicas a la infraestructura e instalaciones del patrimonio
royectos de mejoras.

117




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS ﬁ,{
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

Articulo 330°

Articulo 331°

Articulo 332°

Articulo 333°

K)

Asesorar y emitir opinién técnica en el ambito de su competencia a los demas
estamentos de la UNMSM.

Las otras funciones que le asigne el Director General de Administracion o que le
sean dadas por normas respectivas.

La OGIU para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

v
v
v

Unidad de Secretaria y Archivo
Oficina de Estudios y Proyectos
Oficina de Obras e Ingenieria

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGIU, tiene las siguientes

funciones:

a)  Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la OGIU.

b) Mantener al dia la agenda de la OGIU.

c)  Administrar el archivo documentario de la OGIU, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacién.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la OGIU y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OGIU utilizando los aplicativos informaticos
de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la OGIU, cautelando
la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la OGIU.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGIU.

Oficina de Estudios y Proyectos

La Oficina de Estudios y Proyectos, dependiente de la OGIU, tiene las siguientes
funciones:

Elaborar el diagnéstico de las edificaciones existentes en la UNMSM, formular
las soluciones respectivas y planificar las acciones a seguir, para el
mejoramiento de las edificaciones de la UNMSM.

Formular los estudios definitivos para su inclusion en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

Proponer a la Jefatura General de Infraestructura Universitaria una cartera de
estudios, con la finalidad de buscar su financiamiento externo e interno.

Apoyar con asesoria técnica, sobre el ambito de su competencia, a las
instancias correspondientes, para fomentar la implementacion de estudios y
proyectos en la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGIU.

Oficina de Obras e Ingenieria

La Oficina de Obras e Ingenieria, dependiente de la OGIU, tiene las siguientes
funciones:

a)

Ejecutar la cartera de obras aprobadas por el Estado, para dar cumplimiento al
Plan Anual de Contrat;é@pmeag y Adquisiciones del Estado.
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b) Elaborar los expedientes técnicos de obras complementarias al presupuesto de
inversion, para la correcta ejecucion de las mismas.

c) Controlar los avances de obra, para la elaboracion de las valorizaciones de
obras por contrato y administracion directa.

d) Dirigir y supervisar la elaboracion de los términos de referencia, para la
contratacion de la supervision de acuerdo a las normas legales vigentes.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Infraestructura
Universitaria.

OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Articulo 334° La Oficina General de Bienestar Universitario (OGBU), dependiente de la DGA, esta
encargada de brindar a los miembros de la comunidad universitaria programas
especiales de bienestar, con servicios primarios y complementarios, en materia de
alimentacion, salud, promocién del deporte, servicio social, transporte, adecuacion del
entorno y proteccion del ambiente, psicopedagoégico y de psicologia organizacional,
asistencia estudiantil, becas y créditos, apoyo familiar, bolsa de trabajo y formacién
laboral, recreacion y turismo. Sus funciones son las siguientes:

a) Formular y proponer a la Alta Direccion de la Universidad la politica de
Bienestar.

b) Elaborar el diagnostico de la situacién econtmica y social de los miembros de la
Comunidad Universitaria, con el fin de proporcionar soporte a los planes y
programas de bienestar.

c)  Asesorar y coordinar con las unidades de bienestar de las Facultades para el
cumplimiento de los programas y acciones que se implementen.

d) Establecer normas, supervisar y evaluar accicnes a efectos de ofrecer
programas de calidad.

e) Establecer las coordinaciones necesarias, con los gremios estudiantiles,
docentes y trabajadores, con el fin de concertar politicas, programas y acciones
de beneficio de sus afiliados, coordinados a través de las unidades de
Bienestar de las Facultades.

f) Promover en forma sistematica con las Unidades de Bienestar de las
Facultades, formas de participacion de estudiantes, docentes y trabajadores en
la formulacion y ejecucion de programas, asi como canales de recepcion de la
opinion de los usuarios respecto a la calidad de los servicios.

g)  Otras funciones que le asigne el Director General de Administracién o que le
sean dadas por las normas respectivas.

Articulo 335° La OGBU, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Planificacion

Oficina de Coordinacion Administrativa

Unidad de Economia y Contabilidad

Unidad de Personal

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Informatica y Comunicaciones

Unidad de Almacén

Oficina de Vivienda Universitaria

Unidad de Administracién de la Residencia Ciudad Universitaria.
Unidad de Administracién de la Residencia Julio C. Tello
Oficina de Alimentacién
Unidad de Admmistraci%“ﬁéﬁ@:

EE g Y
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Articulo 337°
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Unidad de Administracion del Comedor Ciudad Universitaria
Unidad de Administracion del Comedor Medicina Veterinaria
Unidad de Gestion de la Inocuidad y Calidad Alimentaria
Oficina de Servicio Social

Unidad de Servicio Social en Vivienda

Unidad de Servicio Social en Alimentacion y Salud

Unidad de Servicio Social en Promocion y Desarrollo Familiar
Unidad de Servicio Social en Bolsa de Trabajo y Formacion Laboral
Unidad de Servicio en Becas, Créditos Educativos y Empleo
Unidad de Servicic Psicopedagogico y Psicologico

Oficina de Servicio de Apoyo Familiar

Unidad de Administracién de la Guarderia

Unidad de Administracién del Lactario

Centro Universitario del Deporte

Unidad de Actividades Deportivas

Unidad de Infraestructura Deportiva

Unidad de Administracién del Estadio

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGBU, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la OGBU.

b)  Mantener al dia la agenda de la OGBU.

c)  Administrar el archivo documentario de la OGBU, proponiendo e implementando
medidas concernientes a su conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la OGBU y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OGBU utilizando los aplicativos informaticos
de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Gtiles de escritorio de 1aOGBU, cautelando
la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la OGBU.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGBU.

Unidad de Planificacion

La Unidad de Planificacion, dependiente de la OGBU, tiene las siguientes funciones:

Asesorar a la Jefatura y unidades de la OGBU en temas de Planificacién
Estratégica para la adecuada gestion de cada servicio.

Elaboracion y evaluacion periddica del Plan de Trabajo de la OGBU.

Coordinar los Presupuestos y simplificacion de los procedimientos con las
Oficinas y Unidades a cargo de la Oficina de Coordinacién Administrativa de la
OGBU.

Proponer y conducir los proyectos, planes y programas, segun los
requerimientos; asimismo, evaluar su ejecucion.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGBU.

Oficina de Coordinacion Administrativa

inistrativa, dependiente de la OGBU, tiene las
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Articulo 339°

Articulo 340°

Articulo 341°

siguientes funciones:

a)

Proponer a la Jefatura las normas y directivas de coordinacion administrativa
que velen por la eficacia administrativa y la eficiencia de la organizacién en el
cumplimiento de los programas.

Conducir las actividades de administracion de los equipos, bienes y servicios de
la OGBU.

Supervisar las acciones de mantenimiento de las residencias, comedores y otros
ambientes de la OGBU.

Otras funciones que asigne el Jefe de la OGBU.

La Oficina de Coordinacion Administrativa para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

R E

Unidad de Economia y Contabilidad
Unidad de Personal

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Informatica y Comunicaciones
Unidad de Almacén

Unidad de Economia y Contabilidad

La Unidad de Economia y Contabilidad, dependiente de la Oficina de Coordinacion
Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a)

Formular el anteproyecto de presupuesto de personal y de bienes y servicios
para proyectar los gastos del siguiente periodo de las Oficinas y Unidades de la
OGBU.

Elaborar el informe de rendiciéon del fondo fijo renovable para validar los gastos y
generar el reembolso correspondiente.

Elaborar los cuadros informativos y estadisticos para realizar el seguimiento de
los ingresos y gastos ejecutables durante el presente periodo.

Supervisar la recaudacién de ingresos propios a fin de programar los gastos a
realizar por parte de la OGBU.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Coordinacién
Administrativa.

Unidad de Personal

La Unidad de Personal, dependiente de la Oficina de Coordinacion Administrativa,
tiene las siguientes funciones:

Supervisar el control de |a asistencia y permanencia del personal de la OGBU.
Elaborar el reporte mensual de asistencia de los trabajadores de la OGBU para
el cumplimiento de los procedimientos administrativos.

Elaborar el rol anual de vacaciones del personal para cumplimiento con el
derecho laboral de los trabajadores.

Tramitar el pago de horas extraordinarias realizadas por el personal de la OGBU
(comedores, asesores y jefes) para la compensacién correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Coordinacién
Administrativa.
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Articulo 342°

Articulo 343°

Articulo 344°

Articulo 345°

Unidad de Servicios Generales

La Unidad de Servicios Generales, dependiente de la Oficina de Coordinacion
Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar las labores de mantenimiento de las unidades de la OGBU para la
correcta ejecucion de los servicios u obras requeridas.

b)  Supervisar la realizacién de las obras de mantenimiento o construcciones en la
OGBU.

c) Coordinar con la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y
Mantenimiento (OGSGOM) las reparaciones y mantenimiento de equipos.

d) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Coordinacion
Administrativa.

Unidad de Informatica y Comunicaciones

La Unidad de Informatica y Comunicaciones, dependiente de la Oficina de
Coordinacion Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a)  Conducir y desarrollar programas de aplicacion especifica para la OGBU a fin de
optimizar la gestion administrativa.

b)  Brindar reportes estadisticos e informes sobre el servicio de alimentacién a fin de
llevar un control constante y facilitar la toma de decisiones.

c) Comunicar por los medios digitales y otros pertinentes a los alumnos, personal
docente y administrativo sobre el uso de los servicios de la OGBU.

d) Velar por el mantenimiento y correcto funcionamiento de los equipos
informaticos de la OGBU para su buen desempefo con cada usuario.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Coordinacion
Administrativa.

Unidad de Almacén

La Unidad de Almacén, dependiente de la Oficina de Coordinacion Administrativa,
tiene las siguientes funciones:

a) Llevar el control de ingresos y egresos de bienes del almacén de acuerdo a las
normas de la Universidad.

b)  Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual.

c) Coordinar la oportuna recepcién y distribucion de materiales de manera mensual

y trimestral a las diferentes unidades de la OGBU para que las oficinas y

unidades cumplan con su labor cotidiana.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Ila Oficina de Coordinacién

Administrativa.

Oficina de Vivienda Universitaria

La Oficina de Vivienda Universitaria, dependiente de la OGBU, tiene las siguientes
funciones:

a)  Administrar y velar por el buen funcionamiento de las residencias de la Ciudad
Universitaria y Julio C. Tello.

b)  Coordinar la asignacion de Becas de Vivienda para los estudiantes que cumplan
los requisitos establecidos.

c) Ejecutar las directivas que establezca la Jefatura.
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Otras funciones que asigne el Jefe de la OGBU.

La Oficina de Vivienda Universitaria para el cumplimiento de sus funciones cuenta con
las siguientes unidades:

£
v

Unidad de Administracién de la Residencia Ciudad Universitaria.
Unidad de Administracion de la Residencia Julio C. Tello

Unidad de Administracion de la Residencia Ciudad Universitaria

Articulo 347°

Articulo 348°

Articulo 349°

La Unidad de Administracion de la Residencia Ciudad Universitaria, dependiente de la
Oficina de Vivienda Universitaria, tiene las siguientes funciones:

d)

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes relacionadas a la Beca de Vivienda.
Administrar y velar por buen funcionamiento de la residencia Ciudad
Universitaria para el bienestar del becario.

Evaluar periédicamente la marcha del servicio de vivienda universitaria
proponiendo medidas para su mejoramiento.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Vivienda Universitaria.

Unidad de Administracion de la Residencia Julio. C. Tello

La Unidad de Administracion de la Residencia Julio C. Tello, dependiente de la Oficina
de Vivienda Universitaria, tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes relacionadas a la Beca de Vivienda.
Administrar y velar por buen funcionamiento de las residencia J. C. Tello, para el
bienestar del becario.

Evaluar periédicamente la marcha del servicio de vivienda universitaria
proponiendo medidas para su mejoramiento.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Vivienda Universitaria.

Oficina de Alimentacion

La Oficina de Alimentacion, dependiente de la OGBU, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Administrar y velar por el buen funcionamiento y atencion de calidad de los
Comedores Universitarios.

Velar por la conservacion y mejoramiento de la infraestructura y equipos de los
comedores en coordinacion con la administracion de cada comedor universitario.
Proponer la necesidad de viveres para su adquisicion periddica y participar en
los procesos de seleccion respectivos.

Proponer al Jefe de la Oficina OGBU el Plan Operativo Anual y el Cuadro de
Necesidades.

Elaborar el costo del servicio de comedores y realizar el balance trimestral y
anual.

Velar por el cumplimiento de los procesos de calidad e inocuidad de los
alimentos en los comedores universitarios y lugares de expendio concesionados
ubicados dentro de la UNMSM.

Conformar la comision para la supervision de la calidad e inocuidad de los
alimentos en los lugares de expendio concesionados para la venta de alimentos
en la UNMSM.

Participar en el proceso de selecmon de personal que brindara servicios en los
Comedores UnlverS|tarlos o Ty

.
)
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Articulo 350°

Articulo 351°

Articulo 352°

Articulo 353°

Articulo 354°

1)

Otras funciones que asigne el Jefe de la OGBU.

La Oficina de Alimentacién para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

U B B

Unidad de Administracion del Comedor Cangallo

Unidad de Administracion del Comedor Ciudad Universitaria
Unidad de Administracion del Comedor de Veterinaria
Unidad de Gestion de la Inocuidad y Calidad Alimentaria

Unidad de Administracion del Comedor Cangallo

La Unidad de Administracion del Comedor Cangallo, dependiente de la Oficina de
Alimentacién, tiene las siguientes funciones:

Identificar las necesidades de infraestructura, materiales, equipos, combustibles
y servicios para gestionar los requerimientos oportunamente.

Supervisar el correcto uso de viveres, equipos y materiales de manera eficiente
y eficaz para mantener el buen estado de los mismos.

Supervisar los procedimientos de preparacién de alimentos a lo largo de toda la
cadena alimentaria a fin de asegurar un producto terminado inocuo y suficiente.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Alimentacién.

Unidad de Administracion del Comedor Cuidad Universitaria

La Unidad de Administracion del Comedor Ciudad Universitaria, dependiente de la
Oficina de Alimentacion, tiene las siguientes funciones:

Identificar las necesidades de infraestructura, materiales, equipos, combustibles
y servicios para gestionar los requerimientos oportunamente.

Supervisar el correcto uso de viveres, equipos y materiales de manera eficiente
y eficaz para mantener el buen estado de los mismos.

Supervisar los procedimientos de preparacion de alimentos a lo largo de toda la
cadena alimentaria a fin de asegurar un producto terminado inocuo y suficiente.
Ctras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Alimentacion.

Unidad de Administracion del Comedor Medicina Veterinaria

La Unidad de Administracion del Comedor Medicina Veterinaria, dependiente de la
Oficina de Alimentacion, tiene las siguientes funciones:

a)

Identificar las necesidades de infraestructura, materiales, equipos, combustibles
y servicios para gestionar los requerimientos oportunamente.

Supervisar el correcto uso de viveres, equipos y materiales de manera eficiente
y eficaz para mantener el buen estado de los mismos.

Supervisar los procedimientos de preparacién de alimentos a lo largo de toda la
cadena alimentaria a fin de asegurar un producto terminado inocuo y suficiente.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Alimentacion.

Unidad de Gestion de la Inocuidad y Calidad Alimentaria

La Unidad de Gestidn de la Inocuidad y Calidad Alimentaria, dependiente de la Oficina
de Alimentacion, tiene las siguientes funciones:

bl M
o T
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a)

b)

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF)

Controlar los procesos de la produccion de alimentos desde la recepcion de
viveres hasta el consumo por parte de la comunidad sanmarquina, cuyo
resultado es la inocuidad alimentaria.

Apoyar en la elaboracion de las especificaciones técnicas de los insumos
necesarios para la produccion, limpieza y desinfeccion en los comedores de la
UNMSM.

Apoyar en la gestién de los servicios necesarios para la mejora continua en los
comedores de la UNMSM.

Participar en el monitoreo del control de los procesos de las cafeterias y/o afines
pertenecientes a la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Alimentacion.

Oficina de Servicio Social

La Oficina de Servicio Social, dependiente de la OGBU, tiene las siguientes funciones:

a)

Proponer programas y/o proyectos conducentes a contribuir al mejoramiento de
la calidad de vida de los alumnos relacionados a alimentacion, vivienda, salud,
promocién y desarrollo familiar, bolsa de trabajo, becas, créditos educativos,
psicopedagdgico y psicoldgico.

Promover acciones tendientes a la promocion y desarrollo familiar de la
comunidad sanmarquina.

Realizar Investigacion Social sobre la problematica socioecondmica de los
estudiantes.

Orientar sobre los servicios directos y colectivos.

Atencion y seguimiento de situaciones sociales, académicas, economicas, que
presenten los alumnos.

Realizar acciones de asistencia, promocion, prevencién e integracién social.
Coordinar acciones con las Unidades de Bienestar de las Facultades.

Otras funciones que asigne el Jefe de la OGBU.

La Oficina de Servicio Social, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las
siguientes unidades:

LR R ETN

Unidad de Servicio Social en Vivienda

Unidad de Servicio Social en Alimentacién y Salud

Unidad de Servicio Social en Promocidn y Desarrollo Familiar
Unidad de Servicio Social en Bolsa de Trabajo y Formacién Laboral
Unidad de Servicio en Becas, Créditos Educativos y Empleo
Unidad de Servicio Psicopedagdgico y Psicoldgico

Unidad de Servicio Social en Vivienda

La Unidad de Servicio Social en Vivienda, dependiente de la Oficina de Servicio
Social, tiene las siguientes funciones:

Realizar la evaluaciéon socioeconémica y académica de los becarios vy
postulantes a la vivienda universitaria para obtener el servicio de Beca de
vivienda.

Brindar orientacion e informacion a los usuarios referentes a tramites
administrativos para el acceso a los diversos servicios que brinda la OGBU.
Realizar acciones de asistencia, promocién, prevencién e integracion social para
garantizar el bienestar de los. alumnos.
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f’

Ejecutar investigaciones sociales sobre la problematica social con relacién a la
vivienda para ejecutar acciones y/o proyectos sociales en conjunto con las redes
de soporte y unidades de bienestar de las Facultades.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio Social.

Unidad de Servicio Social en Alimentacion y Salud

Articulo 358° La Unidad de Servicio Social en Alimentacion y Salud, dependiente de la Oficina de
Servicio Social, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

e)

Velar por el cumplimiento de lo establecido en relacién a otorgar alimentacion
gratuita a los alumnos para contribuir con mejorar la calidad en el servicio de
alimentacion.

Orientar sobre el servicio de alimentacion que se brinda en la OGBU para que
los miembros de la comunidad Sanmarquina puedan acceder a ella de manera
adecuada.

Realizar la atencién y seguimiento de situaciones sociales, académicas,
econdémicas que presentan los alumnos para evaluar y proponer beneficios en el
servicio de alimentacion.

Evaluar y coordinar para la obtencién de medicinas y subvenciones econdémicas
para la atencion de salud.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio Social.

Unidad de Servicio Social en Promocion y Desarrollo Familiar

Articulo 359° La Unidad de Servicio Social en Promocion y Desarrollo Familiar, dependiente de la
Oficina de Servicio Social, tiene las siguientes funciones:

a)

d)

Proponer a la Jefatura de la Oficina de Servicio Social programas y/o proyectos
culturales de recreacion y turismo para promover el crecimiento y desarrollo
familiar en los miembros de la comunidad sanmarquina.

Dar atencion y seguimiento a situaciones de naturaleza social, académica,
economica que presentan los alumnos para brindarles el servicio requerido.
Ejecutar el programa Anual de Vacaciones Utiles dirigido a los alumnos e hijos
del personal docente, administrativo de la UNMSM y publico en general para
fortalecer el vinculo positivo, util y cercano entre la Universidad y la comunidad
en general.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio Social.

Unidad de Servicio Social en Bolsa de Trabajo y Formacion Laboral

Articulo 360° La Unidad de Servicio Social en Bolsa de Trabajo y Formacién Laboral, dependiente
de la Oficina de Servicio Social, tiene las siguientes funciones:

Proponer e impulsar programas y/o proyectos relacionados a Becas y Créditos
Educativos.

Orientar a los estudiantes y egresados sobre el servicio que se brinda a través
de la OGBU.

Atencion y seguimiento oportuno de los beneficiados con el servicio prestado.
Realizar acciones de Acomparfamiento, promocidn, prevencion e integracién
social.
Coordinar actividades para bolsa de trabajo con las Unidades de Bienestar de
las Facultades.
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f)

9)

Coordinar a nivel externo con instituciones y empresas competentes para
establecer alianzas estratégicas en benéfico de los estudiantes.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio Social.

Unidad de Servicio Social en Becas, Créditos Educativos y Empleo

Articulo 361°

Articulo 362°

Articulo 363°

La Unidad de Servicio Social en Becas, Créditos Educativos y Empleo, dependiente de
la Oficina de Servicio Social, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Orientar y realizar el tramite administrativo correspondiente para el otorgamiento
de becas, créditos educativos y empleo.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos, directorio de instituciones
plblicas y privadas que ofrecen diversos beneficios a estudiantes de la
Universidad para lograr alianzas estratégicas de primer nivel.

Difundir los Programas y/o Proyectos de Becas y Créditos Educativos en
coordinacién con las Unidades de Bienestar de las Facultades para lograr el
mayor nimero de beneficiarios.

Brindar atencion social a nivel individual y colectivo para lograr el mayor numero
de beneficiarios.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio Social.

Unidad de Servicio Psicopedagogico y Psicolégico

La Unidad de Servicio Psicopedagogico y Psicolégico, dependiente de la Oficina de
Servicio Social, tiene las siguientes funciones:

a)

Proponer e impulsar programas y/o proyectos que contribuyan a fortalecer el
desarrollo personal de los estudiantes.

Realizar la deteccidon, atencion y seguimiento a los casos psicologicos que se
presentes en los estudiantes.

Realizar acciones de prevencion de la salud mental con los estudiantes.
Coordinar actividades de psicopedagodgicas y psicoldgicas las Unidades de
Bienestar de las Facultades.

Coordinar a nivel externo con instituciones y empresas para establecer alianzas
estratégicas en benéfico de los estudiantes.

Realizar investigacion social sobre la problematica que se presente en los
estudiantes y repercuten en su desarrollo personal y desempefio academico.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio Social.

Oficina de Servicio de Apoyo Familiar

La Oficina de Servicio de Apoyo Familiar, dependiente de la OGBU, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Promover acciones tendientes a la promocién y desarrollo familiar de la
comunidad sanmarquina.

Impulsar y monitorear los Programas y Proyectos de sus Unidades conforme al
plan de trabajo aprobado.

Realizar Investigacién Social sobre la problematica socioeconomica de los
trabajadores y estudiantes.

Formular y proponer Reglamentos que normen el buen uso de los servicios que
brinda la OGBU.

Orientar sobre los servicios directos y colectivos.

Realizar acciones d;,g}&i_,_,n ia, promocion, prevencion e integracion social.
R FAF Gy
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Articulo 365°

Articulo 366°

Articulo 367°
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g) Coordinar actividades de apoyo familiar con las Unidades de Bienestar de las
Facultades.
h)  Otras funciones que asigne el Jefe de la OGBU.

La Oficina de Servicio de Apoyo Familiar para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con las siguientes unidades:

v Unidad de Administracion de la Guarderia
v Unidad de Administracion del Lactario

Unidad de Administracion de la Guarderia

La Unidad de Administracion de la Guarderia, dependiente de la Oficina de Servicio de
Apoyo Familiar, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Guarderia en la marco de la formacion
permanente o Proyecto educativo que contribuya al bienestar de los hijos de los
trabajadores.

b)  Programar, monitorear y evaluar permanentemente el desarrollo del servicio de
la Guarderia para la sostenibilidad en la calidad de la atencion que deben de
recibir los hijos de los trabajadores.

c) Gestionar, dirigir y organizar la administracion de los recursos humanos Y
materiales que requiere la Guarderia para el adecuado funcionamiento en la
atencion a los hijos de los trabajadores.

d) Fomentar y coordinar las relaciones institucionales y las actividades educativas
para el fortalecimiento del servicio de la Guarderia en beneficio de los hijos de
los trabajadores.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio de Apoyo
Familiar.

Unidad de Administracion del Lactario

La Unidad de Administracion del Lactario, dependiente de la Oficina de Servicio de
Apoyo Familiar, tiene las siguientes funciones:

a) Garantizar y supervisar que las condiciones de higiene y limpieza en el lactario
se encuentre en optimas condiciones de salubridad.

b)  Realizar el registro permanente de las madres que hacen uso del servicio del
lactario de acuerdo con el formato establecido.

) Difundir permanentemente sobre la importancia de la lactancia materna
mediante la elaboracion del material informativo y educativo que se brindara a
las trabajadoras de la UNMSM.

d) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Servicio de Apoyo
Familiar.

Centro Universitario del Deporte

El Centro Universitario del Deporte, dependiente de la OGBU, tiene las siguientes
funciones:

a)  Formular, proponer, implementar y evaluar la politica de deportes de la UNMSM.
b)  Promover la practica deportiva en la Comunidad Sanmarquina, dentro de una
concepcion de educacion su
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c) Planificar y supervisar la ejecucion de un sistema de campeonatos deportivos en
la UNMSM, dentro de un calendario anual de eventos a nivel de Escuelas,
Facultades y otros.

d)  Velar por la preparacién de los representativos deportivos de la UNMSM,
mediante la planificacién y ejecucion del plan de entrenamiento de cada
especialidad.

e) Velar por la conservacion, mantenimiento y equipamiento de los ambientes
deportivos, asimismo por la adquisicion regular de materiales deportivos.

f) Manejar informacion actualizada sobre los deportistas, récord de marcas y
estadistica deportiva Sanmarquina, asimismo implementar un Sistema de
Premiacién a los deportistas calificados por la Universidad.

g) Supervisar, coordinar y ejecutar las politicas que, en materia deportiva,
recreativa y para la salud, sean necesarias para el 6ptimo funcionamiento de la
ejecucion de los Programas Académicos en materia deportiva.

h)  Supervisar, coordinar y ejecutar las politicas que, en materia deportiva,
recreativa y para la salud, sean necesarios para el ¢ptimo funcionamiento de la
participacion de la representacion estudiantil de la Universidad en eventos
deportivos organizados a nivel regional, nacional e internacional.

i) Presentar el cuadro de uso de la infraestructura deportiva de la Universidad por
la comunidad Sanmarquina.

i) Establecer coordinaciones con la Escuela de Educacion Fisica de la Facultad de
Educacion, asi como con los secretarios de deportes de los gremios
estudiantiles, docentes y de trabajadores administrativos para realizar
actividades deportivas de competencia y recreacion.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGBU.

El Centro Universitario del Deporte, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con
las siguientes unidades:

v" Unidad de Actividades Deportivas
v Unidad de Infraestructura Deportiva
v Unidad de Administracion del Estadio

Unidad de Actividades Deportivas

La Unidad de Actividades Deportivas, dependiente del Centro Universitario del
Deporte, tiene las siguientes funciones:

a) Velar por la preparacion de los representativos deportivos de la UNMSM,
planificando y ejecutando el plan de entrenamiento respectivo de cada
disciplina para tener un buen desempefio en las actividades deportivas que
participa nuestra Universidad.

b)  Elaborar el cronograma mensual y anual de actividades deportivas, recreativas
y de competencias para de esta manera cumplir con el Plan Anual de la OGBU
en el ambito deportivo.

c) Coordinar con las Unidades de Bienestar de las Facultades y secretarios de
Deportes de los Centros Federados las actividades deportivas y recreativas de
las semanas de cada Facultad o Escuela Profesional.

d)  Supervisar el almacén de los materiales deportivos, siendo responsable de su
inventario y a su vez efectuar el requerimiento a fin de renovar los implementos
deportivos.

e)  Oftras funciones que le asigne el Jefe del Centro Universitario del Deporte.
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Unidad de Infraestructura Deportiva

Articulo 370° La Unidad de Infraestructura Deportiva, dependiente del Centro Universitario del
Deporte, tiene las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracion del Plan para el mejoramiento y desarrollo de la
infraestructura deportiva.

b)  Velar por el buen estado de conservacion de los servicios, instalaciones,
muebles equipos, maquinas, materiales y bienes de uso general en el gimnasio,
piscina y lozas deportivas y Cancha de la Huaca.

c) Calendarizar la infraestructura deportiva para que los deportistas que
representan a la Universidad tengan horario especial para sus entrenamientos
asi como también en los espacios libres las facultades puedan efectuar
actividades deportivas.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro Universitario del Deporte.

Unidad de Administracion del Estadio

Articulo 371° La Unidad de Administracion del Estadio, dependiente del Centro Universitario del
Deporte, tiene las siguientes funciones:

a)  Administrar los servicios de aseo y mantencion de los recintos del Estadio.

b)  Coordinar el necesario apoyo de otras unidades para la adecuada habilitacién,
funcionamiento y mantencion de los ambientes deportivos y su disponibilidad
oportuna segun los compromisos adquiridos.

c) Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y certamenes, asi como
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

d) Disefiar y administrar la seguridad de los usuarios del estadio, de modo que

permitan la llegada, la circulacion y la partida de miles de personas y vehiculos

de manera eficiente y sin inconvenientes en un breve periodo.

Preparar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo de la Unidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Centro Universitario del Deporte.

>e

CLINICA UNIVERSITARIA

Articulo 372°  La Clinica Universitaria, dependiente de la Direccion General de Administracion, es la
unidad de organizacién encargada de velar y proporcionar atencion de salud en los
aspectos preventivos, promocionales, recuperativos y de rehabilitacion para la
comunidad universitaria y publico en general. Sus funciones son las siguientes:

a) Brindar servicios de atencién de la salud con equidad, eficiencia, y calidad a toda
la comunidad universitaria, trabajadores y publico en general, con satisfaccion
del cliente interno y externo, incorporando los avances cientificos, y tecnologicos
como un sistema de atencidn peculiar y especializado en el conjunto de los
servicios médicos universitarios, generando utilidades y recursos propios, para
cumplir con los objetivos estratégicos de la institucion.

b) Desarrollar a la UNMSM como Universidad Saludable, para adecuarse a lo
dispuesto por el Ministerio de Salud, en la Resolucién Ministerial N° 968-
2010/MINSA, que aprobd el Documento Técnico: “Promoviendo Universidades
Saludables” y en la Resolucion Ministerial N° 485/2015/MINSA, que aprobd el
Documento Técnico: "Orientaciones Técnicas para Promover Universidades
Saludables".

c) Formular y desarrollar Promocion de la Salud en el marco de las politicas de
salud del pais implg{r‘@@;; !{s por el Ministerio de Salud, para brindar atencion
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Articulo 373°

Articulo 374°

d)

integral a las necesidades de salud en favor de los alumnos, docentes y personal
administrativo de la Universidad, asi como a la comunidad en general.

Proponer los convenios necesarios y dirigir las acciones de salud, para ampliar
la cobertura del servicio de salud.

Supervisar, controlar y dirigir las acciones de salud y del cumplimiento de
normas de salud y prestacion de servicios de salud a través de sus diferentes
Unidades, para garantizar los servicios de salud a la comunidad universitaria y la
comunidad en general.

Conducir en el ambito de la salud planes, programas, proyectos y actividades en
materia de implementacion, mejoramiento y evaluacién en coordinacion con los
otros 6rganos administrativos y académicos de la UNMSM en favor de la
comunidad universitaria y la comunidad en general.

Prestar sus servicios en forma eficaz y oportuna a todos los beneficiarios del
Autoseguro de Accidentes Personales de la UNMSM, transfiriendo al paciente
hacia instituciones de mayor capacidad resolutiva de ser necesario, para velar
por el cumplimiento de la atencion integral y de calidad en beneficio de los
afiliados.

Realizar actividades de docencia e investigacion a nivel Pregrado y Posgrado
universitario.

Favorecer el desarrollo de una cultura organizacional generadora de cambio,
para lograr el mejoramiento continuo de los procesos y valores personales.

Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion o que le
sean dadas por las normas respectivas.

La Clinica Universitaria para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

WRANN

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Administracion

Unidad de Personal

Unidad de Abastecimiento General y Mantenimiento
Unidad de Marketing y Comercializacion

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Clinica Universitaria, tiene las
siguientes funciones:

Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Director de la Clinica Universitaria.
Mantener al dia la agenda de la Clinica Universitaria.

Administrar el archivo documentario de la Clinica Universitaria, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad y
adecuada utilizacion.

Verificar y preparar los expedientes y documentacion previos a su ingreso al
Despacho de la Clinica Universitaria y efectuar el seguimiento respectivo.

Dar tramite a los expedientes de la Clinica Universitaria utilizando los aplicativos
informaticos de la UNMSM.

Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la Clinica
Universitaria, cautelando la seguridad y conservacién de los mismos.

Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano’,
relacionados al ambito de la competencia de la Clinica Universitaria.

Otras funciones que le asigne el Director de la Clinica Universitaria.
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Unidad de Administracion

Articulo 375° La Unidad de Administracion, dependiente de la Clinica Universitaria, tiene las
siguientes funciones:

a) Implementar las politicas y normas de los procesos econdmico-financieros,
contables y presupuestales, para lograr el cumplimiento de sus fines y objetivos.

b)  Disponer las acciones necesarias para la mejora continua de los procesos y el
logro de objetivos y metas.

c) Informar a la Direccion de la Clinica Universitaria sobre el estado de situacion de
la Clinica y presentar los informes econdmicos y presupuestales, para el
cumplimiento de las normas establecidas.

d)  Proponer a la Direccion los planes de gestién en materia de adquisiciones,
personal, tecnologia de informacion y recursos patrimoniales de la institucion,
para garantizar su normal funcionamiento.

e)  Otras funciones que le asigne el Director de la Clinica Universitaria.

Unidad de Personal

Articulo 376° La Unidad de Personal, dependiente de la Clinica Universitaria, tiene las siguientes
funciones:

a) Implementar las politicas, normas administrativas y de desarrollo de personal, de
seguridad y salud en el trabajo, asi como proponer su actualizacion e
innovacion, para cumplir con las disposiciones propuestas por la Oficina General
de Recursos Humanos.

b)  Organizar, controlar y evaluar los procesos de recursos humanos, para
articularse de acuerdo al marco de las disposiciones emitidas por la Oficina
General de Recursos Humanos.

c) Evaluar y proponer los requerimientos de recursos humanos en la Clinica
Universitaria, para contar con el personal adecuado y suficiente.

d) Evaluar y proponer el Plan de Capacitacion de la Clinica Universitaria, controlar
su ejecucion e informar periédicamente del avance y resultados logrados, para
cumplir con lo dispuesto segun la normatividad vigente.

e)  Otras funciones que le asigne el Director de la Clinica Universitaria.

Unidad de Abastecimiento General y Mantenimiento

Articulo 377° La Unidad de Abastecimiento General y Mantenimiento, dependiente de la Clinica
Universitaria, tiene las siguientes funciones:

a)  Organizar, controlar y evaluar los procesos de programacion, adquisicion y
contratacion de bienes y servicios, almacenamiento, distribucién, control de los
bienes patrimoniales y mantenimiento integral de la Clinica Universitaria, para
contar con el nimero suficiente de bienes y programar su mantenimiento..

b)  Controlar, evaluar y presentar la programacion y reprogramacion de los procesos
de contratacion de bienes y servicios de la Clinica Universitaria, para contar con
las herramientas necesarias que garanticen su adecuado funcionamiento.

c)  Supervisar, controlar y evaluar las actividades de recepcion, almacenamiento,
distribucion y redistribucion, conservacion, seguridad de los bienes del almacen
y de la Clinica Universitaria, a efectos de contar con los bienes necesarios y
verificar su estado de funcionamiento y conservacion.

d)  Coordinar el inventario fisico de almacenes de la Clinica Universitaria, para tener

conocimiento del t}%@ﬁkda{os bienes en existencia 'y su condicion.
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Articulo 378°

e)

Otras funciones que le asigne el Director de la Clinica Universitaria.

Unidad de Marketing y Comercializacion

La Unidad de Marketing y Comercializacion, dependiente de la Clinica Universitaria,
tiene las siguientes funciones:

a)

e)

Coordinar con las dependencias del sector publico, con las organizaciones
privadas de bienestar social y con la comunidad en general la demanda de los
servicios de salud, para implementar la politica y establecer las acciones que
viabilicen el logro de los objetivos estratégicos institucionales.

Desarrollar, gestionar y supervisar la ejecucion de las actividades de promocién,
inteligencia comercial e investigacion de mercados, gestion de informacion,
orientacion, asistencia y capacitacion empresarial, en materia de salud en el
ambito institucional, para potenciar la imagen institucional de la Clinica
Universitaria dentro y fuera de la Universidad.

Apovyar las actividades de la Clinica Universitaria en coordinacién con la DGA
que tengan la potencialidad de reportar un retorno promocional de la salud, para
cumplir con los planes, estrategias y lineamientos aprobados por la entidad.
Coordinar con las distintas entidades del sector publico y privado las acciones
necesarias para la consecucion de sus objetivos estratégicos en materia de
salud, en concordancia con la politica del sector, de acuerdo con el marco legal
vigente.

Otras funciones que le asigne el Director de la Clinica Universitaria.

OFICINA GENERAL DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Articulo 379°

La Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento (OGSGOM),
dependiente de la DGA, esta encargada de proponer y ejecutar el desarrollo ordenado
y coherente de los servicios de transporte y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles, en coordinacion con la Unidades de Servicios Generales, Operaciones y
Mantenimiento de las facultades y las dependencias pertinentes. Sus funciones son
las siguientes:

a)

b)

Formular y proponer a la Alta Direccién las politicas de servicios generales,
mantenimiento y transporte, asi como los planes operativos, para garantizar la
provision de los servicios de su competencia.

Elaborar el diagnostico de la situacion de los bienes muebles e inmuebles y de
los vehiculos motorizados de la Universidad, para conocer su estado de
conservacion y funcionamiento.

Formular y proponer a la Alta Direccion el presupuesto de la OGSGOM, asi
como supervisar su ejecucién, para el normal funcionamiento y operatividad de
la Oficina.

Supervisar en forma permanente la calidad de los servicios brindados por la
OGSGOM, asi como los servicios brindados por terceros en los ambientes de la
Universidad, para garantizar su adecuado funcionamiento.

Promover en los érganos y unidades organicas de la Universidad el uso eficiente
y de calidad de los servicios que se brindan, conforme a las normas establecidas
para la defensa del medio ambiente.

Proponer la implementacion progresiva de los sistemas de Gestion de Calidad
(ISO 9001), Gestién Ambiental (ISO 14001) y Gestion de Seguridad vy Salud
Ocupacional (OHSAS 18001), para lograr el cumplimiento de los mas altos
estandares de calidad y eficiencia por la Universidad.
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Articulo 380°

Articulo 381°

Articulo 382°

h)

Realizar las actividades de mantenimiento y conservacion de los Jardines
Botanicos y Jardin Ecolégico mediante un espacio de conservacion de la
diversidad vegetal ubicada en las diferentes areas de la Universidad.

Las otras funciones que le asigne el Director General de Administracién o que le
sean dadas por normas respectivas.

La OGSGOM para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades:

R ORS RO N R

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Mantenimiento de Equipos y Control de Servicios
Oficina de Administracion y Mantenimiento

Unidad de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Unidad de Administracion de la Ciudad Universitaria
Oficina de Transportes y Maestranza

Unidad de Trafico

Unidad de Talleres

Jardines Botanicos y Jardin Ecoldgico

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Biodiversidad y Técnicas de Practicas Culturales

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la OGSGOM, tiene las siguientes

funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la OGSGOM.

b)  Mantener al dia la agenda de la OGSGOM.

c) Administrar el archivo documentario de la OGSGOM, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad y
adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la OGSGOM y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la OGSGOM utilizando los aplicativos
informaticos de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de la OGSGOM,
cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g)  Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la OGSGOM.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGSGOM.

Unidad de Mantenimiento de Equipos y Control de Servicios

La Unidad de Mantenimiento de Equipos y Control de Servicios, dependiente de la
OGSGOM, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Elaborar y supervisar el cumplimiento de los servicios que se brindan segun los
términos de referencia de los diferentes procesos de adjudicacion, para una
optima prestacion.

Formular el Plan Operativo, Cuadro de Necesidades y el Plan Anual de
Contrataciones de la Unidad, para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.
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c) Procesar y tramitar el pago de los recibos de los servicios por consumo de
energia eléctrica, agua y alcantarillado de la universidad, para evitar la
interrupcién de los servicios basicos.

d)  Informar sobre la lectura del consumo de energia electrica de los concesionarios
de la Ciudad Universitaria, para el pago respectivo.

e)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGSGOM.

Oficina de Administracion y Mantenimiento

La Oficina de Administracién y Mantenimiento, dependiente de la OGSGOM, tiene las
siguientes funciones:

a) Coordinar y ejecutar las labores de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles de la Universidad, con personal propio y/o mediante servicios de
terceros, para el correcto funcionamiento de los mismos.

b) Mantener en buen estado de conservacion los talleres, servicios, instalaciones,
muebles, equipos y bienes de uso general de la Universidad, para asegurar su
prestacion.

c) Informar permanentemente a la Jefatura de OGSGOM sobre los servicios de
mantenimiento o construccion programados y efectuados por la Oficina, para
asegurar la disponibilidad de equipos e instalaciones de la Universidad.

d)  Coordinar el uso de los campos deportivos de la Ciudad Universitaria, para
asegurar su estado de conservacion.

e)  Administrar adecuadamente las asignaciones economicas, segun directiva, para
mantener el equilibrio econémico de la Oficina.

f) Proponer la reparacién y mantenimiento preventivo del sistema de bombeo de
agua, redes de agua y desaglle, sub-estaciones, redes eléctricas y de
alumbrado publico, para asegurar el servicio en la Ciudad Universitaria.

g)  Supervisar el inventario del almacén y el depésito asignado, para verificar y
cuantificar la disponibilidad de las existencias.

h)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGSGOM.

La Oficina de Administracion y Mantenimiento, para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
v Unidad de Administracion de la Ciudad Universitaria.

Unidad de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

La Unidad de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, dependiente de la
Oficina de Administracién y Mantenimiento, tiene las siguientes funciones:

a) Recopilar informacion del inventario de los bienes existentes en los talleres
respectivos, para mantener el orden y registro adecuado de los equipos
asignados.

b)  Supervisar la ejecucion y remodelacion fisica de los bienes muebles de la
Universidad, para garantizar la seguridad en el uso de dichos bienes.

c)  Garantizar la reparacién y mantenimiento preventivo o correctivo del sistema de
la bomba de agua, redes de agua y desaglie, sub estaciones, redes eléctricas y
del alumbrado publico, para asegurar un optimo servicio.

d)  Apoyar en la elaboracion del Cuadro de Necesidades, para lograr la calidad de
gestion en la administracion de los bienes.

135




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS %
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Articulo 386°

Articulo 387°

Articulo 388°

Articulo 389°

e) Oftras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Administracion y
Mantenimiento.

Unidad de Administracidon de la Ciudad Universitaria

La Unidad de Administracion de la Ciudad Universitaria, dependiente de la Oficina de
Administracion y Mantenimiento, tiene las siguientes funciones:

a)  Supervisar el buen funcionamiento del sistema de las redes de energia eléctrica,
agua y alcantarillado de la Universidad, para asi garantizar su 6ptimo servicio.

b)  Verificar el cuidado del ornato publico de la Universidad, para presentar y
preservar la buena imagen de nuestra institucion.

c) Vigilar y mantener el inventario actualizado del material y herramientas
existentes, para atender todos los servicios solicitados de las diferentes
facultades y/o dependencias.

d) Oftras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Administracion vy
Mantenimiento.

Oficina de Transportes y Maestranza

La Oficina de Transportes y Maestranza, dependiente de la OGSGOM, tiene las
siguientes funciones:

a) Organizar y controlar el uso adecuado de los vehiculos de la Universidad, para
asegurar su disponibilidad.

b) Informar a la Jefatura de la OGSGOM sobre el servicio de transporte y del
consumo de combustible, para las previsiones que viabilicen contar con los
insumos suficientes que aseguren su funcionamiento.

c) Establecer, en coordinacion con la Jefatura de la OGSGOM, los paraderos
necesarios, para un adecuado servicio de transporte en la Ciudad Universitaria.

d)  Tramitar las tarjetas de propiedad de los vehiculos y supervisar el cuaderno de
control de cada uno, para asegurar la propiedad de los mismos a solicitud de las
autoridades competentes.

e) Proponer presupuestos y costos de reparacion de vehiculos, para asegurar su
funcionalidad dentro de la disponibilidad presupuestal asignada.

f) Controlar, recepcionar, almacenar y distribuir los repuestos, materiales, equipos
y combustibles, para asegurar la funcionalidad de los vehiculos.

g) Preparar el cuadro anual de necesidades para el buen funcionamiento de la
Oficina.

h)  Coordinar con la Unidad de Trafico el aseguramiento en la prestacion del
servicio de transporte, para el beneficio de la comunidad universitaria.

i) Oftras funciones que le asigne el Jefe de la OGSGOM.

La Oficina de Transportes y Maestranza, para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con las siguientes unidades:

v Unidad de Trafico.
i Unidad de Talleres.

Unidad de Trafico

La Unidad de Trafico, depend1ente de la Oficina de Transportes y Maestranza, tiene
las siguientes funmonﬁd, "\
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Coordinar y planificar con la Unidad de Talleres la operatividad de los omnibus
para el cumplimiento de los servicios solicitados.

Coordinar con las facultades las solicitudes de servicios para la consolidacién y
aprobacion de los presupuestos.

Supervisar que los choferes cumplan con los servicios asignados de acuerdo a
su programacion para garantizar la prestacion del servicio.

Informar y comunicar a la Jefatura las acciones diarias para un control
estadistico de los servicios atendidos y gastos de combustible.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Transportes y Maestranza.

Unidad de Talleres

La Unidad de Talleres, dependiente de la Oficina de Transportes y Maestranza, tiene
las siguientes funciones:

Dirigir las reparaciones necesarias de los vehiculos después de los servicios
realizados para mantener en buenas condiciones las unidades de transporte.
Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de los vehiculos, para la
seguridad del servicio de transporte a la comunidad universitaria.

Planificar la aplicacién de las normas de seguridad y salud vigentes a los
trabajadores, para su bienestar durante la labor diaria.

Velar por el buen estado de funcionamiento de las herramientas y equipos, para
la seguridad del personal que las operen y mantener actualizado el inventario.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Transportes y Maestranza.

Jardines Botanicos y Jardin Ecolégico

Jardines Botanicos y Jardin Ecologico, dependiente de la OGSGOM, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

c)

Gestionar y programar de forma eficaz y eficiente politicas y acciones para
asegurar la mejora del estado de los Jardines Botanicos.

Coordinar y ejecutar los trabajos de ampliacion de la frontera verde de la
Universidad, para establecer regimenes de siembra, poda, riego y reforestacion
por areas y periodo estacional a través de nuevas tecnologias.

Organizar y trabajar los datos obtenidos de la diversidad botanica de los jardines
de la Universidad, proponiendo el traslado de nuevas especies nativas de
nuestro territorio en concordancia y aplicacion de los conocimientos cientificos
asi como capacitando al personal de jardineria, para asegurar su conservacion.
Programar acciones estratégicas para la difusién de las capacitaciones en
biodiversidad vegetal en la Universidad.

Establecer escenarios ecolégicos de la naturaleza para mostrar la diversidad
vegetal con la ayuda de las nuevas tecnologias.

Conservar la biodiversidad vegetal en el sistema de Jardines Botanicos y Jardin
Ecologico.

Restaurar los ecosistemas y desarrollar programas para la mejora Yy
conservacion de las especies a su cargo.

Realizar investigaciones cientificas, para incrementar el conocimiento y las
capacidades en el ambito de su competencia.

Recopilar y difundir los conocimientos adquiridos, a traves de programas de
investigacion, para que sean de conocimiento de la comunidad cientifica y al
publico en general.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la OGSGOM.

—
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Jardines Botanicos y Jardin Ecoldgico, para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con las siguientes unidades:

v Unidad de Secretaria y Archivo.
v Unidad de Biodiversidad y Técnicas de Practicas Culturales

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente Jardines Botanicos y Jardin
Ecologico, tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial a la Oficina Jardines Botanicos y
Jardin Ecoldégico.

b) Mantener al dia la agenda de Jardines Botanicos y Jardin Ecolégico.

c) Administrar el archivo documentario de Jardines Botanicos y Jardin Ecoldgico,
proponiendo e implementando medidas concernientes a su conservacion,
integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos al ingreso al
Despacho de Jardines Botanicos y Jardin Ecoldgico y efectuar el seguimiento
respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de Jardines Botanicos y Jardin Ecologico
utilizando los aplicativos informaticos de la UNMSM.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio de Jardines Botanicos
y Jardin Ecologico, cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de Jardines Botanicos y Jardin
Ecologico.

h)  Otras funciones que le sean asignadas.

Unidad de Biodiversidad y Técnicas de Practicas Culturales

La Unidad de Biodiversidad y Técnicas de Practicas Culturales, dependiente de
Jardines Botanicos y Jardin Ecologico, tiene las siguientes funciones:

a) Supervisar y controlar al personal de jardineria en sus tareas diarias, para el
cumplimiento de sus responsabilidades.

b)  Presentar informes mensuales de los trabajos realizados en los jardines de la
Universidad.

c) Efectuar nuevas técnicas de cultivo bioldgico de las especies vegetales, para
adecuar los cuidados de los jardines a los nuevos avances tecnologicos.

d)  Efectuar compras de material logistico y de herramientas de trabajo, para
asegurar el mantenimiento de las areas verdes de la Universidad.

e) Realizar tareas de aclimatacion de especies de la flora, para asegurar su
conservacion.

f) Preparar los escenarios vegetales para mostrar la diversidad biologica en la
Universidad.

g) Coordinar con los encargados de las areas verdes de las Facultades y
Dependencias de la Universidad, para uniformizar el cuidado y preservacion de
los jardines de la Universidad.

h)  Supervisar el mantenimiento, rehabilitacidén, recuperaciéon y reproduccion de
vegetales en la Universidad, para asegurar su preservacion.

i) Otras funciones que le asigne el Director de Jardines Botanicos y Jardin
Ecolégico.
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5.2 SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General, dependiente del Rectorado, es el érgano de apoyo encargado
de dirigir, organizar y supervisar los procedimientos vy la gestion documental y
archivos, tanto académico como administrativo a nivel institucional; asimismo, las
acciones para la convocatoria y realizacién de la Asamblea Universitaria y Consejo
Universitario. Sus funciones son las siguientes:

a) Coordinar los procedimientos académicos y administrativos de la UNMSM.

b)  Supervisar y coordinar las actividades del Sistema de Tramite Documentario.

c) Coordinar las publicaciones de la Pag. Web de la Secretaria General y las
actividades de la Unidad de Informatica.

d)  Supervisar y coordinar la organizacioén y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos de la Universidad.

e)  Supervisar y administrar los Libros de Registro de Grados y Titulos que emite la
Universidad.

f) Coordinar con la Superintendencia Nacional de Educacion Universitaria
(SUNEDU) la emisién de los Carnés Universitarios para los alumnos de Pre y
Posgrado.

g) Procesar la emision de las Resoluciones Rectorales.

h)  Autenticar, certificar y fedatear los documentos emitidos por la Universidad.

i) Coordinar las acciones para convocatoria y realizacion de Asamblea
Universitaria y Consejo Universitario.

i) Coordinar las actividades de la Oficina de Comisiones Permanentes Yy
Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

k)  Coordinar las actividades Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

) Conducir el proceso de elaboracién y/o modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la UNMSM de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

m) Formular y proponer el tarifario descentralizado de la Secretaria General.

n) Publicar en la pagina web de la Secretaria General los Grados Académicos,
Titulos Profesionales, Revalidas y Reconocimientos.

o)  Brindar servicio de capacitacion y asesoramiento en el area de su competencia a
fin de generar recursos propios.

p)  Otras funciones que le asigne el Rector y aquellas que le corresponda por Ley

La Secretaria General para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes

unidades:

v Unidad de Secretaria y Archivo

v' Unidad de Informatica

v" Unidad de Tramite Documentario

v Oficina de Archivo Central

v Unidad de Secretaria y Archivo

v" Unidad de Conservacién y Servicios

v" Unidad de Archivo de Facultad

v" Unidad de Archivo Administrativo

v' Oficina de Secretaria Administrativa

v/ Unidad de Secretaria y Archivo

v Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios

v Unidad de Proyeccién de Resoluciones Rectorales

4 Unidad de Transcripciones y Certificaciones

v Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea
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Unidad de Secretaria Administrativa
Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Secretaria General, tiene las
siguientes funciones:

a)
b)

Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Secretario General.

Administrar el archivo documentario de la Secretaria General, proponiendo e
implementando medidas concernientes a su conservacion, integridad y
adecuada utilizacion.

Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho de la Secretaria General y efectuar el seguimiento respectivo.
Coordinar y prestar apoyo administrativo y logistico para el desarrollo de las
sesiones de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

Elaborar la agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea
Universitaria y Consejo Universitario para su aprobacion.

Transcribir, archivar y custodiar las actas de la Asamblea Universitaria y Consejo
Universitario,

Llevar el archivo de los acuerdos de la Asamblea Universitaria y Consejo
Universitario, asimismo preparar sus proveidos para la formalizacion de dichos
acuerdo de ser el caso.

Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Unidad de Informatica

La Unidad de Informatica, dependiente de la Secretaria General, tiene las siguientes

funciones:

a) Brindar soporte informatico a la Secretaria General.

b)  Analizar, desarrollar, implementar y mantener programas informaticos para la
Secretaria General.

c) Consolidar la informacion de Facultades y Escuela de Posgrado a fin de remitirla
a SUNEDU para lograr la emisién de los carnés universitarios.

d) Proponer y asesorar la adquisicion de software y hardware de acuerdo a las
necesidades de la Secretaria General.

e) Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Unidad de Tramite Documentario

La Unidad de Tramite Documentario, dependiente de la Secretaria General, tiene las
siguientes funciones:

Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion distribucién y control de la documentacion que emite y
recibe la Secretaria General.

Ejecutar los procesos técnicos del Sistema de Tramite Documentario para la
atencion de los tramites de Secretaria General.

Evaluar periédicamente el funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario.
Otras funciones que le asigne el Secretario General.
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Oficina de Archivo Central

La Oficina de Archivo Central, dependiente de la Secretaria General, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Supervisar la aplicacion de las normas, técnicas y procedimientos archivisticos
en el Archivo Central en cumplimiento de la legislacion archivistica del 6rgano
rector, el Archivo General de la Nacion.

Supervisar, informar y verificar la expedicion de documentos académicos
solicitados por los usuarios en las diferentes Facultades dentro de los plazos
establecidos en el manual de procedimientos administrativos de la Secretaria
General

Desempefiar el cargo de Secretario en el Comité de evaluacion de documentos y
coordinar la elaboracién del programa de control de documentos.

Coordinar y supervisar el proceso y técnicas de restauracion al material
documental que lo requiera y la aplicacion de los distintos métodos para la
perdurabilidad del fondo documental que se resguarda.

Supervisar el control de asistencia del personal de su oficina, velar por el buen
uso de los ambientes, recursos asignados y presentar el cuadro de necesidades.
Otras funciones que le asigne el Secretario General.

La Oficina de Archivo Central, dependiente de la Secretaria General, para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

LR K

Unidad de Secretaria y Archivo
Unidad de Conservacion y Servicios
Unidad de Archivo de Facultad
Unidad de Archivo Administrativo

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Oficina de Archivo Central, tiene
las siguientes funciones:

a)

b)

Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la Oficina de Archivo
Central.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la Oficina de Archivo
Central.

Administrar el archivo documentario de la Oficina de Archivo Central,
proponiendo e implementando medidas concernientes a su conservacion,
integridad y adecuada utilizacion.

Dar tramite a los expedientes de la Oficina de Archivo Central, utilizando los
aplicativos informaticos de la Universidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Archivo Central.

Unidad de Conservacion y Servicios

La Unidad de Conservacion y Servicios, dependiente de la Oficina de Archivo Central,
tiene las siguientes funciones:

a)

Supervisar la aplicacién de las normas técnicas y procedimientos. archivisticos
en los archivos integrantes del sistema institucional de archivos, para promover
la correcta conservacion.
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Coordinar y supervisar el proceso y técnicas de restauracion al material
documental que lo requiera y la aplicacion de los distintos métodos para la
perdurabilidad del fondo documental que se resguarda.

Proponer el cuadro de necesidades de la Unidad, que se requiere para la
correcta aplicacion en el proceso de conservacion documental.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Archivo Central.

Unidad de Archivo de Facultad

La Unidad de Archivo de Facultad, dependiente de la Oficina de Archivo Central, tiene
las siguientes funciones:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades propuestas con el fin de mejorar y
facilitar la gestién en el ambito de su competencia.

Supervisar la aplicacion de las normas técnicas y procedimientos archivisticos en
la documentacién académica que se custodia de la Unidad.

Supervisar, informar y verificar la expedicion de documentos académicos
solicitados por los usuarios dentro de los plazos establecidos en el manual de
procedimientos administrativos.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los auxiliares descriptivos de la
Unidad como inventarios guias, catalogos e indices.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Archivo Central.

Unidad de Archivo Administrativo

La Unidad de Archivo Administrativo, dependiente de la Oficina de Archivo Central,
tiene las siguientes funciones:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de la Unidad para lograr sus
objetivos.

Supervisar, informar y verificar la expedicion de documentos academicos y
administrativos solicitados por los usuarios, dentro de los plazos establecidos en
el manual de procedimientos administrativos.

Supervisar la aplicacién de las normas técnicas y procedimientos. archivisticos
en la documentacién que se custodia para su conservacion

Supervisar la ejecucion de los servicios archivisticos de la Unidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Archivo Central.

Oficina de Secretaria Administrativa

La Oficina de Secretaria Administrativa, dependiente de Secretaria General, tiene las
siguientes funciones:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar la correcta emision de las resoluciones
rectorales, su transcripcion y difusién a las éreas autorizadas, asi como el
registro de grados, titulos y carnés universitario.

Elaborar las resoluciones rectorales digitales y en fisico, de acuerdo a lo
autorizado y registrarlas numéricamente.

Autorizar y suscribir las transcripciones de las resoluciones rectorales y remitir
sus antecedentes a la Oficina de Archivo Central.

Supervisar la ejecuciéon del registro de grados vy titulos, emision de carne
universitario de Pre y Posgrado.
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e)  Supervisar el control de asistencia del personal de su oficina, velar por el buen
uso de los ambientes y recursos asignados y presentar el cuadro de
necesidades.

f) Otras funciones que le asigne el Secretario General.

La Oficina de Secretaria Administrativa para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con las siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo

Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios
Unidad de Proyecciones de Resoluciones Rectorales
Unidad de Transcripciones y Certificaciones

& &R

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria Administrativa, dependiente de la Oficina de Secretaria
Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar asistencia y apoyo secretarial al Jefe de la Oficina de Secretaria
Administrativa.

b)  Mantener al dia la agenda de la Oficina de Secretaria Administrativa.

c)  Administrar el archivo documentario de la Oficina de Secretaria Administrativa,
proponiendo e implementando medidas concernientes a su conservacion,
integridad y adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacion previa a su ingreso al
Despacho de la Oficina de Secretaria Administrativa y efectuar el seguimiento
respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes de la Oficina de Secretaria Administrativa
utilizando los aplicativos informaticos de la Universidad.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria Administrativa.

Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios

La Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios, dependiente de la Oficina de
Secretaria Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a)  Planificar, dirigir y coordinar las actividades para el logro de los objetivos
establecidos por la Unidad.

b)  Recepcionar, verificar y administrar las imagenes remitidas para el tramite de
carné universitario en coordinacién con la Unidad de Informatica.

c) Coordinar con la SUNEDU, el tramite para la emision de los carnés universitarios
y la informacién para el registro de grados y titulos para su inscripcion.

d)  Elaborar informes de productividad y funcionamiento de la Unidad referente a
carnés universitarios y a la emision de grados y titulos.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria Administrativa.

Unidad de Proyeccién de Resoluciones Rectorales

La Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales, dependiente de la Oficina de
Secretaria Administrativa, tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, dirigir y coordinar las actividades para el logro de los objetivos
establecidos por la Unidad.
b)  Supervisar la elab?}j}'ic@?;\g}g]os proyecto

et
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Coordinar con autoridades, Facultades y Dependencias de la UNMSM para la
uniformidad de las Resoluciones Rectorales.

Elaborar estadisticas para elevar informes de productividad y funcionamiento de
la Unidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria Administrativa.

Unidad de Transcripciones y Certificaciones

La Unidad de Transcripciones y Certificaciones, dependiente de la Oficina de
Secretaria Administrativa, tiene las siguientes funciones:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades para el logro de los objetivos
establecidos por la Unidad.

Transcribir las Resoluciones Rectorales y enviarlas via Web a las Facultades y
Dependencias que correspondan.

Recibir, registrar y verificar la documentacion presentada para certificar y
autenticar en general.

Elaborar estadisticas para elevar informes de productividad y funcionamiento de
la Unidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria Administrativa.

Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y

Articulo 412°

Consejo Universitario

La Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y
Consejo Universitario, dependiente de Secretaria General, tiene las siguientes
funciones:

a)

g)

Planificar, dirigir y coordinar las actividades inherentes a los procedimientos
académicos y administrativos de las Comisiones de la Asamblea Universitaria y
Consejo Universitario.

Asesorar al Consejo Universitario y a la Asamblea Universitaria, en los asuntos
que corresponda, segun reglamento vigente, mediante informes y dictamenes.
Planificar y coordinar actividades propias del sistema de tramite documentario
con otras unidades de la Administracién Central y Facultades.

Funcionar como 6rgano administrativo con todas las Comisiones Permanentes y
Transitorias, prestando apoyo secretarial, técnico-legal y de coordinacion con
todas las dependencias de la Universidad (interno y externo).

Coordinar y prestar apoyo técnico para cumplir con las funciones del Proceso
Electoral de Autoridades y conformacién de los Organos de Gobierno de la
Universidad.

Emitir informes, dictamenes en asuntos que son de su competencia y/o puestas
a consideracién de la Jefatura las que no tienen caracter resolutivo ni ejecutivo,
para facilitar la toma de decisiones de los Organos de Gobierno de la
Universidad.

Otras funciones que le asigne el Secretario General.

La Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y
Consejo Universitario para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente
unidad:

Unidad de Secretaria Administrativa
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Unidad de Secretaria Administrativa

Articulo 414° La Unidad de Secretaria Administrativa, dependiente de la Oficina de Comisiones
Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario, tiene
las siguientes funciones:

a) Coordinar con la Jefatura, las actividades de la Oficina de Comisiones
Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

b)  Apoyar a la jefatura en las actividades de las Comisiones; analiza, sistematiza y
remite a las Comisiones Permanentes y Transitorias, la documentacion
clasificada de acuerdo a directivas.

c)  Coordinar con la jefatura la distribucion de los expedientes que ingresan para las
Comisiones Permanentes o Transitorias segun les corresponda.

d)  Brindar apoyo técnico, logistico y administrativo para la realizacién de los
procesos electorales de Autoridades y conformacion de los Organos de
Gobierno de la Universidad.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Comisiones Permanentes
y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Articulo 415°  La Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, dependiente de
Secretaria General, tiene las siguientes funciones:

a)  Brindar informacion publica requerida en forma oportuna, para satisfacer las
necesidades del ciudadano, conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

b) Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos
establecidos por la Ley, asimismo, requerir la informacién al area de la
Universidad que la haya creado u obtenido, o que la tenga en su posesion o
control.

c) Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion de
informacion solicitada.

d) Entregar la informacion al solicitante, previa verificacion de la cancelacién del
costo de reproduccion.

e) Recibir los recursos de apelacion interpuestos contra la denegatoria total o
parcial del pedido de acceso a la informacion y elevarlos al Superior Jerarquico,
cuando hubiere lugar.

f) Mantener actualizada la informacién contenida en el portal web, sefialando en él,
la fecha de la Ultima actualizacion.

g)  Otras funciones que le asigne el Secretario General.

5.3 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Articulo 416°  La Direccién General de Servicios Universitarios (DGSU), esté encargada de dirigir y
regular los servicios académicos vinculados a la gestion del sistema de matricula y la
informacion académica: gestién de la educacion virtual; asi como gestionar y promover
las actividades de capacitacién en el ambito informatico para docentes, estudiantes y
personal administrativo, y otras actividades vinculantes. Sus funciones son las
siguientes:

a)  Proponer las politicas generales y las estrategias que orienten los procesos

académicos y adm".ﬂj& trativos relacionados con la matricula en Pre y Posgrado.
] »:}}.\;‘\;llﬂir‘ﬁgf
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Articulo 417°

Articulo 418°

Proponer las politicas generales que optimicen los procesos de formacion
académica, capacitaciéon y perfeccionamiento en materia de computacion e
informatica.

Proponer las politicas generales que impulsen el uso de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion en la comunidad sanmarquina.

Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por las normas
respectivas.

La DGSU para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

LARAARKALYERANERER

Oficina de Educacién Virtual
Unidad de Desarrollo Pedagogico
Unidad de Desarrollo Tecnolégico
Unidad Administrativa

Oficina del Sistema Unico de Matricula
Unidad de Secretaria y Archivo
Unidad de Informatica

Unidad de Produccion y Soporte
Unidad de Tramite Documentario
Centro de Informatica

Unidad de Secretaria y Archivo
Unidad Administrativa

Unidad de Soporte Tecnolégico
Unidad de Desarrollo de Software
Unidad Académica

Unidad de Marketing

OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL

La Oficina de Educacion Virtual, dependiente de la Direccion General de Servicios
Universitarios, tiene las siguientes funciones:

Promover el uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion en la
Comunidad Universitaria.

Garantizar la sostenibilidad de las plataformas de Aulas Virtuales en Pregrado y
Posgrado de la UNMSM.

Implementar los Cursos Abiertos Masivos Online (MOOC) para las diferentes
dependencias de la UNMSM.

Desarrollar nuevas Tecnologias de Informacién y Comunicacion para uso de la
Comunidad Universitaria.

Gestionar las relaciones nacionales e internacionales con instituciones publicas y
privadas de elearning para el establecimiento de alianzas y convenios en
beneficio de la UNMSM.

Promover la suscripcion de convenios y/o auspicios con instituciones educativas,
colegios profesionales, organizaciones culturales y otros organismos a fin de
brindar asistencia pedagdgica y técnica para la implementacion de programas
educativos acordes a las necesidades de desarrollo nacional.

Supervisar el desarrollo de los Sistemas de Gobierno Digital en Educacion
Virtual para asegurar su dptima aplicacion en la UNMSM.

Gestionar el funcionamiento de las Plataformas Virtuales administrados por los
Vicerrectorados.

Otras funciones que le asigne el Director General de Servicios Universitarios o
que le sean dadas por las normas respectivas.

Ve
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Articulo 419°

Articulo 420°

Articulo 421°

Articulo 422°

Articulo 423°

La Oficina de Educacién Virtual para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

v Unidad de Desarrollo Pedagoégico
v Unidad de Desarrollo Tecnologico
v/ Unidad Administrativa

Unidad de Desarrollo Pedagogico

La Unidad de Desarrollo Pedagogico, dependiente de la Oficina de Educacion Virtual,
tiene las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar politicas para la formulacion de los disefios curriculares y
pedagdgicos de todas las actividades concernientes a la Oficina de Educacion
Virtual.

b)  Dar soporte técnico — pedagogico a la Oficina de Educacion Virtual a fin de
satisfacer las necesidades del mercado

c) Desarrollar programas de capacitacién virtual para el beneficio de la Comunidad
Sanmarquina.

d)  Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Educacién Virtual.

Unidad de Desarrollo Tecnoldgico

La Unidad de Desarrollo Tecnolégico, dependiente de la Oficina de Educacién Virtual,
tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar y proponer metodologias pedagdgicas para el mejoramiento continuo
de las actividades de la Oficina de Educacion Virtual.

b)  Planificar y elaborar propuestas técnicas de Educacion virtual a fin de cumplir
con los diversos requerimientos de la Oficina de Educacion Virtual.

c) Elaborar los materiales pedagoégicos (fisicos y virtuales) requeridos por la
Oficina de Educacion virtual, a fin de satisfacer a las necesidades del mercado.

d)  Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Educacién Virtual.

Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa, dependiente de la Oficina de Educacion Virtual, tiene las
siguientes funciones:

a) Brindar apoyo a los usuarios internos y externos para la difusion de las
actividades del Campus Virtual.

b) Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnico-
administrativas de la Oficina de Educacién Virtual para agilizar su normal
funcionamiento.

c) Participar en la formulaciéon y programacién del presupuesto de la Oficina de
Educacion Virtual para realizar las operaciones de registro y control de la
ejecucion presupuestal.

d) Elaborar y proponer los lineamientos de politicas de acciones de personal para
el optimo funcionamiento de la Oficina de Educacion Virtual.

OFICINA DEL SISTEMA UNICO DE MATRICULA

La Oficina del Sistema U_nico_ de Matricula, dependiente de la Direccion General de

icios Universitarios,ier édq_s siguientes funciones:
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Planificar, organizar y ejecutar los procesos de matricula de los estudiantes de
Pre y Posgrado de la UNMSM.

Desarrollar nuevas aplicaciones para optimizar los procesos referentes a la
matricula, a fin de contribuir con la generacién de informacion estadistica.
Estandarizar los procesos y garantizar el cumplimiento de las normas. Asimismo,
brindar las medidas de seguridad necesarias para permitir su control y auditoria
respecto a la matricula, historial académico del estudiante, actas, certificados de
estudios y procesos afines.

Evaluar e informar sobre la situacién académica de los estudiantes, con relacion
a la normatividad vigente.

Proponer normas y procedimientos académicos y administrativos relacionados
con la matricula y procesos afines.

Otras funciones que le asigne el Director General de Servicios Universitarios o
gue le sean dadas por las normas respectivas.

La Oficina del Sistema Unico de Matricula para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

% % R

Unidad de Secretaria y Archivo
Unidad de Informatica

Unidad de Produccién y Soporte
Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente de la Oficina del Sistema Unico de
Matricula, tiene las siguientes funciones:

Proporcionar asistencia y apoyo secretarial a la Oficina del Sistema Unico de
Matricula.

Mantener la agenda de la Oficina del Sistema Unico de Matricula.

Administrar el archivo documentario de la Oficina del Sistema Unico de
Matricula, proponiendo e implementando medidas concernientes a su
conservacion, integridad y adecuada utilizacion.

Verificar y preparar los expedientes y documentaciéon previos a su ingreso al
Despacho de la Oficina del Sistema Unico de Matricula y efectuar el seguimiento
respectivo.

Dar tramite a los expedientes de la Oficina del Sistema Unico de Matricula
utilizando los aplicativos informaticos de la Universidad.

Centralizar y distribuir los materiales y utiles de escritorio de la Oficina del
Sistema Unico de Matricula, cautelando la seguridad y conservacion de los
mismos.

Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia de la Oficina del Sistema Unico de
Matricula.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina del Sistema Unico de
Matricula.

Unidad de Informatica

La Unidad de Informatica, dependiente de la Oficina del Sistema Unico de Matricula,
tiene las siguientes funciones:

R T A
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Articulo 427°

Articulo 428°

Articulo 429°

a)  Administrar y asegurar la disponibilidad y el acceso a los aplicativos y bases de
datos para atender las necesidades de los usuarios asi como gestionar el
respaldo y recuperacion de la informacion del Sistema Unico de Matricula.

b) Proponer proyectos y alternativas de solucion que permitan mejorar los servicios,
sistemas e infraestructura de tecnologias de informacién para mantener los
estandares requeridos, alineados al Reglamento del Sistema Unico de Matricula.

c) Elaborar reportes estadisticos descriptivos, a fin de aportar en la elaboracién del
boletin.

d) Desarrollar los mecanismos para la integracion de informacién interna o externa
que le sea requerida al Sistema Unico de Matricula, interconectando informacién
con las dependencias de la UNMSM.

e)  Otras funciones que asigne el Jefe de la Oficina del Sistema Unico de Matricula.

Unidad de Produccién y Soporte

La Unidad de Produccion y Soporte, dependiente de la Oficina del Sistema Unico de
Matricula, tiene las siguientes funciones:

a) Administrar, actualizar y mantener la operatividad de los servicios Web que
brinda el Sistema Unico de Matricula, optimizando los procesos académico-
administrativos de matricula via internet en Pre y Posgrado de la UNMSM.

b)  Administrar, actualizar y mantener la operatividad de los equipos de computos
como instrumentos sustantivos para lograr los objetivos estratégicos de la
Oficina del Sistema Unico de Matricula.

c) Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de cémputo para
garantizar la operatividad de la Oficina del Sistema Unico de Matricula.

d) Atender los requerimientos y consultas sobre de los servicios de la Oficina del
Sistema Unico de Matricula para fomentar el uso de las plataformas virtuales
pertinentes.

e) Otros funciones que asigne el Jefe de la Oficina del Sistema Unico de Matricula.

Unidad de Tramite Documentario

La Unidad de Tramite Documentario, dependiente de la Oficina del Sistema Unico de
Matricula, tiene las siguientes funciones:

a) Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y control de la documentacion que emite y
recibe la Oficina del Sistema Unico de Matricula.

b) Brindar atencion al publico referente a los tramites de la Oficina del sistema
Unico de Matricula.

c) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina del Sistema Unico de
Matricula.

CENTRO DE INFORMATICA

El Centro de Informatica, dependiente de la Direcciéon General de Servicios
Universitarios es responsable de la ensefianza en materia de tecnologia de la
informacién y de extensién en todas las areas del conocimiento, promueve la
modernizacion educativa a través de la aplicacién eficiente de las tecnologias,
asimismo, brinda soluciones informaticas integrales. Sus funciones son las siguientes:
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a) Programar, ejecutar y administrar la formaciéon académica, capacitacion y
perfeccionamiento en materia de computacion e informatica y extension
profesional, para cumplir con los objetivos estratégicos de la UNMSM.

b)  Desarrollar, producir y uniformizar programas de software de caracter educativo
o aplicativo para la UNMSM y de las entidades que la requieran.

c) Incorporar las Ultimas herramientas en informatica (TIC'S) al servicio de la
ensefanza.

d)  Promover y ejecutar programas de capacitacion en el campo de la informatica y
de extension profesional en el desarrollo de competencias a los miembros de la
Comunidad Universitaria y la comunidad en general.

e) Promover la modernizacion de la educacion en todas las areas de conocimiento
enfocado en el desarrollo de competencias, ofreciendo una formacién academica
en la ensefianza de diferentes cursos y/o talleres.

f) Otras funciones que le asigne el Director General de Servicios Universitarios.

El Centro de Informatica para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

Unidad de Secretaria y Archivo
Unidad Administrativa

Unidad de Soporte Tecnoldgico
Unidad de Desarrollo de Software
Unidad de Marketing

Unidad Académica

LR NN %

Unidad de Secretaria y Archivo

La Unidad de Secretaria y Archivo, dependiente del Centro de Informatica, tiene las
siguientes funciones:

a) Proporcionar la asistencia y apoyo secretarial al Director del Centro de
Informatica.

b)  Tener al dia la agenda del Centro de Informatica.

c) Administrar el archivo documentario del Centro de Informatica. proponiendo e
implementando medidas concernientes para su conservacion, integridad y
adecuada utilizacion.

d)  Verificar y preparar los expedientes y documentacién previos a su ingreso al
Despacho del Centro de Informatica y efectuar el seguimiento respectivo.

e) Dar tramite a los expedientes del Centro de Informatica utilizando los aplicativos
informaticos de la Universidad.

f) Centralizar y distribuir los materiales y Utiles de escritorio del Centro de
Informatica, cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

g) Difundir al personal, los dispositivos legales publicados en el Diario “El Peruano”,
relacionados al ambito de la competencia del Centro de Informatica.

h)  Oftras funciones que le asigne el Director del Centro de Informatica.

Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa, dependiente del Centro de Informatica, tiene las siguientes
funciones:

a)  Formulary proponer el presupuesto anual del Centro de Informatica.
b)  Velar por el cumplimiento eficiente de los procesos administrativos.
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Articulo 433°

Articulo 434°

Articulo 435°

Planear, ejecutar y monitorear las actividades de mantenimiento y logistica,
recursos humanos, econdémicos — financieros del Centro de Informatica.
Supervisar y colaborar con la distribucién y conservacion de los documentos del
Centro de Informatica.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Informatica.

Unidad de Soporte Tecnoldgico

La Unidad de Soporte Tecnologico, dependiente del Centro de Informatica, tiene las
siguientes funciones:

Velar por el correcto funcionamiento de hardware y software de todos los
ambientes del Centro de Informatica.

Garantizar el buen estado y uso del aula virtual.

Hacer revisiones, mantenimientos, configuraciones, instalaciones, eliminacion de
virus, backup y otras actividades que se requieran para mantener el buen estado
de los equipos computacionales y periféricos del Centro de Informatica.
Presentar periodicamente reportes del estado de los equipos, cuadro de
necesidades del area e inventarios de bienes, para el buen funcionamiento del
Centro de Informatica.

Apoyar y asesorar en la adquisicion de equipos de cdmputo y uso de software
para el Centro de Informatica.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Informatica.

Unidad de Desarrollo de Software

La Unidad de Desarrollo de Software, dependiente del Centro de Informatica, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Velar por la Satisfaccion de los requerimientos de software del Centro de
Informatica.

Elaborar y presentar periodicamente reportes de productividad, necesidades,
proyectos y otras actividades que involucren desarrollo de software, aplicativos,
o gestion de informacion con otras areas internas o externas al Centro de
Informatica.

Elaborar, ejecutar y monitorear los planes, politicas y procedimientos
relacionados al uso de software y gestion de informacién del Centro de
Informatica.

Promover el uso de la Ingenieria de software en la creacién de aplicaciones para
la comunidad sanmarquina e instituciones que lo requieran.

Planificar y ejecutar proyectos informaticos.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Informatica.

Unidad Académica

La Unidad Académica, dependiente del Centro de Informatica, tiene las siguientes
funciones:

Planificar, organizar y evaluar la actividad académica del Centro de Informatica,
asimismo, presentar los informes sobre la productividad y funcionamiento de la
Unidad.

Proponer las normas pertinentes para la aplicacién de la politica académica del
Centro de Informatica.
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Articulo 437°

Programar, organizar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de ensefianza
y evaluar el cumplimiento académico informando a la Direccion del Centro de
Informatica.

Asignar la carga lectiva a los docentes, aulas o laboratorios, asimismo coordinar
la instalacion de software que requieran los cursos brindados por el Centro de
Informatica, segin criterios ya establecidos en el Reglamento Interno de dictado
de cursos.

Coordinar con los docentes la implementacion de nuevos cursos y manuales,
proponiendo curriculos mejoradas para la formacion academica.

Aplicar la organizacion curricular y las sumillas de los cursos de acuerdo con su
Plan de Estudio.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Informatica.

Unidad de Marketing

La Unidad de Marketing, dependiente del Centro de Informatica, tiene las siguientes

funciones:

a)  Analizar, planificar, y dirigir las campafias de marketing dando a conocer los
servicios que ofrece el Centro de Informatica.

b)  Difundir contenidos por medios digitales e impresos de Centro del Centro de
Informatica para asegurar la recordacion de marca.

c) Aumentar los ingresos y rendimiento de ventas, realizar seguimiento de post
venta, coordinar con organizaciones para el desarrollo de capacitaciones a sus
colaboradores e incrementar la participacién de mercado.

d) Presentar periddicamente informes evaluativos sobre la productividad vy
funcionamiento de la Unidad para cumplir con los objetivos del Centro de
Informatica.

e) Velar por el buen uso de materiales y/o bienes asignados a la Unidad.

f) Otras funciones que le asigne el Director del Centro de Informatica.

5.4 CENTRO CULTURAL

El Centro Cultural, dependiente del Rectorado, esta encargado de conservar, proteger
y difundir el patrimonio cultural de la UNMSM, asimismo, consta de diferentes
unidades dedicadas a la preservacion y difusion de las expresiones culturales mas
representativas de nuestro pais y del arte universal. Sus funciones son las siguientes:

a)

D)

Conservar, investigar, difundir y poner en valor el patrimonio histérico y cultural
de la UNMSM.

Aplicar las politicas de la UNMSM en lo relacionado a la consolidacion de la
cultura peruana y universal.

Planificar y promover el desarrollo de actividades culturales y artisticas en todas
sus expresiones, orientadas a la comunidad sanmarquina y sociedad en general.
Rescatar el conocimiento popular y las expresiones artisticas del pais,
contribuyendo a la recuperacion de nuestra iniciativa cultural.

Difundir el trabajo artistico, el patrimonio histérico y cultural de la UNMSM a la
comunidad.

Evaluar permanentemente el desarrollo de las actividades programadas por sus
unidades organicas.

Complementar la formacion de los estudiantes de la UNMSM con una
experiencia integral en el desarrollo cultural.
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Impulsar la celebracion de convenios, a través del Rectorado de la UNMSM, con
instituciones publicas y privadas que permitan desarrollar politicas de
cooperacion cultural.

Dictar normas sobre asuntos y materias de su responsabilidad.

Supervisar la restauracion, reconstruccion y puesta en valor de los bienes
muebles e inmuebles destinados al Centro Cultural de la UNMSM.

Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por las normas
respectivas.

El Centro Cultural para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes

unidades:

v Oficina de Servicio de Cultivo del Arte y Desarrollo Cultural
v Direccién Ejecutiva del Centro Cultural

v Unidad de Control y Asistencia

v Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

v Unidad de Recursos Econémicos y Bienes Muebles

v Direccion de Museo de Arqueologia y Antropologia
v Direccién de Museo de Arte

v Direccion de Ballet San Marcos

v Direccion de Banda Universitaria de Musica

v Biblioteca Espana de las Artes

v Direccién de Cine y Produccion Audiovisual

v Centro Universitario de Folklore

v Direccion de Musica

v Direccion de Teatro Universitario de San Marcos

v Centro Colegio Real de las Culturas Peruanas

v Direccion de Turismo

v Direcciéon de Comunicaciones

Oficina de Servicio de Cultivo del Arte y Desarrollo Cultural

La Oficina de Servicio de Cultivo del Arte y Desarrollo Cultural, dependiente del Centro
Cultural, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Fomentar la extension cultural hacia los estudiantes de la UNMSM, con la
finalidad de contribuir a su formacidn integral.

Formular y dirigir estrategias de vinculacién entre el Centro Cultural y la
Comunidad Sanmarquina, para obtener una mayor identificacion de la
comunidad con el Centro Cultural y sus programas.

Implementar programas culturales en la UNMSM, para difundir el arte y la cultura
en la comunidad y promover su participacion en actividades culturales.
Garantizar que los programas culturales propuestos sean sostenibles en el
tiempo, para la continuidad del desarrollo de los mismos.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Direccion Ejecutiva del Centro Cultural

La Direccion Ejecutiva del Centro Cultural, direccion dependiente del Centro Cultural,
tiene las siguientes funciones:

a)

Supervisar los sistemas administrativos de la Unidad de Control y Asistencia,
Servicios Generales, Caja y Bienes Muebles, para contribuir al cumplimiento de
los o

153




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS ‘%f
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) :

Articulo 441°

Articulo 442°

Articulo 443°

Articulo 444°

b)  Vigilar los activos y coordinar la actualizacion del inventario de Bienes
Culturales, para una correcta gestion del inventario.

c)  Supervisar la recaudacion de los ingresos propios que genera el Centro Cultural
y preparar los balances, estados financieros y otros, a fin de contribuir en la
elaboracion del Informe Anual.

d)  Definir las politicas correspondientes para conseguir paulatinamente el auto
sostenimiento econdémico del Centro Cultural.

e) Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

La Direccion Ejecutiva del Centro Cultural, para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Control y Asistencia
v Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
v Unidad de Recursos Econdmicos y Bienes Muebles

Unidad de Control y Asistencia

La Unidad de Control y Asistencia, dependiente de la Direccion Ejecutiva del Centro
Cultural, tiene las siguientes funciones:

a)  Controlar el registro y asistencia del personal del Centro Cultural.

b) Recopilar la informacion referida a la documentacion que genera el personal de
las direcciones del Centro Cultural para una correcta gestion del recurso
humano.

C) Proponer y aplicar sanciones por faltas del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente en conformidad con las directivas dadas por la Oficina
General de Recursos Humanos de la UNMSM, con la finalidad de mejorar la
calidad de gestion del recurso humano.

d) Recopilar la informacién necesaria sobre el personal (domicilio, situacion civil,
carga familiar, etc.), para mantener actualizada la base de datos del personal del
Centro Cultural.

e) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Centro Cultural.

Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales, dependiente de la Direccion
Ejecutiva del Centro Cultural, tiene las siguientes funciones:

a) Vigilar el estado de las instalaciones del Centro Cultural, para garantizar la
seguridad de visitantes y personal.

b)  Programar las labores diarias, semanales y/o mensuales del personal de
mantenimiento para garantizar la operatividad de las instalaciones y su
conservacion.

c) Proveer de herramientas necesarias y material al personal de mantenimiento
para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

d)  Suministrarlos servicios requeridos por las diferentes unidades del Centro
Cultural, con la finalidad de mejorar la calidad de gestion institucional.

e) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Centro Cultural.

Unidad de Recursos Econdmicos y Bienes Muebles
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a)  Elaborar los informes de ingresos economicos que maneja el Centro Cultural y
supervisar el alquiler de los ambientes destinados a uso publico, para una
correcta gestion del recurso econémico.

b) Registrar las modificaciones de ubicacion de los bienes para mantener
actualizado el inventario.

c) Elaborar el Cuadro anual de Necesidades del Centro Cultural, con la finalidad de
mejorar la calidad de gestion institucional.

d)  Supervisar la adquisicion de bienes muebles, equipos y otros recursos para el
Centro Cultural.

e)  Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Centro Cultural.

Direcciéon de Museo de Arqueologia y Antropologia

Articulo 445° La Direccién de Museo de Arqueologia y Antropologia, dependiente del Centro
Cultural, tiene las siguientes funciones:

a)  Dirigir la investigacion, conservacion y promocion del patrimonio arqueologico
nacional, parte del cual tiene en custodia la UNMSM, para promover el
conocimiento de las sociedades prehispanicas en la Comunidad.

b) Impulsar la difusién y la publicacién de las investigaciones que realizan los
investigadores asociados al Museo, con el fin de promover el conocimiento
cientifico y técnico en la Comunidad Sanmarquina.

c) Velar por el mantenimiento del Registro de Investigadores Asociados y los
proyectos en los cuales el Museo auspicia o es socio estratégico, a fin de
incrementar el numero de investigadores y proyectos.

d)  Garantizar la actualizacién del inventario de los bienes culturales que estan bajo
su custodia, para una correcta gestion del inventario.

e) Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Direccion de Museo de Arte

Articulo 446°  La Direccién de Museo de Arte, dependiente del Centro Cultural tiene las siguientes
funciones:

a) Coordinar y supervisar las actividades de conservacion de las colecciones de
retratos, de arte contemporaneo, de arte popular del Museo de Arte, a fin de
velar y poner en valor las reliquias histéricas artisticas de la UNMSM.

b) Preparar exposiciones, publicaciones, concursos y otras actividades vinculadas
a las colecciones, con la finalidad de difundir el mejor conocimiento de la
produccion artistica peruana al estudiante y a la comunidad en general.

c) Programar ciclos destinados a atraer, educar y conocer las nuevas tendencias
estéticas, mediante exposiciones, publicaciones, concursos y otras actividades,
con la finalidad de formar y educar, desde la perspectiva del arte al estudiante y
a la comunidad en general.

d)  Coordinar las acciones propias de los proyectos de investigacion con el grupo de
profesionales pertinentes, a fin de colaborar con el enriquecimiento del proceso
cultural en la comunidad sanmarquina y general.

e) Realizar el inventario y catalogacién de las colecciones de retratos, de arte
contemporaneo, de arte popular y de reproducciones pictéricas del Museo de
Arte de la UNMSM, en base a criterios actualizados.

f) Oftras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

g,
e
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Direccion de Ballet San Marcos

La Direccion de Ballet San Marcos, dependiente del Centro Cultural tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Promover la investigacion, ensefianza, y difusion de la danza clasica, moderna y
contemporanea, con el fin de impulsar el conocimiento de la danza en la
comunidad sanmarquina y general.

Fomentar las relaciones de intercambio profesional y cultural con instituciones
afines nacionales e internacionales, para el enriquecimiento de la cultura de la
danza en la comunidad.

Dirigir los proyectos de investigacion en danzas y los de proyeccion social, con el
fin de contribuir a la formacién integral del estudiante.

Promover la capacitacion a los artistas y personal docente, a través de maestros
especializados en su area, con la finalidad de mejorar el nivel profesional y la
calidad brindada por artistas y docentes.

Evaluar a los aspirantes a ser parte de la Compafiia (bailarines) vy personal
docente del Ballet San Marcos.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Direccién de Banda Universitaria de Musica

La Banda Universitaria de Mdusica, dependiente del Centro Cultural, tiene las
siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Formular la propuesta de cursos y talleres a ser ofrecidos a la comunidad
universitaria como al publico en general.

Formular el plan anual de acuerdo a los objetivos institucionales.

Supervisar la programacion de los proyectos educativos musicales.

Velar por el mantenimiento, preservacion y conservacion de todos los bienes
muebles e inmuebles confiados a su custodia.

Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Biblioteca Espafia de las Artes

La Biblioteca Espafia de las Artes, dependiente del Centro Cultural, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

c)

Fomentar la integracion, conservacion, difusion, defensa y control del patrimonio
cultural documental- bibliografico y digital que se encuentra a su custodia.
Coordinar con la Direccion de Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central del
Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado, y ejecutar las normas establecidas
para las bibliotecas especializadas.
Brindar un servicio bibliogréafico y de informacién a los usuarios e investigadores,
con el fin de promover el conocimiento del Arte en la comunidad sanmarquina.
Promover la participacién de instituciones y organismos publicos y privados,
nacionales y extranjeros para obtener su apoyo en la organizacion y gestion de
programas de desarrollo.
Mantener actualizado el inventario de muebles y material bibliografico, asi como
velar por su conservacion, mantenimiento y recuperacion.
Otras funciones qu e el Director del Centro Cultural.

|
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Direccion de Cine y Produccion Audiovisual

La Direccidon de Cine y Produccion Audiovisual, dependiente del Centro Cultural, tiene
las siguientes funciones:

a)

Producir los espacios audiovisuales que conforman la programacién vy
transmisién a nivel mundial en vivo y/o en directo de los programas a difundirse
por “Desde La Casona” Canal Web de Culturas de la UNMSM.

Apoyar en las actividades relacionadas a los acuerdos administrativos entre la
Asociacion LIVEMEDIA de Espana y el Centro Cultural en el marco del Convenio
de Colaboracion entre el Laboratorio LIVEMEDIA Asociacion para las artes y las
culturas en red y la UNMSM.

Capacitar en técnicas audiovisuales de produccién, sonido, guién, fotografia,
iluminacién, realizacion, Atrezzo (vestuario y maquillaje), operadores de
magquinaria y técnicas de rodaje bajo la modalidad de talleres, cursos de
especializacion, ciclos de proyeccion y conferencias.

Supervisar los contenidos de la revista Butaca, con el fin de promover el
conocimiento del cine y produccién audiovisual en la comunidad sanmarquina.
Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Centro Universitario de Folklore

El Centro Universitario de Folklore, dependiente del Centro Cultural, tiene las
siguientes funciones:

a)

b)

Fomentar la concientizacién de la comunidad universitaria y publico en general
en la construccion de una sociedad con identidad, en un pais pluricultural y
multiétnico, mediante la educacion, investigacion, respeto y valoracién del
folklore como practicas de culturas vivas nacionales, para el desarrollo
sostenible con equidad.

Organizar las actividades artisticas, académicas y administrativas del Centro
Universitario de Folklore como talleres, cursos y demas eventos a fines de su
especialidad, con la finalidad de contribuir a la formacion integral del estudiante.
Fomentar las relaciones de intercambio profesional y cultural con instituciones
afines naciones e internacionales.

Evaluar a los elencos artisticos del Centro Universitario de Folklore.

Velar por el control, almacenamiento y mantenimiento de los materiales que son
patrimonio del Centro Universitario de Folklore.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Direccion de Musica

La Direccion de Musica, dependiente del Centro Cultural, tiene las siguientes
funciones:

a)

Impulsar la realizacion de clases maestras, seminarios y conferencias
relacionadas al area de la musica vocal e instrumental, para fomentar el
desarrollo de la musica al mas alto nivel.

Impulsar la creacion y la investigacion musical, para difundir la produccion
intelectual y artistica de los musicos peruanos.

Promover la capacitacién con maestros especializados en el area para los
alumnos, profesores y personal que cumplen funciones en la Direccion de
Mdsica.
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Fomentar las actividades especificas de extension a la comunidad como
conciertos didacticos, visitas guiadas, etc., asi como las actividades en la ciudad
universitaria de San Marcos.

Dirigir al Coro Universitario en todas sus presentaciones.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Direccién de Teatro Universitario de San Marcos

La Direccion de Teatro Universitario de San Marcos, dependiente del Centro Cultural,
tiene las siguientes funciones:

Promover y difundir la investigacién, la capacitacion pedagdgica, la promocion y
difusion teatral en la comunidad sanmarquina.

Efectuar la programacion anual de actividades del Teatro Universitario de San
Marcos, con énfasis en los elencos universitarios.

Fomentar las relaciones de intercambio profesional y cultural con instituciones
afines nacionales e internacionales.

Promover la capacitacion a los artistas, personal docente y administrativo, a
través de maestros especializados en su area, con la finalidad de mejorar el nivel
profesional y la calidad brindada por artistas, docentes y administrativos.
Impulsar la realizacion de talleres, cursos de especializacion y/o conferencias,
coloquios, festivales, encuentros y otros eventos que impulsen el desarrollo del
Teatro Universitario de San Marcos.

Oftras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Centro Colegio Real de las Culturas Peruanas

El Centro Colegio Real de las Culturas Peruanas, dependiente del Centro Cultural,
tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Promover, investigar y difundir las culturas peruanas con énfasis puesto en la
investigacion y en la defensa de las culturas y pueblos peruanos.

Establecer anualmente un plan de trabajo de promocion y difusién en las areas
de su competencia, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Promocionar el desarrollo de la diversidad étnica, para obtener un mayor
conocimiento, identificaciéon y valoracion de las diversas culturas peruanas en la
comunidad sanmarquina y general.

Apoyar, de ser consultado, al desarrollo curricular en los campos de su
competencia, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural,

Direccion de Turismo

La Direccién de Turismo, dependiente del Centro Cultural, tiene las siguientes
funciones:

Impulsar los planes de accion (proyectos y programas) que permitan la difusion
del patrimonio arquitectonico monumental que representa la Casona de San
Marcos, del Centro Histdrico, del Parque Universitario y su entorno, alentando su
cuidado y conservacion.

Establecer relaciones interinstitucionales con organismos del sector turismo, con
la finalidad de prgmoc’tonar las bondades turisticas del Centro Cultural.

Py
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c) Fomentar el desarrollo de las visitas guiadas, para promover el conocimiento del
patrimonio histérico y artistico de la UNMSM cultural, desde el enfoque educativo
y turistico.

d)  Supervisar la organizacion de cursos, talleres, seminarios y conferencias en
torno a la gestion cultural y turistica, desde una vision multidisciplinaria, de
acuerdo a los objetivos y planes de accion.

e) Promover la capacitacion permanente del personal de la Direccion en temas de
turismo, técnicas de guiado, protocolo, historia y otros temas que aporten a la
gestion.

f) Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

Direccion de Comunicaciones

Articulo 456°  La Direccién de Comunicaciones, dependiente del Centro Cultural, tiene las siguientes
funciones:

a) Formular el plan de relaciones publicas del Centro Cultural, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

b) Establecer el calendario de actividades especiales consideradas en el plan
general de relaciones publicas.

c)  Asesorar al Director del Centro Cultural sobre la relacion que debe existir entre
sus decisiones y las necesidades del publico objetivo.

d)  Informar al Director del Centro Cultural sobre cualquier informacion relacionada
con el Centro Cultural, difundida en los medios de comunicacion.

e)  Difundir las actividades del Centro Cultural en la Ciudad Universitaria y demas
dependencias de la UNMSM.

f) Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural.

5.5 OFICINA DE RADIO Y TELEVISION SAN MARCOS

Articulo 457° La Oficina de Radio y Television San Marcos, dependiente del Rectorado, esta
encargada de gestionar la produccién de material audiovisual vy radial de tipo
instructivo, publicitario e institucional, referido a los diversos ambitos de la UNMSM vy
otras instituciones. Sus funciones son las siguientes:

a)  Producir el material audiovisual y radial, que contribuyan a la formacion, difusion
o publicidad de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

b)  Promover la calidad académica dando a conocer las herramientas tecnologicas,
puestas a disposicion de la comunidad sanmarquina, mediante notas
informativas o transmisiones audiovisuales en vivo, via streaming; a través de
nuestro canal universitario.

c)  Difundir las investigaciones cientificas, a la comunidad sanmarquina, impulsando
el crecimiento académico y tecnolégico de la UNMSM.

d)  Desarrollar la produccién especial de videos sobre proyectos de investigacion de
docentes y estudiantes.

e) Dar cobertura a las actividades vinculadas a la investigacion cientifica de la
UNMSM.

f) Producir spots publicitarios audiovisuales y radiales, que sensibilicen a la
comunidad universitaria promoviendo su participacion y colaboracion en el
marco de la responsabilidad social.

g) Informar a través de nuestro portal web, los logros obtenidos por la UNMSM a
corto plazo.

h) Producir videos especiales y spots radiales, respecto a los avances de la
gestion. N
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i) Generar espacios de comunicacion y retroalimentacion permanente a la
comunidad universitaria.

)] Proponer la produccion de materiales audiovisuales y radiales a las diversas
dependencias de la UNMSM.

k)  Otras funciones que le asigne el Rector.

La Oficina de Radio y Television San Marcos para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Produccién y Programacion
v Unidad de Operaciones Técnicas

Unidad de Produccion y Programacion

La Unidad de Produccion y Programacion, dependiente de la Oficina de Radio y
Television San Marcos, tiene las siguientes funciones:

a) Recepcionar y procesar el material audiovisual, guiones, textos de los proyectos
y programas a editar para todas las plataformas (pagina web, redes sociales y
trasmisiones en vivo) de la UNMSM.

b) Designar y coordinar entre las areas a su cargo las producciones previstas por la
Direccion.

c) Supervisar y controlar el desarrollo de las actividades y programas en
produccion.

d)  Aprobar con la Direccion la edicion final de los proyectos y programas.

e) Disefar y presentar una propuesta de necesidades de equipos a la Direccion,
acorde con las nuevas tecnologias.

f) Velar por el mantenimiento de los equipos audiovisuales para garantizar su buen
funcionamiento.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

Unidad de Operaciones Técnicas

La Unidad de Operaciones Técnicas, dependiente de la Oficina de Radio y Television
San Marcos, tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar con la Direccién las producciones a realizar.

b)  Designar y coordinar entre las areas a su cargo los trabajos a realizar.

c) Revisar periodicamente los equipos y elaborar el informe respectivo para
presentar un trabajo de calidad.

d)  Dirigir los trabajos de edicion de las producciones encomendadas por la
Direccién.

e)  Definir las pautas de la calidad de las programaciones televisivas, para optimizar
los recursos utilizados.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

CAPITULO VIl - 6. ORGAL}

Articulo 461°

6.1 FACULTADES

Las Facultades son unidades académicas basicas de organizacion y gestion,
encargadas de impulsar y gestionar la formacion académica, profesional y de gestion a
nivel de Pre y Posgrado en un campo del conocimiento, asimismo, promueven las
investigacion, _ggﬁggggllo e innovacion y de la responsabilidad social
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universitaria en concordancia con la misién y vision de la UNMSM y las demandas del

pais.

Las Facultades para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades:

AL ARG ER (RS
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Unidades Organicas de Direccion

Consejo de Facultad

Decanato

Unidad de Secretaria

Unidades Organicas de Apoyo

Direccion Administrativa

Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidad de Difusion y Publicaciones

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Logistica

Departamentos Académicos

Unidades Organicas de Asesoria

Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Estadistica e Informatica

Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

Unidad de Innovacion Educativa

Unidades Organicas de Linea

Vicedecanato Académico

Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.
Unidad de Bienestar

Unidad de Tutoria, Asesoria y Orientacién al Estudiante
Unidad de Vinculacién y Seguimiento al Egresado y Graduado
Vicedecanato de Investigacion y Posgrado

Unidad de Posgrado

Unidad de Investigacion

Instituto de Investigacion

Unidad de Biblioteca y Publicaciones

Escuela Profesional

Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria
Centro de Produccion de Bienes y/o Servicios

UNIDADES ORGANICAS DE DIRECCION

CONSEJO DE FACULTAD

El Consejo de Facultad es la unidad de organizacion maxima de gobierno encargada
de conducir y gestionar las actividades académicas — administrativas de la Facultad.
Sus funciones son las siguientes:

a)
b)

c)

Proponer al Consejo Universitario la contratacion, nombramiento, promocion,
ratificacion o remocion de los docentes de sus respectivas areas.

Aprobar los curriculos y planes de estudio elaborados por las escuelas
profesionales que integran la Facultad.

Dictar el Reglamento académico de la Facultad que comprende las
responsabilidades de docentes y estudiantes asi como los regimenes de estudio,
evaluacién, promocion y sanciones, dentro de las normas establecidas por el
Estatuto i)
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Proponer la creacion, fusién, supresion o reorganizacion de Unidades
Académicas e Institutos de investigacion de la Facultad y elevarla al Consejo
Universitario.

Aprobar los documentos de gestion de la Facultad.

Aprobar el presupuesto de la Facultad en los plazos establecidos y elevarlo al
Consejo Universitario.

Aprobar los reglamentos de la Facultad sobre las responsabilidades de docentes
y estudiantes, asi como los regimenes de estudio, evaluaciéon, promocion y
sanciones, dentro de las normas establecidas por el Estatuto.

Aprobar las vacantes de Pre y Posgrado de la Facultad con el sustento técnico
correspondiente.

Designar a los docentes y estudiantes que conforman los consejos de gestion de
las Escuelas Profesionales de la Facultad.

Tomar conocimiento de la designacion de los Vicedecanos, Directores de
Escuelas Profesionales, de Investigacion y del Centro de Responsabilidad Social
y Extension Universitaria.

Tomar conocimiento de la eleccion de directores de departamento para darle el
tramite correspondiente.

Aprobar las licencias a docentes y trabajadores no docentes para estudios de
capacitacion y/o becas, de acuerdo con la normativa vigente.

Aprobar los permisos de los estudiantes para estudios de capacitacion y/o
becas, a propuesta del director de la escuela.

Nombrar las Comisiones Permanentes y Transitorias que sean necesarias para
el cumplimiento de sus funciones.

Aprobar el plan anual de trabajo y el informe ejecutivo del logro de metas de la
gestion.

Aprobar las licenciaturas, grados y titulos de la Facultad y elevarlos a la instancia
correspondiente.

Conocer y resolver todos los demas asuntos que se presenten dentro del area
de su competencia.

DECANATO

El Decanato es la unidad de organizacion encargada de gestionar la conduccion
académica, administrativa, econémica y financiera de la Facultad. Esta a cargo del
Decano quien es la maxima autoridad de gobierno de la Facultad, la representa ante
el Consejo Universitario y Asamblea Universitaria y preside el Consejo de Facultad.
Sus funciones son las siguientes.

Presidir el Consejo de Facultad y representar a la Facultad en los actos

académicos y publicos.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades académicas vy

administrativas de la Facultad.

Representar a la facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo

Universitario en los términos que establece el Estatuto.

Designar a los vicedecanos, directores de las escuelas profesionales, de la

unidad de investigacion, institutos de investigacién, la unidad de posgrado y del

CERSEU.

Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los docentes y estudiantes de

acuerdo con lo establecido en el Estatuto.

Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacién, el plan anual de

funcionamiento y desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo

Universitario y del Consejo de Facultad.

Cumplir y hacer cumplir el plan de desarrollo y de funcionamiento de la Facultad.
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i) Proponer el Proyecto de Presupuesto Consolidado de la Facultad y coordinar su
ejecucion con las instancias respectivas.

) Autorizar los gastos y controlar la ejecucion del Presupuesto de la Facultad.

k)  Coordinar las actividades de los Directores de las Escuelas Profesionales y
demas organos de la Facultad.

) Firmar conjuntamente con el Rector, los diplomas de Grados Académicos y
Titulos Profesionales.

m) Firmar los certificados de estudios, constancias y otros documentos.

n) Cumplir y hacer cumplir la Ley Universitaria, Estatuto y normativas
institucionales.

o) Proponer al Consejo de Facultad el nombramiento de las Comisiones
Permanentes y otras que establezcan las normativas institucionales.

p)  Presentar su memoria anual ante el Consejo de Facultad en acto publico al
comenzar el afio acadéemico.

q) Otras funciones que le asigne el Rector o que le sean dadas por las normas
respectivas.

Unidad de Secretaria

Encargada de organizar y supervisar los procedimientos de gestion documental en
materia académica y administrativa de la Facultad, centraliza y procesa la emision de
Resoluciones de Decanato, asimismo actualiza la agenda académica y administrativa
del Despacho del Decanato. Sus funciones con las siguientes:

a) Organizar y supervisar los procedimientos de gestion documental en materia
académica y administrativa.

b)  Mantener actualizada la agenda académica y administrativa del Despacho del
Decanato.

) Prestar apoyo administrativo secretarial al Decanato.

d)  Otras que le asigne el Decano de la Facultad.

UNIDADES ORGANICAS DE APOYO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa es la unidad de organizacion encargada de gestionar en
materia econdémica y administrativa de la Facultad, asi como dirigir, coordinar y
organizar las acciones relacionadas a recursos humanos, mantenimiento, logistica,
publicaciones, recursos financieros y tramite documentario. Sus funciones son las
siguientes:

a) Prestar apoyo administrativo al Decanato para el cumplimiento de los fines y
objetivos de la Facultad en las areas de su competencia.

b) Implementar y ejecutar las normas que establezcan las Oficinas Generales de la
Universidad en las areas de su competencia.

C) Ejecutar el Presupuesto de la Facultad y llevar el control de ingresos y egresos
de los recursos econémicos.

d) Implementar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones del personal
administrativo de la Facultad.

e) Realizar las acciones referentes a los servicios generales, mantenimiento y
seguridad: difusién y publicaciones y de tramite documentario.

f) Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.
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Articulo 468°

Articulo 469°

La Direccién Administrativa para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidad de Difusion y Publicaciones

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Logistica

R A K

Unidad de Tramite Documentario y Archivo

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es responsable de centralizar y
procesar la tramitacion documentaria entrante y saliente, distribuir y mantener el
acervo documentario de la Facultad, asimismo, recepciona, controla, registra, clasifica
y distribuye los documentos para atenciéon de las unidades organicas pertinentes de la
Facultad. Sus funciones son las siguientes:

a) Centralizar y procesar la tramitacién documentaria entrante y saliente de la
Facultad.

b)  Distribuir y mantener el acervo documentario de la Facultad.

c) Controlar, registrar, clasificar y distribuir los documentos y expedientes para
atencion de las unidades organicas pertinentes de la Facultad.

d)  Oftras funciones que le asigne el Director Administrativo o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Economia

La Unidad de Economia es responsable de ejecutar el presupuesto correspondiente
de la Facultad debidamente autorizado por la Direccion Administrativa y la Unidad de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizaciéon de acuerdo a las Directivas Generales de
la Universidad, asimismo es responsable de llevar a cabo las acciones concernientes a
los sistemas administrativos de Tesoreria y Contabilidad de acuerdo a las normas que
dispongan la Direccion General de Administracion y la Oficina General de Economia,
de la cual depende normativa y funcionalmente. Sus funciones son las siguientes:

a) Ejecutar el presupuesto de la Facultad debidamente autorizado.

b)  Efectuar las acciones concernientes a los sistemas administrativos de Tesoreria
y Contabilidad de acuerdo a las normas establecidas.

c) Realizar y coordinar con los drganos competentes el proceso de cobranza y
control de cuentas corrientes por alumno, dentro de la normatividad
correspondiente.

d)  Otras funciones que le asigne el Director Administrativo o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Personal

La Unidad de Personal es responsable de ejecutar las acciones concernientes al
Sistema Administrativo de Recursos Humanos de acuerdo a las normas que
dispongan la Direcciéon General de Administracion y la Oficina General de Recursos
Humanos, de la cual depende funcional y normativamente. Sus funciones son las
siguientes:

164




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS ;g’g

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) 5

Articulo 471°

Articulo 472°

Articulo 473°

Articulo 474°

a) Ejecutar las acciones concernientes al Sistema Administrativo de Recursos
Humanos de acuerdo a las normas que dispongan la Direccion General de
Administracion y la Oficina General de Recursos Humanos.

b)  Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

c)  Otras funciones que le asigne el Director Administrativo o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Difusion y Publicaciones

La Unidad de Difusién y Publicaciones es responsable de centralizar y ejecutar las
actividades de difusidn y servicio de publicaciones como apoyo a la gestion académica
y administrativa de la Facultad, asimismo, realiza trabajos de coordinacion y ejecucion
de proyectos de disefio grafico que se le encomienden.

a) Centralizar y ejecutar las actividades de difusion y servicio de publicaciones
como apoyo a la gestién académica y administrativa de la Facultad.

b)  Coordinar y realizar proyectos de disefio grafico y otros en el ambito de su
competencia.

c)  Otras funciones que le asigne el Director Administrativo o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

La Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento es responsable de
cuidar, proteger y resguardar los bienes muebles e inmuebles de la Facultad, asi como
controlar y mantener los servicios generales de ésta. Depende funcional vy
normativamente de la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones Yy
Mantenimiento. Sus funciones son las siguientes:

a)  Protegery resguardar los bienes muebles e inmuebles de la Facultad.

b)  Controlar y dar mantenimiento a los servicios generales de la Facultad.

C) Otras funciones que le asigne el Director Administrativo o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Logistica

La Unidad de Logistica es responsable de planificar, organizar, ejecutar y controlar
todas las actividades relacionadas con la adquisicién, traslado y almacenamiento de
bienes como soporte para el trabajo administrativo y académico de la Facultad.
Depende funcional y normativamente de la Oficina de Abastecimiento de la Oficina
General de Economia. Sus funciones son las siguientes:

a) Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
adquisicion, traslado y almacenamiento de bienes.

b) Proveer los recursos logisticos como soporte para el trabajo administrativo y
académico de la Facultad.

c) Otras funciones que le asigne el Director Administrativo o que le sean dadas por
las normas respectivas.

DEPARTAMENTO ACADEMICO

El Departamento Académico es la unidad de organizacion encargada de estudiar,
investigar y actualizar contenidos; mejorar estrategias pedagégicas y preparar los
silabos por asignaturas a requerimiento de la Escuela de Estudios Generales,

. Escuelas Profesionales y Unidades de Posgrado. Sus funciones son las siguientes:
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a) Elaborar la carga académica, tanto lectiva como no lectiva.

b) Coordinar las actividades de capacitacion, promocion, ratificacion, goce del afio
sabatico, vacaciones, licencias y otros derechos de los docentes del
departamento.

c)  Elaborar politicas y planes de desarrollo.

d)  Elaborar el plan de capacitacién permanente de los docentes del Departamento
para contribuir a la mejora del proceso de ensefianza-aprendizaje.

e) Formular y presentar la memoria anual de la gestiéon y proponer los planes
semestrales.

f) Aprobar, supervisar y evaluar el plan de trabajo semestral o anual de los
docentes.

g) Designar a los docentes responsables de las asignaturas, de acuerdo con el
perfil académico solicitado por el Director de la Escuela de Estudios Generales,
la Escuela Profesional y/o la Unidad de Posgrado.

h)y  Solicitar los informes del cumplimiento de la labor de sus docentes a la Escuela
de Estudios Generales, Escuela Profesional, Unidad de Investigacion, la Unidad
de Posgrado, el CERSEU y otras instancias, con la finalidad de supervisar y
evaluar las actividades consignadas en el plan de trabajo docente.

i) Proponer la creacién de plazas de docentes para la contratacion vy
nombramiento.

j) Proponer la creacién de plazas para la contratacion de jefes de practica y
ayudantes de catedra o laboratorio.

k) Establecer las secciones que sean necesarias para la mejor conduccion del
Departamento, asi como designar a los responsables.

) Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Articulo 475°

Articulo 476°

La Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién es la unidad de
organizacion encargada de brindar asesoria en materia de planeamiento estratégico,
desarrollo del proceso presupuestario, asi como de los procesos de Racionalizacion.
Sus funciones son las siguientes:

a) Brindar asesoramiento a las diferentes unidades organicas de la Facultad y
efectuar las acciones pertinentes en materia de planeamiento estratégico y
operativo, desarrollo del proceso presupuestario, asi como de los procesos de
Racionalizacion, de acuerdo a las directivas de la Oficina General de
Planificacion y los 6rganos competentes.

b) Informar al Decanato en el ambito de su competencia.

c)  Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

La Unidad de Estadistica e Informatica es la unidad de organizacion encargada de
orientar, coordinar, y desarrollar el sistema de estadistica e informatica a fin de
optimizar la gestién académica; encargado de orientar sobre los asuntos relacionados
con el disefio, sistematizacion y evaluacion de alternativas que permitan incorporar las
innovaciones tecnoldgicas en la accion formativa de los estudiantes; asimismo,
gestiona la actualizacidn y mantenimiento de la infraestructura tecnologica de Ia
Facultad y, formula y controla el cumplimiento de las normas de seguridad de los
procesos y archivos de datos. Sus funciones son las siguientes:
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a) Orientar, coordinar y aplicar los procedimientos del sistema de estadistica e
informatica a fin de optimizar la gestién académica.

b) Orientar sobre los asuntos relacionados con el disefio, sistematizacion y
evaluacion de alternativas de innovaciones tecnologicas que incidan en la
actividad formativa de los estudiantes de la Facultad.

c)  Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

La Oficina de Calidad Académica y Acreditacion es la unidad de organizacion
encargada de implementar las politicas del Sistema de Calidad, Sistema de
Evaluacion de Calidad y Sistema de Gestion de la Calidad en la Facultad. Sus
funciones son las siguientes:

a) Implementar las politicas del Sistema de Calidad, Sistema de Evaluacién de
Calidad y Sistema de Gestion de la Calidad en la Facultad, de acuerdo a las
directivas de la OCCAA.

b)  Orientar a las unidades organicas de la Facultad sobre los asuntos materia de su
competencia.

c) Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

UNIDAD DE INNOVACION EDUCATIVA

La Unidad de Innovacién Educativa es la unidad de organizacién encargada de
proponer nuevas herramientas tecnologicas y plataformas virtuales que complementen
la ensefianza pedagodgica en funcion a la naturaleza de las especialidades en Pre y
Posgrado; administra el campus virtual de la Facultad; brinda soporte técnico y
asesoramiento pedagdgico a docentes y estudiantes que utilicen la plataforma del
campus virtual e impulsa y desarrolla programas de capacitacion sobre temas
relacionados con la innovacion educativa. Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer nuevas herramientas tecnologicas y plataformas virtuales que
complementen la ensefianza pedagogica de acuerdo a las especialidades en el
Pregrado y Posgrado.

b)  Administrar el campus virtual de la Facultad.

c) Brindar soporte técnico y asesoramiento a docentes y estudiantes que utilicen la
plataforma del campus virtual.

d) Desarrollar programas de capacitacién sobre temas relacionados con Ia
innovacion educativa.

e) Ofras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

UNIDADES ORGANICAS DE LINEA

VICEDECANATO ACADEMICO

El Vicedecanato Académico es la unidad de organizacion encargada de brindar los
servicios académicos de biblioteca, bienestar, matricula, registro académico y asesoria
al estudiante de la Facultad. Esta a cargo del Vicedecano Académico. Sus funciones
son las siguientes:

a)
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Articulo 481°

Articulo 482°

b)  Llevar el libro de actas de las sesiones del Consejo de Facultad.

c)  Emitir y resguardar las actas promacionales de las asignaturas de Pregrado y
Posgrado, registros de grados y titulos y otros documentos valorados que otorga
la Facultad

d)  Centralizar y conducir los procedimientos académicos de la Facultad.

e) Programar y dirigir el proceso de matricula de Pregrado y Posgrado en
coordinacion con el Sistema Unico de Matricula o la dependencia que cumpla
esa funcion.

f) Brindar apoyo al estudiante a través del servicio de deteccion y solucion de sus
problemas académicos y vocacionales.

g)  Coordinar con entidades otorgantes de becas y practicas pre-profesionales para
los estudiantes y gestionar convenios de cooperacion interinstitucional.

h)  Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

El Vicedecanato Académico cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.

v Unidad de Bienestar

v Unidad de Tutoria, Asesoria y Orientacion al Estudiante

v Unidad de Vinculacién y Seguimiento al Egresado y Graduado

Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos

La Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos es la encargada de
planificar, organizar y dirigir el proceso de matricula de los estudiantes de Pre y
Posgrado de la Facultad; lleva el registro académico de los estudiantes y mantiene al
dia las actas promocionales y las actas adicionales; procesa la documentacion para el
otorgamiento de grados académicos y titulos profesionales; asimismo, coordina la
emisién constancias y certificados de estudiantes y egresados. Sus funciones son las
siguientes:

a) Planificar, organizar y dirigir el proceso de matricula de los estudiantes de Pre y
Posgrado de la Facultad.

b)  Llevar el registro académico de los estudiantes.

c) Mantener al dia las actas promocionales y las actas adicionales.

d)  Procesar la documentacion para el otorgamiento de grados académicos y titulos
profesionales.

e) Coordinar con las unidades pertinentes la emision de constancias y certificados
de estudiantes y egresados.

f) Otras funciones que le asigne el Vicedecano Académico o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Bienestar

La Unidad de Bienestar es la encargada de promover servicios y programas de
bienestar que contribuyan a crear condiciones apropiadas para el adecuado
desempefio estudiantil, asi como para el personal administrativo y docente;
implementa y ejecuta las normas establecidas por la Oficina General de Bienestar
Universitario; Desarrolla programas concernientes a prevencion y deteccion de
enfermedades, servicio social, préstamos, recreacion, deportes, educativos, culturales
y artisticos dirigido a estudiantes, administrativos y docentes de la Facultad; Impulsa
programas de apoyo al alumno, sobre otorgamiento de becas, exoneraciones,
practicas pre profesionales y profesionales asi como bolsas de trabajo; asimismo,
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realiza actividades de difusién sobre los programas de bienestar. Sus funciones son
las siguientes:

a) Promover servicios y programas de bienestar que contribuyan a crear
condiciones apropiadas para el adecuado desempefio estudiantil.

b) Implementar y ejecutar las normas establecidas por la Oficina General de
Bienestar Universitario.

c) Desarrollar programas concernientes a la prevencion y deteccion de
enfermedades, servicio social, préstamos, recreacion, deportes, asuntos
educativos, culturales y artisticos dirigidos a estudiantes, administrativos y
docentes de la Facultad.

d) Impulsar programas de apoyo al alumno de la Facultad.

e) Otras funciones que le asigne el Vicedecano Académico o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Tutoria, Asesoria y Orientacion al Estudiante

Articulo 483° La Unidad de Tutoria, Asesoria y Orientacion al Estudiante es la encargada de brindar
a los estudiantes un servicio de deteccidn, prevencion y tratamiento de sus problemas
en las areas académicas y vocacionales, asimismo establece un sistema permanente
de tutoria que oriente, estimule y ayude al estudiante en su carrera profesional. Sus
funciones son las siguientes:

a) Brindar a los estudiantes un servicio de deteccion, prevencion y tratamiento de
sus problemas en las areas académicas y vocacionales.

b)  Desarrollar un sistema permanente de tutoria que oriente, estimule y ayude al
estudiante en su carrera profesional.

c) Oftras funciones que le asigne el Vicedecano Académico o que le sean dadas por
las normas respectivas.

Unidad de Vinculacion y Seguimiento al Egresado y Graduado

Articulo 484° La Unidad de Vinculacion y Seguimiento al Egresado y Graduado es la encargada de
fomentar y facilitar oportunidades y relaciones laborales que ayuden en el desarrollo
de la vida profesional del egresado y del graduado, formula y propone el sistema de
vinculacién con el egresado. Implementar y ejecutar las normas establecidas por la
Direccion General de Gestion de Desarrollo Docente, Estudiantil, Egresado y
Graduado del Vicerrectorado Académico de Pregrado. Sus funciones son las
siguientes:

a) Fomentar y facilitar oportunidades y relaciones laborales que ayuden en el
desarrollo de la vida profesional del egresado y del graduado.

b)  Formular y proponer el sistema de vinculacion con el egresado y graduado, de
acuerdo a las directivas de la Direccion General de Gestion de Desarrollo
Docente, Estudiantil, Egresado y Graduado del VRAP.

c) Otras funciones que le asigne el Vicedecano Académico o que le sean dadas por
las normas respectivas.

VICEDECANATO DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Articulo 485°  El Vicedecanato de Investigacion y Posgrado es la unidad de organizacion encargada
de organizar las actividades de investigacion, y las relacionadas con los productos de
los estudios de investigacion de los Institutos de Investigacién y de la Unidad de

] icedecano de Investigacion y Posgrado. Sus funciones
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a) Coordinar y organizar las actividades de investigacion, y las relacionadas con los
productos de los estudios de investigacion de los Institutos de Investigacion y de
la Unidad de Posgrado.

b) Promover la incorporacion y desarrollo de todos los docentes en el campo de la
investigacion.

c) Promover la participacion de los estudiantes de Pregrado en las actividades de
investigacion formativa.

d) Promover la publicacion y difusion de los trabajos de investigacion, tesis, patentes,
articulos y otros relacionados.

e) Coordinary promover los programas de Posgrado en todos los niveles.

fy Coordinar con los directores de la Unidad de Posgrado y de la Unidad de
Investigacion las actividades en el ambito de sus competencias en cada Facultad.

g) Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

El Vicedecanato de Investigacion y Posgrado cuenta con las siguientes unidades
organicas:

v Unidad de Posgrado

v" Unidad de Investigacion

v Instituto de Investigacion

v Unidad de Biblioteca y Publicaciones

Unidad de Posgrado

La Unidad de Posgrado es la encargada de planificar, organizar, dirigir e integrar los
estudios de segunda especializacion, diplomados, maestrias, doctorados y otras de
educacion continua en el ambito de su competencia. Sus funciones son las siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir e integrar los estudios de segunda especializacion,
diplomados, maestrias, doctorados y otras de educacion continua en el ambito
de su competencia, de acuerdo a las directivas del VRIP.

b)  Otras funciones que le asigne el Vicedecanato de Investigaciéon y Posgrado o
que le sean dadas por las normas respectivas.

Unidad de Investigacion

La Unidad de Investigacion es la encargada de gestionar y coordinar las actividades
de investigacion, promover la formacién de grupos de investigacién conformados por
docentes y estudiantes, quienes estudian tematicas precisas y realizan actividades de
IU+D+| generando y desarrollando los proyectos respectivos. Sus funciones son las
siguientes:

a) Gestionar y coordinar las actividades de investigacién, promover la formacion de
grupos de investigacion conformados por docentes y estudiantes.

b)  Oftras funciones que le asigne el Vicedecanato de Investigaciéon y Posgrado o
que le sean dadas por las normas respectivas.

Instituto de Investigacion
El Instituto de Investigacién depende de la Unidad de Investigacién de la Facultad, es
el encargado de conducir y realizar las investigaciones en los diferentes campos. Sus

funciones son las siguientes:
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a) Conducir y realizar las investigaciones cientificas y aplicadas en los diferentes
campos de aplicacion.

b)  Otras funciones que le asigne el Vicedecanato de Investigacion y Posgrado o
que le sean dadas por las normas respectivas.

Unidad de Biblioteca y Publicaciones

Articulo 490° La Unidad de Biblioteca y Publicaciones es la encargada de administrar, organizar y
ejecutar los servicios bibliotecarios; asi como, impulsar y coordinar las publicaciones
de Investigacién y Posgrado e implementar y ejecutar las normas establecidas por la
Direccion General del Sistema de Bibliotecas y Publicaciones del Vicerrectorado de
Investigacion y Posgrado. Sus funciones son las siguientes:

a) Administrar, organizar y ejecutar los servicios bibliotecarios de la Facultad.

b) Impulsar y coordinar con las areas académicas competentes la difusion de las
publicaciones de Investigacion y Posgrado.

C) Implementar y ejecutar las normas impulsadas por la Direccion General del
Sistema de Bibliotecas y Publicaciones del VRIP.

d)  Oftras funciones que le asigne el Vicedecanato de Investigacion y Posgrado o
gue le sean dadas por las normas respectivas.

ESCUELA PROFESIONAL

Articulo 491°  La Escuela Profesional es la unidad de organizacién encargada encargada de disefar
y actualizar el sistema curricular de una carrera profesional, asi como de dirigir su
aplicacion, para la formacién y capacitacion pertinente, hasta la obtencion del grado
académico de bachiller, titulo profesional, o licenciatura correspondiente, y de otorgar
la certificacion progresiva por los moédulos de competencia que implemente. Sus
funciones son las siguientes.

a) Coordinar el desarrollo de los ciclos académicos.

b) Promover el uso de plataformas virtuales en el proceso de ensefnanza-
aprendizaje.

c) Planificar, organizar e implementar las actividades académicas y curriculares de
acuerdo al Plan de Estudios.

d) Coordinar y participar en la implementacion de los estudios generales,
articulandolos con las instancias correspondientes.

e) Dirigir la autoevaluacién y acreditacion de la carrera profesional.

f) Proponer anualmente al Decanato el cuadro de vacantes para admisién, previa
aprobacion por el Comité de Gestion.

g) Ejecutar, evaluar, controlar y reestructurar el Curriculo de Estudios de Formacién
Profesional.

h)  Elevar al departamento académico respectivo los requerimientos de docentes
para el desarrollo de las asignaturas.

i) Ejercer las acciones de Secretaria Técnica del Comité de Gestidon de la Escuela
Profesional.

)] Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas

Articulo 492°  El Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria (CERSEU) es la unidad
de organizacion encargada de cumplir y hacer cumplir los fines esenciales de Ia
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funcional y normativamente de la Direccion General de Responsabilidad Social. Sus
funciones son las siguientes:

a) Crear espacios de interaccion académica, cientifica, tecnolégica y social
vinculando la Facultad, Universidad, Estado y Empresa mediante proyectos de
Responsabilidad Social.

b)  Implementar las politicas de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria en
concordancia con la visién estratégica y administrativa de la Universidad.

c) Impulsar programas de extension universitaria.

d)  Participar en la elaboracion y ejecucién de planes de desarrollo de la Comunidad
acorde a las demandas y necesidades de la sociedad.

e) Promover espacios academicos, cientifico tecnolégico y social para el trabajo
participativo con alto sentido de responsabilidad y comprometido de los
miembros de la Comunidad Universitaria en beneficio de la Sociedad.

f) Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

CENTRO DE PRODUCCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Articulo 493° El Centro de Produccion de Bienes y/o Servicios es la unidad de organizacion
encargada de brindar productos o servicios a la sociedad con un modelo de gestidn
paraestatal en el que los estudiantes y docentes participan segun su especialidad con
estimulos econémicos. Sus funciones son las siguientes:

a) Fortalecer el proceso de ensefianza — aprendizaje de las carreras profesionales,
mediante la ejecucién de proyectos orientados a los procesos productivos y a la
prestacion de servicios.

b) Identificar prioridades de atencion, de acuerdo a la carrera profesional, en
funcion a la demanda del mercado, teniendo en cuenta los fines que persigue la
Facultad — Universidad.

c) Propiciar la participacion organizada de los miembros de la comunidad
universitaria, en el desarrollo de procesos productivos y prestacion de servicios
del pais.

d)  Fomentar y desarrollar entre los docentes, egresados y estudiantes experiencias
en la elaboracion y ejecucion de programas y proyectos.

e) Otras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas
respectivas.

CAPITULO Vil - 7. ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 494°  Las unidades de organizacién desconcentradas de la UNMSM, dependientes de la
DGUD son los siguientes:

v Museo de Historia Natural “Javier Prado”

v Unidad de Administracion

v" Unidad de Investigacion

v Instituto de Investigaciones Humanisticas Histérico Sociales “Raul Porras
Barrenechea”

v' Unidad de Administracion

v/ Unidad de Investigacion

v Centro de Investigacion de Recursos Naturales

v' Unidad de Administracion

v Unidad de Proyectos de Investigacion

v 1551. Incubadora de Empresas Innovadoras
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Unidad de Cultura y Formacion

Unidad de Incubacién y Vinculacion

Unidad de Administracion y Proyectos
Direccion de Centros de Desarrollo Regional
Unidad de Desarrollo regional

Unidad de Coordinacion Regional

Centro de Estudios Asiaticos San Marcos

A K KR

74 MUSEO DE HISTORIA NATURAL “JAVIER PRADO”

E| Museo de Historia Natural, dependiente de la DGUD, tiene las siguientes funciones:

a) Custodiar el Patrimonio Natural del Peru depositado en sus Colecciones
Cientificas especializadas.

b)  Formar y conservar cientificamente colecciones representativas de la diversidad
natural bidtica y abiodtica universales.

c) Realizar investigaciones en Ciencias Naturales, a partir de sus colecciones y
observaciones de campo y laboratorios, en concordancia con las politicas de
investigacion de la UNMSM y bajo la supervision de la DGUD.

d) Difundir el resultado de sus investigaciones a la comunidad cientifica y al publico
en general utilizando los recursos museisticos.

e) Realizar actividades docentes en las disciplinas de su competencia a nivel de
Pre y Posgrado.

f) Elaborar publicaciones en areas de su competencia y someterlas al Fondo
Editorial para su publicacién de acuerdo a las politicas institucionales.

g) Motivar en el publico valores éticos que permitan comprender, apreciar y
conservar la Naturaleza, en una perspectiva ecolégica e histérica

h) Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades
Desconcentradas.

El Museo de Historia Natural, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades:

v Unidad de Administracion
v Unidad de Investigacion

Unidad de Administracion

La Unidad de Administracion, dependiente del Museo de Historia Natural, tiene las
siguientes funciones

a)  Velar por el cumplimiento del Plan Operativo del Museo de Historia Natural.

b)  Brindar un servicio de calidad en la atencion del publico visitante de las salas de
exhibicion y demas servicios.

c)  Velar por la custodia y el mantenimiento de las muestras cientificas presentes
en las salas de exhibicion para salvaguardar el patrimonio nacional.

d) Otorgar el soporte administrativo a las areas de investigacion del Museo de
Historia Natural.

e)  Otras funciones que le asigne el Director del Museo de Historia Natural.

Unidad de Investigacién

La Unidad de Investigacion, dependiente del Museo de Historia Natural, tiene las
siguientes funciones:
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a) Colectar, custodiar y documentar la diversidad biolégica y gea del Peru
obteniendo muestras cientificas para la mejor representatividad de las
colecciones cientificas.

b)  Investigar sobre la diversidad biolégica y gea del Peru usando las colecciones
cientificas como material de estudio para generar mayor conocimiento cientifico.

c) Participar en proyectos, talleres y congresos sobre la diseminacion de
experiencias, informacion y construccion de vinculos académicos-cientificos.

d)  Publicar los resultados de investigacién en revistas nacionales e internacionales
indizadas para difundir y promover el mayor conocimiento cientifico.
e) Otras funciones que le asigne el Director del Museo de Historia Natural.

7.2  INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HUMANISTICAS HISTORICO SOCIALES “RAUL

Articulo 499°

Articulo 500°

Articulo 501°

PORRAS BARRENECHEA”

El Instituto de Investigaciones Humanisticas Histérico Sociales “Raul Porras
Barrenechea’, dependiente de la Direccién General de Unidades Desconcentradas
tiene las siguientes funciones:

a) Planear, gestionar, ejecutar y supervisar proyectos de investigacion humanistica
e histérico social, en las lineas que promoviera Raul Porras Barrenechea.

b) Promover y coordinar la participacion de entidades publicas y privadas,
nacionales y extranjeras, vinculadas a investigaciones en el ambito de su
competencia.

c) Publicar y/o reeditar, en coordinacion con la Direccién del Fondo Editorial los
libros, trabajos inéditos y la obra completa del Dr. Raul Porras Barrenechea.

d) Mantener una biblioteca especializada y un centro de documentacion en
coordinacion con la DGBP.

e) Preparar el Museo y Archivo de los escritores peruanos.

f) Realizar congresos y eventos peruanistas que propicien el dialogo entre los
estudiosos de la realidad peruana y americana.

g)  Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Desconcentradas
o que le sean dadas por las normas respectivas.

El Instituto de Investigaciones Humanisticas Historico Sociales “Raul Porras
Barrenechea” para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades:

v" Unidad de Administracion
v" Unidad de Investigacion

Unidad de Administracion

La Unidad de Administracién, dependiente del Instituto de Investigaciones
Humanisticas Histérico Sociales “Raul Porras Barrenechea’, tiene las siguientes
funciones:

a) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo del Instituto de Investigaciones
Humanisticas Historico Sociales “Raul Porras Barrenechea.

b)  Articular el trabajo de las areas administrativas para optimizar los servicios
informativos, culturales y de extension a la comunidad, impulsando el estudio y
difusia cultura peruar

: <
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¢)  Coordinar la edicion de los libros agotados y de los trabajos inéditos del Dr. Raul
Porras Barrenechea, para preservar el legado del peruanista sanmarquino.

d)  Gestionar la actualizacién de la biblioteca y revista virtual, que difunda la obra
del doctor Raul Porras Barrenechea, asi como los trabajos e investigaciones
del Instituto.

e) Otras funciones que le sean asignadas por el Director del Instituto de
Investigaciones Humanisticas Histérico Sociales “Raul Porras Barrenechea.

Unidad de Investigacion

Articulo 502° La Unidad de Investigacion, dependiente del Instituto de Investigaciones Humanisticas
Historico Sociales “Radl Porras Barrenechea”, tiene las siguientes funciones:

a)  Investigar, recuperar, revisar y concluir la edicién completa de la obra de Radl
Porras, asi como publicar investigaciones ligados a los ejes tematicos que
desarrollé Raul Porras Barrenechea, para la produccion de conocimientos
humanisticos de vanguardia.

b) Proponer la generacién de conocimientos humanisticos a través de la
organizacion de actividades académicas como congresos, conferencias, cursos
y eventos buscando el dialogo multidisciplinario entre los estudiosos de la
realidad nacional e internacional.

c)  Participar en eventos como congresos, talleres y charlas didacticas para difundir
los trabajos de investigacion en las que trabajo Raul Porras Barrenechea,
logrando el intercambio de experiencias, informacion vy enlazando vinculos
académicos.

d) Promover la participacién de entidades publicas o privadas, a traves de
convenios, en temas de investigaciéon en conservacion, restauracion documental
y bibliografica, para consolidar la puesta en valor y recuperacion del patrimonio
documental de la UNMSM.

e) Otras que le sean asignadas por el Director del Instituto de Investigaciones
Humanisticas Histérico Sociales “Raul Porras Barrenechea.

7.3 CENTRO DE INVESTIGACION DE RECURSOS NATURALES

Articulo 503° El Centro de Investigacién de Recursos Naturales (CIRNA), dependiente de la
Direccién General de Unidades Desconcentradas, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar, gestionar y monitorear proyectos de investigacion inter vy
multidisciplinaria en el area de Recursos Naturales, con financiamiento interno
y/o externo.

b) Brindar servicios y/o consultorias a personas naturales y empresas, sobre
taxonomia y obtenciéon de principios activos de plantas de valor nutricional,
medicinal y otros.

c)  Difundir el resultado de sus investigaciones a la comunidad cientifica y al publico
en general, a través de publicaciones, entre otros.

d)  Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Desconcentradas

El CIRNA para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Administracion
v Unidad de Proyectos de Investigacion
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Unidad de Administracién
La Unidad de Administracién, dependiente del CIRNA, tiene las siguientes funciones:

a)  Velar por el cumplimiento del Plan Operativo del CIRNA.

b)  Informar sobre las actividades relacionadas a la gestién de recursos humanos,
presupuesto, administrativa, financiera y econdémica del CIRNA.

c)  Formular el Cuadro de Necesidades del CIRNA.

d)  Registrar, inventariar y velar por el estado y mantenimiento de los bienes del
CIRNA.

e) Otras funciones que le asigne el Director del CIRNA.

Unidad de Proyectos de Investigacion

La Unidad de Proyectos de Investigacion, dependiente del CIRNA, tiene las siguientes
funciones:

a) Establecer los procesos técnicos y directivas internas conducentes a la
formulacion, desarrollo, ejecucion y difusion de los proyectos de investigacion del
CIRNA, dentro de las normas vigentes que rigen las actividades de investigacion
en la UNMSM.

b)  Promover los proyectos de investigacion en materia de los recursos naturales de
nuestro pais que desarrollen los docentes adscritos al CIRNA, asi como de sus
miembros investigadores, a fin de atender las demandas nacionales, regionales
y locales.

c) Informar sobre las actividades de los miembros del CIRNA sobre la ejecucion y
difusion de los proyectos de investigacion.

d)  Desarrollar los procedimientos técnicos que conlleven a la implementacion de un
centro de datos o repositorio que contenga los resultados de las investigaciones
para su utilizacion como informacion cientifica relevante en la UNMSM.

e) Otras funciones que le asigne el Director del CIRNA.

7.4 1551. INCUBADORA DE EMPRESAS INNOVADORAS

1551. Incubadora de Empresas Innovadoras, dependiente de la DGUD tiene las
siguientes funciones:

Identificar oportunidades de generacidén de alianzas entre empresas, Universidad y
Gobierno.

Generar la promocién de la Propiedad Intelectual y las Patentes que obtenga la
Universidad, asi como comercializar las mismas; a fin de lograr la recuperacion y
beneficio del desarrollo intelectual de éstas.

Elaborar informes periddicos y anuales de las actividades de emprendimiento e
innovacién.

Promover la participacion de estudiantes en el desarrollo y creaciéon de pequenas y
micro empresas de acuerdo al reglamento interno.

Brindar asesoria docente, técnica o empresarial, asi como facilidades en el uso de
equipos e instalaciones de la Universidad a las empresas creadas por estudiantes,
docentes y comunidad universitaria, en las fases del emprendimiento.

Apoyar a equipos emprendedores a lo largo de todo el periodo del desarrollo, diseno,
operacion y servicio al cliente en todas las fases del emprendimiento.

Capacitar a docentes de las Facultades en temas de innovacion.

Promover la formacién de coordinadores en las iniciativas de innavacion en
Facultades. -
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Articulo 508°

Articulo 509°

Articulo 510°

Articulo 511°

Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades Desconcentradas.

1551. Incubadora de Empresas Innovadoras para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Cultura y Formacion
v Unidad de Incubacién y Vinculacion
v Unidad de Administracién y Proyectos

Unidad de Cultura y Formacién

La Unidad de Cultura y Formacién, dependiente de 1551. Incubadora de Empresas
Innovadoras, tiene las siguientes funciones:

a) Fomentar la cultura de innovacion y colaboracion a través de la formacion de
lideres innovadores para generar desarrollo social y econémico con actores del
ecosistema nacional e internacional.

b)  Apoyar los programas de innovacién y emprendimiento mas exitosos de la
Universidad para llegar a mas estudiantes y socios externos no académicos.

c) Conducir eventos relevantes a la innovacién y emprendimiento como espacio
publico para el debate de ideas y la solucion de problemas en colaboracion con
socios no academicos.

d) Formular nuevos programas educativos, esfuerzos de investigacion e
infraestructura fisica para posicionar a la Universidad y su comunidad en el
futuro.

e) Otras funciones que le asigne el Director de 1551. Incubadora de Empresas
Innovadoras.

Unidad de Incubacién y Vinculacién

La Unidad de Incubacién y Vinculacién, dependiente de 1551. Incubadora de
Empresas Innovadoras, tiene las siguientes funciones:

a) Conducir el proceso de incubacion empresarial para el crecimiento y
consolidacién de los emprendimientos innovadores incubados.

b)  Garantizar el acceso a redes de mentoria, de inversion y de innovacion para el
desarrollo de negocios de los emprendimientos innovadores incubados.

c) Promover el portafolio de tecnologias, spin-offs y startups para la busqueda de
socios inteligentes en el ecosistema nacional e internacional.

d)  Conducir eventos de conexion entre emprendimientos innovadores y empresas,
instituciones y organismos publicos y privados para agregar valor a los negocios.

e) Otras funciones que le asigne el Director de 1551. Incubadora de Empresas
Innovadoras.

Unidad de Administracion y Proyectos

La Unidad de Administracion y Proyectos, dependiente de 1551. Incubadora de
Empresas Innovadoras, tiene las siguientes funciones:

a)  Formular el Plan de trabajo institucional y Presupuesto operativo anual de 1551.
Incubadora de Empresas Innovadoras.
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b)  Administrar los recursos asignados para cumplir adecuadamente con los
servicios que se proveen a los clientes internos y externos.

c) Recopilar la informacién para la elaboracion y presentacion de la memoria anual
e informes econémicos.

d)  Gestionar proyectos colaborativos con socios estratégicos institucionales para el
posicionamiento y sustentabilidad de las actividades de1551.

f) Otras funciones que le asigne el Director de 1551. Incubadora de Empresas
Innovadoras.

7.5 DIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO REGIONAL

La Direccién de Centros de Desarrollo Regional, dependiente de la Direccion General
de Unidades Desconcentradas, tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar propuestas y acuerdos de colaboracion entre la UNMSM vy los
gobiernos regionales, locales y la sociedad civil para la identificacion y solucion
de problemas de desarrollo regional y local.

b)  Convocar a las Facultades y Dependencias pertinentes para elaborar propuestas
de solucién a los problemas identificados y priorizados por los respectivos
gobiernos locales y regionales.

c) Elaborar propuestas a beneficio del desarrollo local y regional para presentarlas
conjuntamente con gobiernos locales y regionales, universidades regionales y/o
ONGs a organismos externos, nacionales o extranjeros.

d)  Formular alianzas estratégicas con Universidades locales y regionales para
colaborar en la solucién de problemas de desarrollo en sus ambitos de
influencia.

e) Prestar servicios, bajo modalidades institucionales, para resolver problemas de
desarrollo local en las areas de influencia de los Centros de Desarrollo Regional.

f) Coordinar las actividades de investigacion, innovacion, docencia vy
responsabilidad social de la Universidad en las areas de su influencia.

g) Impulsar pasantias y visitas de profesores y estudiantes tanto a las sedes de las
estaciones IVITA como a instituciones publicas y privadas con las que se tiene
convenio para desarrollar acciones a nivel nacional.

h) Realizar informes periédicos y el informe anual de las actividades en los Centros
de Desarrollo Regional para dar a conocer las acciones realizadas.

i) Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades
Desconcentradas.

La Direccién de Centros de Desarrollo Regional, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con las siguientes unidades:

v Unidad de Desarrollo Regional
v Unidad de Coordinacion Regional

Unidad de Desarrollo Regional

La Unidad de Desarrollo Regional, dependiente de la Direccién de Centros de
Desarrollo Regional, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar documentos de gestiéon de la Direccion de Centros de Desarrollo

Regional a fin de implementar planes de mejora para el posicionamiento de la
UNMSM en las diferentes regiones del pais.
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Formular propuestas de investigacion a través de las Facultades para el trabajo
con los gobiernos regionales, universidades, ONGs, organismos de cooperacion
u otros.

Proponer alianzas de colaboracion con universidades e instituciones locales,
regionales y extranjeras, para atender los problemas de desarrollo local y
regional.

Coordinar, acuerdos y propuestas de colaboracion entre la UNMSM y los
gobiernos regionales para la identificacion y solucion de problemas de desarrollo
regional y local.

Otras funciones que le asigne el Director de Centros de Desarrollo Regional.

Unidad de Coordinacion Regional

La Unidad de Coordinacion Regional, dependiente de la Direccién de Centros de
Desarrollo Regional, tiene las siguientes funciones:

a)

7.6

Convocar a las Facultades de la UNMSM y elaborar propuestas de solucion a los
problemas identificados por los respectivos gobiernos locales y regionales.

Coordinar acuerdos de colaboracién entre la UNMSM y los gobiernos regionales
para desarrollar propuestas de solucién a los problemas en las regiones.

Poner en contacto a la comunidad universitaria con actores regionales para
cooperar en el desarrollo de las areas de influencia con los Centros de
Desarrollo Regional.

Conectar con las Sedes IVITA e instituciones regionales para desarrollar trabajos
de campo con miembros de la comunidad universitaria en las regiones.

Otras funciones que le asigne el Director de Centros de Desarrollo Regional.

CENTRO DE ESTUDIOS ASIATICOS SAN MARCOS

El Centro de Estudios Asiaticos San Marcos, dependiente de la Direccion General de
Unidades Desconcentradas, tiene las siguientes funciones:

a)

Elaborar y coordinar los documentos de gestion referentes a sus funciones y
competencias.

Establecer convenios de colaboracién con instituciones asiaticas.

Coordinar propuestas de investigacion e innovaciéon con instituciones asiaticas
de alto desarrollo cientifico y tecnolégico.

Desarrollar programas de capacitacion e intercambio cientifico para docentes y
estudiantes de la UNMSM en los campos de ciencia, tecnologia y humanidades.
Establecer programas de difusion sobre ciencia, tecnologia y humanidades que
involucren aspectos comunes entre las instituciones asiaticas y la UNMSM.
Difundir entre docentes y estudiantes la importancia de la colaboracion con los
paises asiaticos.

Establecer trabajos colaborativos con instituciones asiaticas en favor de las
comunidades nativas y las poblaciones afectadas por el cambio climatico y la
contaminacion de recursos naturales del pais.

Impulsar los estudios sobre lenguas asidticas de los paises de mayor
participacion en acuerdos con la UNMSM.

Promover la participacién de docentes y estudiantes en proyectos conjuntos
establecidos.
Otras funciones que le asigne el Director General de Unidades
Desconcentradas. .
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CAPITULO IX — 8. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

Articulo 517°

8.1 OFICINA GENERAL DE ASUNTOS JUDICIALES

La Oficina General de Asuntos Judiciales de la UNMSM es el érgano encargado de
representar y defender los derechos e intereses de la Universidad ante los organismos
constitucionalmente auténomos, y en los procedimientos administrativos, de
conciliacién, arbitrales o judiciales, en el ambito nacional, en donde se considere que
existe un derecho o interés estatal a ser tutelado. Depende jerarquicamente del
Rectorado. Cumple las mismas funciones que la Procuraduria Publica. Sus funciones
son las siguientes:

a)  Ejercer la defensa juridica de la UNMSM en el ambito nacional, representando y
defendiendo sus intereses ante los érganos jurisdiccionales y administrativos, asi
como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Sede Arbitral, Centros de
Conciliacion y otros de similar naturaleza en los que el Estado es parte.

b)  Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacion de
actos de investigacion, sin menoscabo de las funciones y acciones que
corresponden al Ministerio Publico como Titular de la accion penal.

c)  Conciliar, transigir o desistir de las acciones judiciales en los supuestos y previo
cumplimiento de los requisitos sefialados en la normativa vigente.

d)  Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado conforme a lo dispuesto por
la normativa vigente y acatar sus disposiciones.

e) Ofras funciones que le sean dadas por el Rector o le sean dadas por las normas
respectivas.

CAPITULO X — 9. ORGANO RESOLUTIVO

Articulo 518°

9.1 OFICINA DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Constituye la instancia encargada de la tutela de los derechos de los miembros de la
comunidad universitaria, de velar por el mantenimiento del principio de la autoridad
responsable. Es competente para conocer las denuncias y reclamaciones que
formulen los miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la infracciéon de
derechos individuales. Esta a cargo del Defensor Universitario, elegido por Asamblea
Universitaria, cuyos pronunciamientos y/o recomendaciones pasan a consideracion de
las autoridades. Sus funciones son l|as siguientes:

a) Recibir y resolver las reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad
universitaria ante los érganos de gobierno.

b)  Dar pronunciamiento y elevar recomendaciones a los érganos de gobierno sobre
hechos de violacién de derechos que hayan sido sometidos para su
conocimiento, dentro del marco de la Ley Universitaria y el Estatuto.

c)  Elaborar y elevar el Reglamento de funcionamiento de la Oficina de Defensoria
Universitaria al Consejo Universitario para su aprobacion.

d)  Difundir y orientar a los miembros de la comunidad universitaria respecto a la
tutela de los Derechos Humanos.

e) Conciliar y/o mediar en la solucién de conflictos y desacuerdos entre los
miembros de la comunidad universitaria por instancia de parte o ante
requerimiento de los 6rganos de gobierno.

f) Informar periédicamente a la Asamblea Universitaria sobre el desarrollo de sus
actividades.

A\ g) Otras funciones conforme a la Ley y el Estatuto Universitario.

('ﬁgm A
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TITULO 1l - RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 519°

La UNMSM mantiene relaciones funcionales y de coordinacién con las diferentes
entidades publicas y privadas competentes que estén vinculadas con las actividades
de la Universidad.

TITULO IV — REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

Articulo 520°

El personal de la UNMSM se encuentra comprendido dentro del régimen laboral
establecido en Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector PuUblico, y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 005-90-PCM. También le es aplicable cualquier otro régimen
laboral que la Ley establezca.

TITULO V — DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CUARTA

QUINTA

SEXTA

La Resolucién Rectoral que aprueba el presente Reglamento, deroga todos los
dispositivos y normas internas de la UNMSM que se le opongan.

La UNMSM vy la aplicacion de sus documentos normativos de gestion institucional se
rigen en base a la estructura organica dispuesta por el presente Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

Los servicios de Admision, Salud Bucal, Enfermeria, Psicologia, Imagenologia,
Laboratorio, Salud de las Personas, Cirugia General y Especializada y Farmacia que
se brindan en la Clinica Universitaria en el marco de sus competencias y las normas
en la materia, se describiran en el Manual de Operaciones (MOP) de la UNMSM, de
acuerdo al Cap. lll del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

Los Programas y Proyectos Especiales de la UNMSM, se describiran en el Manual de
Operaciones (MOP), de acuerdo al Cap. |l del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

Las Comisiones y Comités de la UNMSM, se describiran en el Manual de Operaciones
(MOP), de acuerdo al Cap. Il del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

Conforme a lo que dispone el Estatuto y el Reglamento General de la UNMSM, la
estructura organica de las 20 Facultades de la UNMSM considerada en el ROF de la
UNMSM responde a un disefio comun y uniforme, en el ambito funcional académico y
administrativo. Las particularidades de cada Facultad en materia organica y funcional
podran desplegarse mediante modificatorias del ROF debidamente sustentadas y
dentro del marco normativo establecido para dichos fines, respetando los principios de
racionalidad y simplicidad.
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FACULTAD)

Unidad de Planificacién, Presupuesto
y Racionalizacidon

Unidad de secretaria

| Unidad de Estadistica e Informatica

DIRECCI

Oficina de Calidad Académica y

Acreditacion

Unidad de Tramite
Documentario y Archivo

Unidad de Innovacion Educativa

Unidad de Economia

Unidad de Personal

Unidad de Difusion y
Publicaciones

Unidad de Servicios Generales,
Operaciones y Mantenimiento

Unidad de Logistica

DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
CENTRQ DE RESPONSABILIDAD VICEDECANATO DE CENTRO DE
SOCIAL Y EXTENSION VICEDECANATO ACADEMICO INVESTIGACION ¥ POSGRADO ESCUELA PROFESIONAL PRODUCCION DE
UNIVERSITARIA BIENES Y/0O SERVICIOS

Unidad de Matricula, Registro .
— o R — Unidad de Posgrado
Académico, Grados y Titulos €

— Unidad de Bienestar —  Unidad de Investigacién

Unidad de Tutoria, Asesoria y

: i 5 Instituto de Investigacion
Orientacién al Estudiante ]

Unidad de Vinculaciény
— Seguimiento al Egresado y —
Graduado

Unidad de Biblioteca y

Publicaciones 200 Nivel Organizaconal

T oo B e
; 4o Nivel Organlzacional
1 Sto Nie izach
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