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UNIVERSIDAD NAGIONA[ JORGE BASADRE GIIIIIIMANN

CIUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLORES S/N - CASILLA 316 - TELEFONO: 583000 ANEXOS 2021 -2020 - EMAIL: sege@unjbg edu pe

Tacna, 05 de marzo de 2013

VISTOS: —

El Oficio N°© 127-2013-VIAD/UNJBG, Proveidos N° 1015-2013-REDO y N© 495-
2013-SEGE, Oficio N°@ 230-2013-OGPL/UNJBG, remitidos para aprobar eI Reglamento de
Organizacion y Funciones de la UNJBG;

CONSIDERANDO:

Que, mediante D.S. N° 043-2006-PCM, se aprueba los Llneamlentos para 1a
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacion y FunC|ones - ROF por parte R
de las Entidades de la Administracién Piblica; R —

Que, Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, es el documento técnico -
normativo de gestion institucional que formaliza la estructura orgénica _de la entidad,
orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, visidn y objetivos. Contlene-
las funciones generales de la entidad y las funciones especificas de los drganos y,, )
unidades organicas y estableces sus relaciones y responsabilidades; :

previo favorable para su aprobacién. El objetivo del informe preV|o es la verificacion del
cumplimiento de los requisitos técnicos previstos en la norma antes citada y en la Ley—
de Modernizacion de la Gestién del Estado y demas normativa vigente;

Que, en virtud a lo antes sefialado, el Jefe de la Oficina General de Plamﬁcacsgn;,
mediante Oficio N© 230-2013-OGPL/UNJBG, sefiala que nuestra institucidn pasa por un
proceso de cambio organizacional bajo la modalidad de reestructuracién vy
reordenamiento, el mismo que se inicié a finales del afio 2011, segin acuerdos de sus
organos de Gobierno Universitario; por lo que, a fin de adecuar la nueva estructura - . -
organica de la Universidad, que nos permita cumplir y alcanzar con los fines y objetivos
estratégicos de nuestra institucion, eleva el Informe Técnico sustentatorio del ROF asi
como el Reglamento de Organizacion y Funciones, para su respectiva aprobacion
mediante acto resolutivo, ademas precisa que desde el afio 2003 el ROF no se actualiza;

Que, a través del Oficio N© 127-2013-VIAD/UNIBG el Vicerrector Administrativo
con Oficio N° 127-2013-VIAD/UNJBG, solicita la emision de la Resolucion Rectoral y - -
respectivo tramite ante el Consejo Universitario para su ratificacion a fin de viabilizar su
implementacion;

Que, en virtud a lo expuesto, el Titular de la Entidad conforme el Art. 34° del
D.S. NO© 043-2006-PCM, dispone la emision de la Resolucién Rectoral con cargo a dar
cuenta al Consejo Universitario;




. PHCADEL ,

UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GIIOHMANN

CIUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLORES S/N - CASILLA 316 — TELEFONO: 583000 ANEXOS 2021-2020 - EMAIL: sege@un]bg edu. pe .

Continta Resolucion Rectoral NO 1806-2013-UN/JBG

De conformidad con lo establecudo en el Art. 33° de la Ley Universitaria, Art. - -

de las atribuciones conferidas al Sefior Rector y con cargo a dar cuenta al COHSE]O

Universitario; e

SE RESUELVE:

ARTECULO PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN —
TACNA, el mismo que forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto toda disposicion y/o Resolucién que se
oponga a la presente. -
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GENERALIDADES

La Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann,Se{dé:fpﬁfda@@&t%ﬁﬂfﬂ?@@:’77;"j; S

Estatuto de la Universidad, el Reglamento General, el presente Reglamento de Organizaciony-Funcionesy demas-
Normas Internas. e

El Reglamento de Organizacién y Funciones, sefiala la finalidad, estructura orgdnica fancioresy

coordinacién internas y externas de los Organos-de-la-Universidad-y-de-la-Universidad Nacional Jorg:
Grohmann en su conjunto, también identificada porlassiglas UNIBG. ——

Las disposiciones contenidas en el presente fRegI,,a,m,eritg,;san,,,de,,ﬁb,hgaiﬁﬂmomﬁm@‘qt@ﬁm imiento-por
todas las Unidades Orgénicas que conforman la U'niv,ersidag;asj,Cﬁme:ieda&ias:persaﬂasﬂﬁ}ﬁufﬁ '
vinculadas a las actividades de la Universidad : ——

La sede de la Universidad Nacional Jorge Basadre uro'nm—aﬁﬁ;—semaimb;gdgﬂﬁﬁgﬁﬁﬂmﬁga,:ﬁaﬂgai

Avenidas Cusco, Miraflores y Circunvalacién, sito en e[ Distrito de Tacna, provincia-de Tacna-y Departamento-de
Tacna. Para el cumplimiento de sus fines, dispone fuera. dgiglj,a;,,;g'g,g.,emrgngﬂstJtﬁ{@zfﬁicsﬁﬁ@gaWiaa
actividades propias de la Institucién, S —
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADB{ GROH MAJ
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

TITULO PRIMERO

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Universitaria.

Articulo 22.- El dmbito de aplicacién de las normas contenidas en el presente Reglamento de drgam g{gn y
Funciones (ROF) comprende a todos fos 6rganos y unidades orgénicas de la UNJBG, por lo tanto es de apilcacxon
Institucional.

Articulo 32.- Son funciones generales de la UNJBG: e :
1. En lo Académico

a) Desarrollar las labores académicas pertinentes para cautelar una adecuada Formacién Profesional.
b} Desarrollar investigacin Cientifica, Tecnolégica y Humanistica como soporte del desarrollo de Ia
labor académica y su integracién con el entorno. - i

c) Promover la integracidn de los miembros de la Universidad con la comunidad, a través de ]a .
planificacién y ejecucion de planes y programas de Proyeccion Social y Extensién Universitaria, -

d) Impulsar la mejora de calidad académica de las carreras profesionales y los estudios de Posgrado
por medio de la Autoevaluacidn de la Calidad con fines de Acreditacién.

e} Participar con entidades de desarrollo del Estado, entidades privadas y otras lnstltumones en Ja
ejecucidn de estudios y/o proyectos de investigacién que contribuyan al desarrollo regional y
nacional. . s

f) Implementar e impulsar programas de capacitacion docente e intercambio cultural.

g) Organizar y potenciar la ensefianza de Posgrado y de alta especializacién, I

h) Desarrollar programas o procesos de produccién de Bienes y Prestacidn de Servicios, para
complementar la ensefianza tedrica. f

2. En lo Administrativo

a) Realizar una gestién eficiente, transparente, ética y honesta; con apego a las normas "lé'g"zﬂes
vigentesy lo establecido en los Sistemas Administratives.

b) Velar por la mejora en la aplicacién de los instrumentos de gestién institucionales, procurando una
gestion administrativa y académica eficiente y eficaz, mediante el enfoque a resultados. Rt

c) Propender a la articulacién de los procesos administrativos y de gestion, generando mecanismos
de comunicacion efectivos para la coordinacién y alineacion de los objetivos de las unidades
organicas con los de la Institucion.

d) Mantener las relaciones y comunicaciones con otras instituciones educativas, culturales; estatales,
sociales y econémicas con fines de coordinacién, cooperacién y conocimiento reciproco.

e) Contribuir con mejorar el desempefio laboral y educativo, implementando servicios de bienestary
promocidn social, salud, deporte y recreacién, para todos los miembros de la comumdad
universitaria. :

Articulo 42.- La UNIBG se encuentra sujeta a la siguiente base legal:

- Constitucion Politica del Pery 1993.
- Ley N223733, “Ley Universitaria”.
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Estatuto de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann.

Ley N2 27658, “Ley de la Modernizacion de la Gestidn del Estado”.

Decreto Supremo N2 043-2006-PCM, que establece los “Lineamientos para la elaboracién, ejecuciony
aprobacién del Reglamento d Organizacién y Funciones {ROF) por parte de las Entidades de Ia
Administracion Publica”.

Ley N2 27806, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

Ley N2 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa.

Leyes, normas y reglamentos de los Sistemas Administrativos para la Administracion Publica.
Resolucién de Consejo Universitario N2 8665-2011-UN/JBG, en que se aprueba la “Nueva Estructura
Orgénica de la UNJBG”, ratificada mediante Resolucion de Asamblea Universitaria N2 159-2012-AU-
UN/JBG.
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

TITULO SEGUNDO

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

CAPITULOI : DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 52.- Para el cumplimiento de sus funciones, la UNJBG cuenta con (a siguiente estructura orgédnica:

01 ORGANOS DE ALTA DIRECCION NIVEL ORGANIZACIONAL
01.1 Asamblea Universitaria 1ro.
01.2 Consejo Universitario 1ro.
01.3 Rectorado 1ro.
01.4 Vicerrectorado Académico 1ro.
01.5 Vicerrectorado Administrativo 1ro.

03 ORGANO DE CONTROL

03.1 Organo de Control Institucional 2do.
03.1.1 U.O. de Auditoria 3ro.

04 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.1 Oficina de Asesoria Legal 2do.
04.1.1 Unidad Orgénica de Asesoria Legal 3ro.
04.2 Oficina General de Planificacion 2do.
04.2.1 Unidad Organica de Presupuesto 3ro.

- Seccidn de Programacion y Presupuesto
- Seccion de Control y Ejecucion Presupuestal

04.2.2 Unidad Organica de Desarrollo Universitario, Racionalizacién y Estadistica 3ro.
- Seccién de Planeamiento, Racionalizacion y Estadistica

04.3 Oficina de Cooperacién Nacional e Internacionalizacién 2do.
05 ORGANOS DE APOYO

05.1 Secretaria General 2do.
- Seccidn de Resoluciones
- Seccion de Tramite Documentario y Archivo
- Seccidn de Grados y Titulos

05.2 Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional 2do.
- Seccién de Relaciones Publicas
- Seccién de Imagen institucional

05.3 Procuraduria Académica 2do.
Oficina de Planificacion — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacion y Estadistica 4




05.4

05.5

05.6

05.7

05.8

05.9

05.10

05.11

05.12

05.13

UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {ROF)

Oficina de Calidad Educativa y Acreditacién Universitaria
- Seccién de Gestion de la Calidad Universitaria
- Seccién de Autoevaluacién, Acreditacién y Capacitacién

Oficina General de Investigacién
05.5.1 Unidad Orgénica de Gestién y Desarrollo para la Investigacién

- Seccién de Transferencia, Innovacién ¥y Publicacién de la Investigacién

Oficina General de Extensién Universitaria y Proyeccién Social
- Seccidn de Programas de Extensién Y Proyeccion Social.

Oficina de Actividades y Servicios Académicos

05.7.1 Unidad Organica de Registro Central

05.7.2 Unidad Organica de Biblioteca
- Seccién de Informatizacién Bibliografica y Procesos Técnicos
- Seccién de Hemeroteca

Oficina de Apoyo Técnico al Estudiante
- Secci6n de Seguimiento y Monitoreo de Apoyo al Estudiante

Oficina de Bienestar Universitario

05.9.1 Unidad Organica de Bienestar Universitario
- Seccidn de Salud, Psicosocial y Asistencial
- Seccién de Deportes y Recreacion

05.9.2 Comedor Universitario

Oficina de Recursos Humanos

05.10.1 Unidad Orgéanica de Administracién de Recursos Humanos
- Seccion de Desarrollo y Procesos Téchicos de Personal
- Seccién de Compensaciones y Obligaciones Sociales

Oficina de Logistica y Servicios
- Seccién de Transportes
- Seccién de Vigilancia
05.11.1 Unidad Orgénica de Abastecimiento
- Seccién de Programacion de Abastecimiento
- Seccidén de Adquisiciones
- Seccion de Almacén

Oficina de Economia y Finanzas
05.12.1 Unidad Orgénica de Contabilidad

- Seccién de Integracion Contable

- Seccién de Ejecucién Financiera
05.12.2 Unidad Orgdnica de Tesoreria

- Seccién de Caja

- Seccidn de Registro y Proceso Contable
05.12.3 Unidad Organica de Patrimonio

Oficina de Proyectos de Inversién

05.13.1 Unidad Orgénica de Proyectos de Inversién Pablica
- Seccion de Evaluacion de Proyectos
- Seccion de Formulacién de Proyectos

05.13.2 Unidad Ejecutora de Proyectos de Inversién

2do.

3ra.

 3ro.

3ro.
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

05.14 Oficina de Infraestructura Universitaria 2do.
- Seccion de Desarrollo de la Planta Fisica
- Seccién de Mantenimiento, Adecuacidn y Renovacién de fa Planta Fisica
- Seccion de Servicios Auxiliares y Areas Verdes

05.15 Oficina de Informética y Sistemas de Informacién 2do.
05.15.1 Unidad Organica de Tecnologias de la Informacién 3ro.
05.16 Oficina de Administracién de Laboratorios y Gabinetes 7 2do.

06 ORGANOS DE LINEA

06.1 Facultades 2do.

06.1.1 Organos de Gobierno y Direccién
06.1.1.1 Consejo de Facultad
06.1.1.2 Decanato
06.1.2 Organos de Asesoramiento
06.1.2.1 Comisién de Planificacion
06.1.2.2 Comisién Académico Curricular
06.1.2.3 Comision de Evaluacion Docente
06.1.2.4 Comisién de Calidad Educativa y Acreditacién
06.1.3 Organo de Apoyo
06.1.3.1 Secretaria Académico-Administrativa
06.1.4 Organos de Linea de la Facultad
06.1.4.1 Escuelas Académico-Profesionales
06.1.4.2 Departamentos Académicos
06.1.4.3 Institutos y/o Centros de Investigacion
06.1.4.4 Centros de Extensién y Proyeccidn Universitaria
06.1.4.5 Centros de Produccién de Bienes y Prestacidén de Servicios
06.1.4.6 Unidad de Posgrado
06.2 Escuela de Posgrado 2do.
06.2.1 Organos de Gobierno y Direccién
06.2.1.1 Consejo Directivo
06.2.1.2 Direccién
06.2.2 Organo de Apoyo
06.2.2.1 Secretaria Académico-Administrativa
06.2.3 Organos Desconcentrados

06.2.3.1 Unidades de Posgrado

07 ORGANOS DESCONCENTRADOS

07.1 Oficina de Admision 2do:
07.2 Instituto de Informatica y Telecomunicaciones 2do.
07.3 Centro de Idiomas - 2do.
07.4 Centro de Estudios Pre-Universitarios 2do.
07.5 Instituto de Investigacion, Produccion y Extension Agraria 2do.
07.6 Empresa Universitaria de Servicios Generales 2do.
07.6.1 Libreria, Editorial e Imprenta Universitaria ’
07.6.2 Servicios Diversos
07.6.3 Botica Universitaria
07.6.4 Clinica Universitaria
07.6.5 Servicentro Universitario
Oficina de Planificacion — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacion y Estadistica 8-




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN

CAPITULO II : DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

01.1 ASAMBLEA UNIVERSITARIA

Articulo 62.- La Asamblea Universitaria representa a la Comunidad Universitaria en su conjunto y es el maximo

Organo de Gobierno de la Universidad; como tal, estd encargada de orientar, normar y evaluar el Gobierno
Institucional. La composicién, funciones y atribuciones de la Asamblea Universitaria estin precisadas en el
Estatuto de la Universidad.

Articulo 72.- La Asamblea Universitaria para garantizar la democracia y gobernabilidad designa un Comité Electoral

auténomo; asimismo, para garantizar la atencion justa a las denuncias por faltas disciplinarias designa un Tribunal

de Honor.

Articulo 82.- os miembros del Comité Electoral son elegidos por la Asamblea Universitaria para cautelar la
gobernabilidad democratica y el cumplimiento de la Ley Universitaria y el Estatuto. E| Comité Electoraise
constituye como autoridad maxima en materia electoral y se rige por su propio Reglamento, depende
administrativamente de Rectorado pero es auténomo en su funcionamiento. El Comité Electoral tiene como
funcién general el r eglamentar, organizar, conducir y controlar los procesos electorales en la Universidad y
absolver las reclamaciones pertinentes. Sus fallos son inapelables, ddndose por agotada la via administrativa

Articulo 92.- Los miembros del Tribunal de Honor son elegidos por la Asamblea Universitaria, los cuales ostentan -

las mas altas calidad éticas y académicas. El Tribunal de Honor se encarga de calificar, procesar y resolver en.
primera instancia, las denuncias formuladas contra el personal docente o los estudiantes, por faltas disciplinarias
que ameriten suspensién mayor de treinta dias o destitucion, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal, en
que pudieran resultar incursos. Entre sus miembros se escoge al Presidente del Tribunal de Honor, quien dirige su
funcionamiento y cautela que sus miembros cumplan con sus obligaciones y observen el principio e celeridad enla
tramitacién de los respectivos procesos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

01.2 CONSEJO UNIVERSITARIO

Articulo 102.- El Consejo Universitario es el érgano de direccion superior, promocion, ejecucion y evaluacién de 13
Universidad. De acuerdo a su naturaleza es el encargado de dirigir y normar el desarrollo de la gestion
universitaria. La composicion, funciones y atribuciones del Consejo Universitario estan precisadas en el Estatuto de =
la Universidad,

Oficina de Planificacion — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacion y Estadistica 8.




UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
_ 01.3 RECTORADO
- Articulo 112.- El Rectorado es el érgano de gobierno y direccién ejecutiva de primer nivel organizacional de la T
Universidad, representado por el Rector quien se constituye como la médxima autoridad individual y Titular del - .-
~ Pliego Presupuestario. Las funciones y atribuciones del Rector son aquellas que se le confieren por medio del
- Estatuto. e
- \\/
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

014 VICERRECTORADO ACADEMICO e —

Articulo 122.- El Vicerrectorado Académico es el érgano de apoyo académico al Rectorado, encargado . de " =
planificar, dirigir, coordinar, asesorar Y supervisar las acciones de caracter académico-profesional y de
investigacion de la Institucién. Estd a cargo del Vicerrector Académico y ejerce autoridad funcional sobre lag -
Unidades Organicas del dmbito académico y de investigacién de la Universidad. Las funciones y atribuciones del
Vicerrector Académico son aquellas que se le confieren por medio del Estatuto. R
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

01.5 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Articulo 132.- El Vicerrectorado Administrativo es el 6rgano de apoyo administrativo al Rectorado, encargado de
planificar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad,
Tesoreria, Patrimonio, Almacén, Recursos Humanos, Escalafén, Remuneraciones y Capacitacion, de la UNJBG. Estd
a cargo del Vicerrector Administrativo y ejerce autoridad funcional sobre las Unidades Orgdnicas que se encarguen
del ambito administrativo de la Universidad. Las funciones y atribuciones del Vicerrector Administrativo son
aquellas que se le confieren por medio del Estatuto.

Oficina de Planificacién - Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacién y Estadistica 11 .




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

2z
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN'

CAPITULO Il : DEL ORGANO DE CONTROL

03.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 142.- El Organo de Control Institucional, es el 6rgano encargado de ejecutar el control gubernamental de

acuerdo a la normatividad vigente del Sistema Nacional de Control. Se ubica en el mayor nivel jerarquico de la
Universidad para fines de su desempefio independiente, y es conducido por un funcionario asignado por la
Contraloria General de la Republica, con quien mantiene dependencia funcional y administrativa. Se mantiene en
permanente coordinacién con Rectorado para la realizacién de las acciones de control y con todas las
dependencias de ia Universidad.

Articulo 15°.- Las funciones del Organo de Control Institucional son definidas por la Contraloria General de la

Republica; mediante el “Reglamento de los Organos de Contro! Institucional” aprobado mediante Resolucién de
Contraloria N2 459-2008-CG y sus modificatorias R. C. G. N2 099-2010-CG y R. C. G. N2 220-2011-CG, o aquella que

se encuentre vigente.

Articulo 162.- El Organo de Control Institucional cuenta dentro de su estructura organica interna, con la Unidad -

Organica de Auditoria, la cual se desempefa bajo la dependencia del OCl y contribuye en el cumplimiento de las
funciones definidas mediante el Reglamento sefialado en el articulo predecesor.
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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROH MANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

CAPI{TULO IV : DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.1 OFICINA DE ASESORIA LEGAL SR

Articulo 17¢.- La Oficina de Asesoria Legal es el drgano responsable de brindar asesoramiento a la Alta Direccidén
sobre aspectos juridico-legales, de pronunciarse dentro del marco legal institucional y nacional, asi como..
interpretar las normas legales en lo concerniente al desarrollo universitario para una adecuada toma de
decisiones. La Oficina de Asesoria Legal depende jerarquicamente del Rector y mantiene relaciones con Facultades
y Oficinas, asimismo con entidades extrauniversitarias por medio del Rector.

Articulo 182.- Son funciones de la Oficina de Asesoria Legal:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Asesorar a Organos de Gobierno y dependencias académicas y administrativas, que lo requieran de
manera escrita, en asuntos que tengan implicancia juridico-legal; del mismo modo, a los estudiantes, por
medio de sus representantes, por razones de actos institucionales.

Cautelar los procesos judiciales y administrativos en los que intervenga la Universidad.

Emitir informe y dictdmenes sobre dispositivos y normas internas que formulen las diferentes instancias

de la Universidad, en el ambito de su competencia.
Absolver consultas de caracter juridico-legal que formulen los Organos de Gobierno y Administracion
Universitaria.

Cautelar la correcta aplicacion de las normas de caracter general pertinentes a la Universidad, asi como

de las normas internas, por parte de las diferentes Unidades Orgénicas y sus miembros.

Visar las Resoluciones, Convenios, Contratos y otros documentos que tengan efectos juridicos para 1a
universidad, sus miembros o sobre terceros, sean estas personas naturales o juridicas.

Otras que le asigne el Rector de acuerdo a su competencia.

Articulo 192.- La Oficina de Asesoria Legal, para el cumplimiento adecuado de sus funciones, cuenta con la Unidad
Orgdnica de Asesoria Legal.

04.1.1

UNIDAD ORGANICA DE ASESORIA LEGAL

Articulo 202.- La Unidad Organica de Asesoria Legal cuenta con las siguientes funciones:

a)

Brindar asesoria legal en aspectos juridico legales e informar sobre la correcta aplicacidn del.
ordenamiento juridico vigente,

b) Dictaminar sobre la aplicacién de los dispositivos legales emanados por el Estado, mediante el analisis e
interpretacidn, para su correcta aplicacién por los Organos de Gobierno y Unidades Orgénicas.

c) Participar en acciones administrativas que demanden representante legal de la Universidad, asf como en
la defensa de sus intereses en el ambito publico y privado, en cualquier instancia y tribunal. :

d) Estudiar y emitir opinidn técnica sobre aspectos juridico — legales que la Oficina necesite resolver,

e) Mantener el control de los procesos, y velar por una oportuna y adecuada solucién de los diversos
procesos judiciales en los que se encuentra inmerso la Universidad y sus autoridades,

f)  Recopilar, concordar, compendiar y sistematizar las normas juridicas relacionadas con la gestidn
universitaria.

g) Otras que le asigne el Jefe de la Oficina en el ambito de su competencia.
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04.2 OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION

Articulo 212.- La Oficina General de Planificacion es un érgano de asesoramiento a la Alta Direccion, encargada de
conducir la formulacién, orientacion y actualizacién de las politicas de gestion y desarrollo institucional para
facilitar la toma de decisiones y procurar la eficiencia en la gestidn institucional. La Oficina General de Planificacién
es la responsable de la conduccién e implementacion de los Sistemas de Planificacién, Racionalizacion, Estadistica
y Presupuesto. Depende jerarquicamente del Rector, mantiene relaciones funcionales con todas las dependencias
de la Universidad y se relaciona externamente por medio del Rector. Por su parte, la Unidad Orgénica de
Presupuesto, mantiene relaciones técnico funcionales con la Direccion General de Presupuesto Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 222.- Son funciones de la Oficina General de Planificacion:

a) Formular y proponer al Rector las politicas de planificacién, de gestion administrativa y académica,
concordante con los objetivos y metas institucionales.

b) Conducir el proceso de formulacién, programacion y evaluacién del presupuesto institucional.

c) Coordinar permanentemente con entidades del Estado referido a los sistemas de Presupuesto, Control,
Contabilidad Gubernamental e Inversion Pablica.

d) Consolidar, elaborar y evaluar el Plan Estratégico Institucional, el Presupuesto Institucional y el Plan
Operativo Institucional.

e) Realizar el andlisis y mejoramiento permanente de la organizacién y marcha institucional a través de los
sistemas administrativos que desarrolla.

f) Compatibilizar y sistematizar el funcionamiento orgénico de la Universidad con la politica institucional y
del Estado, referidas a la formacion profesional, investigacion, proyeccion y extensién universitaria,
produccién y prestacidon de servicios.

g) Mantener actualizada la informacion estadistica para facilitar su empleo como herramienta de toma de
decisiones, en coordinacion con todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad.

h) Promover y coordinar la participacion de la Universidad en la formulacién de los Planes Estratégicos
Sectoriales y Regionales, asi como en su evaluacion.

i)  Otras que designe la Alta Direccién en el ambito de su competencia.

Articulo 232.- La Oficina General de Planificacién cuenta con la siguiente estructura organica interna:

04.2.1 Unidad Organica de Presupuesto
- Seccion de Programacion y Presupuesto
- Seccion de Control y Ejecucion Presupuestal

04.2.2 Unidad Organica de Desarrollo Universitario, Racionalizacién y Estadistica
- Seccion de Planeamiento, Racionalizacién y Estadistica

04.2.1 UNIDAD ORGANICA DE PRESUPUESTO
Articulo 242.- Son funciones de la Unidad Organica de Presupuesto:

a) Efectuar la gestion presupuestaria, en las fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion, y el control de!l gasto, de conformidad con la Ley General, Leyes de Presupuesto del Séctor
Publico y las disposiciones que emita la Direcciéon Nacional del Presupuesto Pubtico.

b) Formular las directivas o lineamientos complementarios pertinentes para el mejor desarrollo del Proceso ~ -
Presupuestario.

c) Formular la Programacién del Presupuesto Institucional, la Asignacion de Gastos y la certificacion de
monto presupuestario, asi como todas las acciones o actividades relacionadas con la Ejecuuon
Presupuestal que le sean pertinentes. -
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Conducir la formulacidn del Plan Operativo Institucional (POIl), concordante con los objetivos y metas
estratégicas del Plan Estratégico Institucional.

Promover el perfeccionamiento permanente de los procesos técnicos de presupuesto, a través de la
aplicacién de modernos procesos de analisis.

Emitir opinion especializada en materia presupuestal, de acuerdo con lo normado, y absolver consultas
que incidan en el Presupuesto Institucional,

Organizar, consolidar, procesar y evaluar la informacidn relativa a la ejecucién y seguimiento
presupuestario de las unidades ejecutoras.

Coordinar con la Direccion General de Presupuesto Publico sobre aspectos y actividades del proceso
presupuestario.

Conducir la formulacién de los diagndsticos, proyecciones, determinacion de metas y asignacién de los
recursos econémicos mediante la evaluacién de alternativas en las diferentes actividades con el fin de
formular, programar y evaluar el Presupuesto institucional.

Otras que asigne la Jefatura de la Oficina General en el ambito de su competencia.

Articulo 252.- Son funciones de la Seccion de Programacion y Presupuesto:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

Programar, conducir y supervisar la ejecucion del proceso presupuestal de la institucién.

Efectuar la programacion de ingresos y gastos, teniendo en cuenta los objetivos institucionales y las
metas presupuestarias consideradas en el Presupuesto Anual y el Plan Estratégico de la Universidad.
Determinar la demanda total de Gastos que implica el cumplimiento de la mision y objetivos de ia
institucién para el afio fiscal, teniendo en cuenta las metas presupuestarias propuestas y la escala de
prioridades a ser atendidas.

Estimar lo ingresos correspondientes a las fuentes de financiamiento distintas a la de los Recursos
Ordinarios. i
Proponer la Estructura Funcional Programatica del Pliego y las Metas Presupuestarias a cumplir en
funcidn a los objetivos institucionales.

Equilibrar el presupuesto total aprobado (ingresos y egresos) por toda fuente de financiamiento.
Compendiar, analizar y adecuar, mediante instrumentos administrativos, la normatividad vigente sobre
captacidny uso de ingresos por toda fuente.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad en el ambito de su competencia.

Articulo 262.- Son funciones de la Seccion de Control y Ejecucidn Presupuestal:

a)

b)

d)
e)

f)
g)

h)

04.2.2

Desarrollar exdmenes analiticos a fin de establecer costos de las actividades y proyectos en cada nivel y
dependencia de la Estructura Programdtica y Organica de la Universidad, asi como sus efectos
presupuestales.

Evaluar los resultados obtenidos en relacion a la ejecucion presupuestaria, aplicando los indicadores
presupuestarios de: eficacia, eficiencia, desempefio y de administracién.

Determinar el logro de las metas del Presupuesto por Resultados definidos para el periodo, teniendo en
cuenta los resultados obtenidos durante el afio fiscal, en términos de desempefio.

Determinar las desviaciones presentadas y sus causas, en la ejecucion del presupuesto.

Procesar la informacion analitica de las captaciones por la produccidn de bienes y prestacién de servicios
y de su uso a fin de evaluar y generar parametros que permitan reorientar su administracion.

Elaborar informes de evaluacién presupuestal.

Proponer sugerencias para la adopcidn de medidas correctivas para mejorar la gestion del presupuesto
institucional. T
Otras que le asigne el Jefe de la Unidad en el ambito de su competencia.

UNIDAD ORGANICA DE DESARROLLO UNIVERSITARIO, RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

Articulo 272.- Son funciones de la Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacién y Estadistica:

a)

Organizar, orientar y coordinar la implementacién de los Sistemas de Planificacidn, Racionalizacién y

Estadistica
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Coordinar, a nivel técnico la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y dirigir su formulacién.
Dirigir la formulacién del Plan Operativo Institucional, asi como su evaluacién correspondiente.

Formular y conducir la elaboracién de los documentos de gestién institucional {MOF, ROF, CAP, etc.) y

demas instrumentos normativos, siguiendo los criterios de disefio y estructura dispuestos para la
Administracion Piblica.

Elaborar, reformular o actualizar los documentos de gestién institucional, asi como las normas” y
directivas complementarias que le sean encargadas.

Emitir opinidn técnica respecto a la organizacidn y marcha administrativa de la Universidad, asi como de

los proyectos de desarrollo académico, de produccién y prestacion de servicios, convenios de = -~

cooperacion y otros de trascendencia institucional.
Coordinar y proponer politicas de gestidn integral en fo académico y administrativo.

Prestar asistencia técnica a las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad
respecto a los sistemas administrativos bajo su responsabilidad. L

Generar informacidn que contribuya con la toma de decisiones y absolver consultas de caricter técnico
que le sean formuladas.
Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina General en el 4mbito de su competencia.

Articulo 282.- Son funciones de |a Seccién de Planeamiento, Racionalizacién y Estadistica:

a) Proponer politicas de racionalizacién acordes a la normatividad nacional y al Plan Estratégico —
Institucional de la Universidad, asi como politicas y programas de modernizacion del Estadoy de
aplicacion estadistica.

b) Elaborar y formular a nivel técnico, el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo, asi como su
respectiva evaluacion operativa.

c) Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de los Pianes, Reglamentos, Directivas y Proyectos
Académico y Administrativos de los drganos del Nivel Central, asi como de las Facultades, o

d) Proponer a la Jefatura las normas técnico-administrativas y metodoldgicas respecto a la programaciény -
gestion de actividades de Planeamiento, Racionalizacién y Estadistica.

e) Asesorar a Alta Direccién en lo correspondiente a la viabilidad técnica de proyectos de implementacién
académica, como creacién, supresion o reestructuracién de carreras profesionales, cursos de Posgrado,
etc., mediante estudios de mercado y analisis del panorama académico y laboral. )

f)  Promover la eficiencia y eficacia organizacional a través de la adecuacion constante de las funciones,
estructuras, cargos, procedimientos y programacidn administrativa, conforme los objetivos
institucionales priorizados, para corregir y fortalecer la Administracién Universitaria.

g) Emitir informes sobre las medidas que se dicten sobre: organizacion, funciones, cargos y procedimientos
de la Administracién Universitaria.

h) Asesorar en la determinacién de competencias y atribuciones de los Organos interrelacionados dentro.
del Sistema Administrativo de la Universidad.

i) Producir informacién estadistica que contribuya a la gestién académico-administrativa Yy a los procesos
de planificacién universitaria, mediante ia elaboracién de diagndsticos sociales, econdmicos y/o
académicos si fuesen necesarios. B

/) Implementar y mantener el Sistema de Informacién Estadistica de la Universidad y proponer medidas
que contribuyan con la dinamizacién dei flujo de la informacidn estadistica tanto interna como externa.

k) Coordinar con el instituto Nacional de Estadistica e Informatica, como ente rector del Sistema Nacional
de Estadistica e Informatica, en lo referido al Plan Estadistico Anual.

I) Otras que le asigne el Jefe de Ia Unidad.
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04.3  OFICINA DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONALIZACION

Articulo 292.- La Oficina de Cooperacidn Nacional e Internacionalizacién es un érgano de asesoramiento de la Alta
Direccidn, orientado a la promocidn de la investigacidn, la capacitacidon y la asistencia técnica, con la participacién
de entidades cooperantes, publicas o privadas, nacionales o internacionales. Depende jerarquicamente del Rector,
mantiene relaciones funcionales con la Escuela de Posgrado y Facultades y coordina su labor internamente con el
Vicerrector Académico y externamente con organismos cooperantes nacionales e internacionales a través del

Rector.

Articulo 302.- Son funciones de la Oficina de Cooperacién Nacional e Internacionalizacidn:

a)

b)

Formular y proponer politicas relacionadas con la obtencién e implementacién de la Cooperacién Técnica
Nacional e Internacional.

Informar permanentemente sobre organizaciones cooperantes y elevar propuestas a la Alta Direccién
para la realizacidén de convenios nacionales e internacionales.

c) Asesorar yfo coordinar con las Facultades respecto a los trdmites, cronogramas, especialidades y
exigencias requeridas por las entidades cooperantes, para el otorgamiento de recursos econémicos,
becas, asistencia técnica, movilidad estudiantil, pasantias, capacitacién, entre otros; para docentes y
estudiantes de la Universidad.

d) Realizar una bulsqueda permanente de relaciones con motivos de cooperacidon con organismos
internacionales y realizar las coordinaciones pertinentes.

e) Generar una cartera de proyectos multidisciplinarios y de trascendencia, para la gestién de la
cooperacion en sus diversas modalidades,

f)  Priorizar la captacién de Cooperacién Técnica, para apoyar la Capacitacién, Ensefianza, Investigacion,
Experimentacion y Transferencia de Tecnologfa.

g) Supervisar la ejecucién de los programas, actividades y proyectos de Cooperacién Técnica y evaluar
sus resultados.

h) Proponer, orientar, norma y supervisar, el desarrollo de Convenios de cooperacién mutua de manera
oportuna.

i} Coordinar el desarrollo de Programas de Movilidad Estudiantil y Docente.

j) Presentar a los miembros de la comunidad universitaria ante entidades nacionales e internacionales en
temas de cooperacion.

k) Facilitar informacién a los miembros de la Comunidad Universitaria y local sobre el acceso a becas y
programas bilaterales y multilaterales.

1) Otras que le asigne la Alta Direccién.
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CAPITULOV : DE LOS ORGANOS DE APOYO

05.1 SECRETARIA GENERAL

Articulo 312.- La Secretaria General es un érgano de apoyo administrativo y fedatario de la Universidad, asiste a la
Asamblea Universitaria, al Consejo Universitario y en forma directa e inmediata a Rectorado. La Secretaria General
estd encargada de implementar operativamente las decisiones y/o acuerdos de la Alta Direccién, a fin de darle
dinamismo a la gestion universitaria. La Secretaria General depende jerdrquica y funcionalmente del Rector y
mantiene relaciones funcionales con todas las dependencias de la Universidad.

Articulo 322.- Son funciones de la Secretaria General:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Actuar como Secretaria en las sesiones de Asamblea y Consejo Universitario.

Certificar los libros de actas de las Facultades y demas érganos de la Universidad.

Administrar, supervisar y refrendar los Titulos, Grados, Diplomas y Certificados expedidos por la
Universidad y autenticar sus copias y otros documentos institucionales.

Proponer la agenda, preparar la sustentacion pertinente para la realizacién de sesiones del Consejo
Universitario y Asamblea Universitaria, asi como llevar sus actas.

Analizar y sistematizar los fundamentos respectivos de lo actuado para la proyeccién de Resoluciones a
expedirse por la Rectoria.

Asumir la coordinacidn, seguimiento y supervision para la ejecucién de las disposiciones emitidas a través
de Rectorado.

Conducir interna y externamente el Tramite Documentario de la Institucién.

Organizar la documentacion y antecedentes necesarios para el despacho de Rectorado

Mantener el Archivo General de la Universidad.

Otras que se le asignen en el dmbito de su competencia.

Articulo 332.- La Secretaria General, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes secciones:

Seccidn de Resoluciones
Seccion de Tramite Documentario y Archivo
Seccion de Grados y Titulos

Articulo 34¢2.- Son funciones especificas de la Seccién de Resoluciones:

a)

b)
c)

d)

Coordinar con Secretaria General respecto a los acuerdos tomados para instrumentarse mediante
Resolucién de Asamblea y Consejo Universitario o Rectorales.

Analizar y procesar los expedientes sustentatorios para la elaboracion de los proyectos de Resolucién.
Mantener el archivo de las Resoluciones, Directivas, Politicas de Gestion y demas normas de cardcter
institucional.

Otras que le asigne el Secretario General en el ambito de su competencia.

Articulo 352.- Son funciones especificas de la Seccion de Tramite Documentario y Archivo:

a)
b)

c)

d)
e)

Conducir el Sistema de Tramite Documentario a nivel institucional y evaluarlo periédicamente.

Realizar la seleccion, registro y distribucién de la documentacion interna y externa.

Administrar el Archivo General centralizado de la Universidad y proponer las normas técnicas para su
mantenimiento.

Informar al usuario respecto a los documentos presentados, su situacidn y trdmite pertinente;

Ejecutar las politicas de informacion y orientacion sobre los Procedimientos Administrativos y
Académicos a los miembros de la comunidad universitaria a fin de agilizar sus requerimientos.
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f}  Atender los trdmites de Transparencia y acceso a la informacién publica.
g) Otras que le asigne el Secretario General de acuerdo a su competencia.

Articulo 362.- Son funciones especificas de la Seccién de Grados y Titulos:

a) Receptar, registrar y coordinar las acciones referidas a la obtencién de los Grados y Titulos aprobados por

Consejo Universitario.
b) Mantener actualizado los registros y/o Libros de Grados y Titulos.
c) Mantener el libro de otorgamiento de los Titulos Honorificos y registrar los aprobados.

d) Llevar el registro del Padrén de Graduados y Titulados de la Universidad y de los Diplomas otorgados por

las distintas dependencias académicas y en sus diferentes modalidades.
e} Levar el control para la autenticidad de los Diplomas de Grados y Titulos.

f)  Elaborar informes periddicos de los Grados y Titulos otorgados por la Universidad para su remisidn a fa

Asamblea Naciona! de Rectores y a la Oficina de Planificacién.
g) Otras que le asigne el Secretario General en el mbito de su competencia.
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05.2 OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 372.- La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, es el érgano de apoyo administrativo a la Alta
Direccién y en forma directa e inmediata a Rectorado, encargada de la administracién integral del proceso de
relaciones y de comunicacién conducentes a mejorar, proyectar y consolidar una imagen corporativa positiva de la
Universidad en el mbito interno y externo de la comunidad. Depende jerarquica y funcionalmente del Rector y
mantiene relaciones funcionales con todas las dependencias de la Universidad; asimismo con entidades publicas o
privadas en lo pertinente.

Articulo 382.- Son funciones de la Oficina de Comunicaciones e imagen Institucional:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i

k)

Formular, proponer e implantar las politicas de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

Coordinar y asistir a la Alta Direccién, Facultades y otras dependencias de la Institucion en los eventos
académicos, de investigacidn, de extensién y proyeccién social que elias desarrollen.

Propiciar y mantener una permanente relacién con los medios de comunicacién social, asi como con los
diferentes organismos locales, nacionales e internacionales para complementar la misién que
corresponde a la Universidad.

Desarrollar y administrar los diferentes canales de comunicacidn internos y externos.

Formular los lineamientos que permitan mantener y fortalecer la imagen y prestigio institucional.
Planificar, desarrollar y evaluar el Plan de Relaciones Publicas, Comunicaciones e Imagen, considerando el
Plan Estratégico Institucional.

Administrar y proponer mejoras en la infraestructura de la Oficina, equipos tecnoldgicos, herramientas y
medios de comunicacién que posee la Institucion.

Asesorar a la Alta Direccién en relacién a imagen, protocolo, comunicaciones u otros de la especialidad
para la toma de decisiones.

Dar cobertura periodistica a las actividades de relevancia de la Institucidn, asi como la difusion de las
mismas, a través de diferentes canales de comunicacién.

Programar, conducir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades de la Oficina Funcional a
nivel local, relacionado en materia de comunicaciones, relaciones publicas, protocolo.

Otras que encargue la Alta Direccién.

Articulo 399.- La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional para et desempefio de sus funciones cuenta
con la siguiente estructura organica interna:

- Seccién de Relaciones Publicas.
- Seccidn de Imagen Institucional.

Articulo 40%.- Son funciones especificas de la Seccién de Relaciones Publicas:

a) Participar en la formulacién de las politicas de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

b) Organizar y mantener permanentemente actualizada la agenda de reuniones, ceremonias y trabajo
interinstitucional de |a Alta Direccion.

c) Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades oficiales de la Universidad, asi como de las
facultades, u otras dependencias que lo requieran, como el apoyo a dichas actividades.

d) Coordinar con la Alta Direccién o responsable asignado, sobre la participacién en eventos en
representacion de la Universidad, coordinando el protocolo y ceremonia.

e) Realizar actividades que fomenten las buenas relaciones entre el personal docente, estamento estudiantil
y personal administrativo.

f)  Aplicar investigacion en relaciones publicas y/o de mercados para conocer el nivel de imagen, opinién
plblica, u otra informacién que permita tomar decisiones por la Alta Direccidn.

g) Preparar y proponer las comunicaciones oficiales de la Universidad para mantener relaciones
institucionales con empresas publicas y privadas.
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h} Apoyar en la cobertura periodistica de las actividades institucionales.

i)

Otras funciones que le asigne la Jefatura.

Articulo 412.- Son funciones especificas de la Seccién de Imagen Institucional:

a) Participar en la formulacidn de las politicas de Relaciones Publicas e Imagen institucional

b) Dar cobertura periodistica en las actividades institucionales, recopiiando informacion, vistas fotograficas,
filmaciones, grabaciones a nivel interno y externo.

¢} Redactary enviar informacion para ser utilizada por los medios de comunicacidn masivos en forma diaria.

d} Mantener relacién permanente con los medios de comunicacién social, para administrar en forma
oportuna y eficiente el material informativo de la Universidad.

e) Elaborar, proponer, evaluar y ejecutar las herramientas de comunicacion a utilizarse en forma impresa,
virtual u otras.

f)  Realizar la produccién de material audiovisual y su difusién en forma virtual.

g) Administrar el archivo periodistico escrito y audiovisual de la Institucion, asi como proponer
procedimientos que mejoren su manipulacidn.

h) Apoyar con material informativo y audiovisual para el programa radial, portal web u otro medio
corporativo de comunicacion.

i)  Apoyar en las actividades protocolares de la Universidad.

j)  Otras funciones que le asigne la Jefatura.
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05.3 PROCURADURIA ACADEMICA

Articulo 422.- La Procuraduria Académica, es el érgano de apoyo a la Alta Direccidn; responsable de velar por el
cumplimiento de las obligaciones académicas y de investigacion del Personal Docente de la Universidad, referido a
los Planes de Estudio, Silabo, Programas de Proyeccién Social, Extensién Universitaria y Capacitacién, en
coordinacion con los Departamentos Académicos y Escuelas Académico Profesionales de la Universidad Nacional
Jorge Basadre Grohmann.

La inspeccion de! servicio docente dependeré directamente del Rector, con independencia de que desarrolle sus
funciones en coordinacion con los vicerrectorados competentes con la materia.

La inspeccion de los servicios docentes, estard bajo la responsabilidad de un Jefe nombrado por el Rector.

Articulo 432.- Son funciones especificas de la Procuraduria Académica:

a) Asegurar el cumplimiento del calendario académico aprobado por Consejo Universitario.

b) Fiscalizar el cumplimiento de los Planes de Estudio.

¢) Velary exigir el cumplimiento de los Silabos.

d) Verificar y declarar conforme los Planes Individuales de Trabajo Docente.

e) Colaborar con las comisiones de seguimiento a los Planes de Estudio de las Carreras Profesionales.

f)  Coordinar los mecanismos de control de horario de los docentes, fiscalizando su cumplimiento.

g) Disefiar un plan de trabajo para realizar visitas inopinadas a los centros y otros recintos que
corresponden a horas practicas.

h) Presentar informe anua! sobre las actuaciones realizadas en cada curso académico.

i) Proponer al Rector la incoacién de expedientes disciplinarios al personal docente que incurre en alguna
conducta sancionable en relacién al cumplimiento de sus obligaciones docentes.

j)  Actuar con carécter extraordinario como consecuencia de las denuncias o quejas sobre el
incumplimiento de obligaciones académicas del docente, realizadas por cualquier miembro de la
Comunidad Universitaria.

k) Otras que se le asigne en el ambito de su competencia.
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05.4  OFICINA DE CALIDAD EDUCATIVA Y ACREDITACION UNIVERSITARIA

Articulo 449.- La Oficina de Calidad Educativa y Acreditacién Universitaria es un 6rgano de apoyo de caracter
técnico y normativo a Vicerrectorado Académico, responsable de planificar, dirigir, coordinar y supervisar el
cumplimiento de las politicas y directivas que coadyuven hacia la mejora de la Calidad Educativa por medio de la
implantacién de Sistemas de Calidad Universitaria y de la Autoevaluacién y Acreditacién Nacional e Internacional.
Depende jerdrquica y funcionalmente del Vicerrector Académico, mantiene relaciones funcionales con la Escuela
de Posgrado, las Comisiones de Calidad Educativa y Acreditacién de las Facultades y los comités internos de las
carreras profesionales; asimismo, mantiene relaciones externas, con entidades y organismos acreditadores de la
Calidad Educativa nacionales e internacionales por medio del Vicerrector Académico.

Articulo 452.- Son funciones de la Oficina de Calidad Educativa y Acreditacién Universitaria:

a)
b)
9]
d)
e)

f)
g)

h)
i)

i)
k)

Formular y proponer a la Autoridad Universitaria, los lineamientos para la formulacidn de las politicas de
Calidad Universitaria Institucional.

Formular, proponer y promover el disefio, implantacion y control de un sistema de gestién de la calidad
Educativa en la Universidad.

Dirigir los Sistemas de Calidad y de Gestién de la Calidad en las carreras profesionales, aplicando el
enfoque sistémico y la gestién de procesos.

Supervisar, asesorar y apoyar el Sistema de Evaluacion de la Calidad Universitaria, a nivel de carreras
profesionales por medio de los comités internos y Escuela de Posgrado.

Implementar y desarrollar el Sistema de Gestidn de la Calidad Universitaria en las carreras profesionales y
Escuela de Posgrado.

Fomentar una cultura de evaluacidn, planeacidn e innovacién para la mejora continua.

Coordinar con los comités internos de las carreras profesionales, sobre sus procesos de Autoevaluacion y
Acreditacidn.

Mantener contacto permanente con el CONEAU y los 4rganos encargados de la Evaluacion y Acreditacion
en el dmbito nacional e internacional.

Identificar problemas y elaborar propuestas de perfeccionamiento del Sistema de Calidad Educativa
Universitaria.

Emitir opinidn técnica y brindar asesoria en el campo de su competencia.

Otras que le asigne la Alta Direccion conforme a la normatividad vigente.

Articulo 462.- La Oficina de Calidad Educativa y Acreditacién Universitaria, para el cumplimiento de sus funciones,
cuenta con las siguientes secciones:

Seccion de Gestidn de la Calidad Universitaria
Seccidn de Autoevaluacidn, Acreditacidn y Capacitacion.

Articulo 472.- Son funciones de la Seccién de Gestién de la Calidad Universitaria:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

Disefiar los lineamientos, normas y politicas de gestion de la Calidad y Acreditacién en la Universidad.
Supervisar la implementacién de las politicas de gestién de la calidad.

Evaluar la aplicacion de los procesos de aseguramiento de la calidad universitaria.

Elaborar las normas y manuales requeridos para el funcionamiento del Sistema de Gestidn de la Calidad.
Fomentar una cultura de Autoevaluacion de la Calidad Universitaria en todos los ambitos académicos de
la Universidad.

Ejecutar y dirigir las actividades del Sistema de Gestién de la Calidad a nivel central, en las Facultades y
Escuela de Posgrado.

Elaborar y ejecutar el plan de auditorias de la Calidad en la Universidad.

Compendiar y facilitar informacién relativa a temas de Aseguramiento de la Calidad Universitaria.
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i)  Planificar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacién para los miembros involucrados en los sistemas de
calidad y acreditacién universitaria, dentro de la Oficina, Comisiones de Calidad de las Facultades y
comités internos de las carreras profesionales.

j)  Otras funciones que le asigne la Jefatura del CEAU.

Articulo 482.- Son funciones de la Seccién de Autoevaluacién, Acreditacién y Capacitacién:

k) Coordinar a nivel técnico, la planificacién, organizacién y ejecucion de los procesos de Autoevaluacién de
la Calidad con fines de Acreditacion en las Carreras Profesionales y Escuela de Posgrado.

I) Proponer los planes y asesorar a las Carreras Profesionales para iniciar, desarrollar y culminar las
actividades de Autoevaluacion con fines de Acreditacion.

m) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas establecidas para el Sistema de Evaluacién de la
Calidad Universitaria a nivel central, en las Facultades y Escuela de Posgrado.

n) Asesorar y absolver consultas sobre aspectos técnicos y normativos relacionados con la Autoevaluacion.

o) Supervisar permanentemente y dar soporte a las labores de Autoevaluacion llevadas a cabo por las
carreras profesionales.

p) Solicitar informes periddicos sobre los avances de las carreras profesionales en sus procesos de
Autoevaluacion, evaluarlos y emitir opinién al respecto a la Jefatura de la Oficina, de manera individual o
global.

q) Sistematizar la informacién obtenida durante los procesos de autoevaluacion, hacer seguimiento y
proponer mejoras en su aplicacion.

r) Identificar problemas y elaborar diagnésticos y propuestas sobre los Sistemas de Calidad Universitaria
desarroflados por la Oficina, Facultades y la Universidad en su conjunto.

s) Disefiar los lineamientos, normas y politicas de capacitacién en materia de Calidad y Desarrollo
Universitario tendientes a la acreditacion universitaria, asi como la direccidn, supervisién y evaluacion en
el desarrollo de fos mismos.

t) Compendiar y facilitar informacién relativa a temas de Autoevaluacién, Acreditacién y Capacitacién
Universitaria.

u) Otras que asigne la Jefatura de la Oficina.
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05.5 OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION

Articulo 492.- La Oficina General de Investigacion, es un 6rgano de apoyo de carécter técnico-normativo y de
coordinacién de la Investigacién con el Vicerrectorado Académico; esta encargado de proponer las normas y
procedimientos de orientacién, coordinacién, control y evaluacién a las actividades de investigacién que desarrolle
la Universidad, de modo que mejoren el desarrollo académico y la integracidon con el entorno a través de la
transferencia tecnoldgica como resultado de la investigacién cientifica y la generacién de convenios de
cooperacion en investigacion. Depende jerdrquica y funcionalmente de Vicerrectorado Académico y se
desenvuelve como ente asesor y coordinador de las actividades de investigacién desarrolladas por medio de los
CEIN de las Facultades e Institutos de la Universidad. Coordina con entidades externas vinculadas a la investigacién
y la cooperacién técnica nacional e internacional, por medio del Rector.

Articulo 502.- Son funciones de la Oficina General de Investigacion:

a) Formular y proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo de la investigacién
cientifica basica y aplicada, la asistencia técnica, la innovacidn, la difusién y la transferencia tecnoldgica
en la Universidad.

b) Promover mediante la formulacién de normas y procedimientos, el desarrollo y ejecucién de la
investigacion y su transferencia en beneficio de la comunidad.

¢) Promover, implementar y evaluar permanentemente la capacitacion y/o especializacién para la
investigacién cientifica, de docentes y estudiantes, en las diferentes 4reas del conocimiento en la
Universidad.

d) Supervisar la evaluacion de las propuestas de proyectos investigacién presentados, y conformar comités
especiales de evaluacion, segin el marco normativo, para su aprobacién y posterior ejecucion y
financiamiento, de ser el caso.

e) Difundir los resultados de la investigacién cientifica, tecnolégica y humanistica generada por la
Universidad, a través de ferias y eventos cientificos, asi como los diversos medios fisicos y virtuales.

f) Supervisar los planes, programas y proyectos de investigacion y la transferencia de sus resuitados,
desarrollados por los Centros de Investigacion e Institutos de las Facultades, asi como de la Escuela de
Posgrado de la Universidad.

g) Promover el registro de la propiedad intelectual, patentes, licencias 0 marca, con los resultados de la
investigacion cientifica y tecnoldgica.

h) Promover el desarrollo de convenios de cooperacién interinstitucional para la investigacién
multidisciplinaria y aplicada, con diversas instituciones, entidades y organismos nacionales e
internacionales, publicos y/o privados.

i) Reconocer los logros mas destacados de los investigadores y sus equipos, por los resultados en la
generacion de conocimientos cientificos y propuestas tecnoldgicas, mediante programas o eventos
especiales.

j)  Promover las relaciones académicas y cientificas de la Universidad con otras entidades, a fin de
estandarizar y facilitar métodos y estrategias de investigacion, redes tematicas, movilidad e intercambio
de investigadores.

k) Controlar el avance, cumplimiento y culminacién de los proyectos de investigacion de diversa indole,
conforme los compromisos asumidos y las propuestas aprobadas.

I} Sistematizar los resultados de la investigacion, para su difusién en eventos cientificas, la edicién y/o
publicacién en revistas cientificas.

m) Promover la indizacién o indexacién de las publicaciones cientificas de la Universidad, con los resultados
de las investigaciones y otros de contenido académico.

n) Actualizar el acervo documentario fisico y virtual, sobre los trabajos de investigacién concluidos
6ptimamente en la Universidad, para consulta, informacién y gestion administrativa.

o) Formular y sustentar el presupuesto y financiamiento de la investigacion de la Universidad, asignado bajo
su responsabilidad.
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p) Proponer y gestionar los lineamientos y acciones de politica en investigacién cientifica y tecnolégica,
innovacién y transferencia de la tecnologia en la Universidad.
q) Otras que designe Vicerrectorado Académico y las normas vigentes de acuerdo a su competencia.

Articulo 512.- El Consejo de Coordinacién de Investigacion para el desempefio de sus funciones cuenta con la
siguiente estructura orgénica interna:

05.5.1 Unidad Organica de Gestidn y Desarrollo para la Investigacién
- Seccion de Transferencia, Innovacién y Publicacion de la Investigacién.

05.5.1 UNIDAD ORGANICA DE GESTION Y DESARROLLO PARA LA INVESTIGACION
Articulo 522.- Son funciones de la Unidad Orgéanica de Gestién y Desarrollo de la Investigacién:

a) Elaborar el Plan Estratégico de la Investigacién y Plan Operativo de la Oficina, asi como su evaluacién y
propuestas de mejora.

b) Formular y proponer politicas, normas técnico-administrativas y metodoldgicas para el desarrollo y
mejora de la calidad de la investigacion cientifica y tecnoldgica en la Universidad.

¢) Formular propuestas de convenios y cooperacion para asesorfa, coparticipacion y/o cofinanciamiento de
la investigacién, con sectores que generen ventajas competitivas para la Universidad.

d) Promover y gestionar el desarrollo de la investigacion de manera integral, y la formacién de equipos de
investigacion permanentes.

e) Proponer programas de capacitacion, promocién académica y reconocimiento de méritos para docentes
y estudiantes investigadores de la Universidad, asf como la participacién de los involucrados en eventos a
nivel nacional e internacional dirigidas al financiamiento de investigaciones priorizadas.

f) Promover y ampliar las relaciones académicas y cientificas de la Universidad con otras entidades del pais
y del extranjero a fin de mejorar, estandarizar y promover métodos y estrategias de investigacion y
realizar intercambio de investigaciones.

g) Asesorar y coordinar con Facultades y sus CEIN, en el disefio y elaboracion del planeamiento de la
investigacion y de los proyectos de investigacion que lleve a cabo.

h) Realizar el seguimiento técnico-administrativo, monitoreo y/o evaluacién de desempefio de los proyectos
o estudios de investigacién aprobados.

i) Preparar y emitir informes y consolidados de estado y resultados de las actividades y proyectos de
investigacion, aprobados y ejecutados, periédicamente.

i) Desarroliar eventos de formacién de recursos humanos con fines de investigacion dirigido a docentes y
estudiantes.

k) Coordinar la participacion y/o asistencia técnica para la formacién de docentes investigadores en
congresos, seminarios, conferencias y pasantias de investigacion en universidades e instituciones
académicas de reconocida trayectoria.

1) Otras que delegue la Jefatura de la Oficina de acuerdo al &mbito de su competencia

Articulo 532.- Son funciones de la Seccidn Transferencia, Innovacién y Publicacién de la Investigacién:

a) Promover y gestionar las relaciones entre la Universidad y la sociedad; representada por empresas,
comunidades, instituciones cientificas y culturales, publicas y privadas y otras, en el drea de la cienciay la
tecnologia.

b) Promover la realizacién de convenios y/o contratos para el desarrollo de investigaciones cientificas y
tecnoldgicas, la asistencia técnica y asesoria especializada.

c) Difundir y publicar en forma periddica los resuitados de las investigaciones, fomentando la publicacidn en
revistas indexadas y de impacto regional.

d) Promover la realizacién periédica de eventos cientificos y culturales para difundir los alcances y/o
transferir los resultados de los proyectos de investigacion.

e) Formular y proponer politicas, estrategias y normas para facilitar y promover el registro de patentes y
proteccion de la propiedad intelectual de los investigadores de la Universidad.
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f)  Propiciar vinculos con las diferentes instituciones publicas, empresariales y académicas del pais y d

por la Universidad.

g) Coordinar con las Facultades para la organizacion de la oferta tecnoldgica de la Universidad, por med
de ferias tecnoldgicas o actividades relacionadas.

h) Editar y publicar periédicamente la Revista Cientifica Institucional.

el

extranjero para la puesta en marcha de los diferentes proyectos de innovacién tecnolégica elaborados

io i

i)  Promover la publicacién de revistas especializadas en las facultades para la difusion de los resultados de

investigacién y de transferencia de ciencia y tecnologia.

i} Actualizar y fortalecer el centro de consulta de los informes cientificos y resultados de 1a investigacién, a

través de los medios fisicos y virtuales de la Universidad
k) Otras que delegue la Jefatura de la Unidad de acuerdo al ambito de su competenua

Oficina de Planificacién — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacion y Estadistica

27




e

A5

. !“ aar

i u,,%/
<

UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

05.6 OFICINA GENERAL DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA

Articulo 54%.- La Oficina General de Extensién Universitaria y Proyecci6n Social, es un érgano de apoyo de carécter
técnico-normativo y de coordinacién con Vicerrectorado Académico, encargado de la extensién y proyeccion de la
Universidad hacia la comunidad en general, a través de la investigacion, difusién y promocién de la ciencia, la
técnica y el arte, en sus diversas manifestaciones culturales. Depende jerarquica y funcionalmente del Vicerrector
Académico, mantiene relaciones funcionales con los Centros de Extensidn y Proyeccién. Universitaria de las
Facultades, coordina con todas las Oficinas de la Universidad y se relaciona con entidades externas por medio del

Rector.

Articulo 552.- Son funciones de la Oficina General de Extensidn y Proyeccién Universitaria:

a)

b)

e)

f)

g)
h)

i)
i)

k)
1)

Formular y dirigir politicas de gestidn e instrumentos administrativos, como directivas y reglamentos

internos, para la implementacién de actividades de extensién y proyeccién universitaria.

Vincular a la Universidad con la comunidad local, regional y nacional, asi como con entidades nacionales e
internacionales, dentro del ambito de su competencia.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar la labor de proyeccién y extensién universitaria Institucional.
Coordinar y evaluar el cumplimiento de las actividades de los planes de Extensién y Proyeccién
Universitaria, llevados a cabo por los CEP de las Facultades.

Establecer relaciones con organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, a fin de lograr la
cooperacidn para el desarrollo de sus actividades.

Representar a la Universidad por medio de los elencos artisticos adscritos a la Oficina.

Convocar a la comunidad universitaria para que se integren a los grupos artisticos adscritos a la Oficina.
Optimizar el desarrollo artistico universitario a través de programas y talleres. :
Canalizar a través de la Oficina, los eventos de extensién universitaria y proyeccién social que desarrollen
las diversas dependencias académicas y administrativas de la Universidad.

Ejecutar y difundir el arte y la cultura en la Comunidad Universitaria, &mbito local, regional, nacional e
internacional.

Gestionar la difusién de actividades de extensidn y proyeccién desarrolladas en la Universidad.

Otras que designe la Alta Direccion en el émbito de su competencia.

Articulo 562.- Son funciones de la Seccién de Programas de Extensién y Proyeccién Social.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

i

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Extensién y Proyeccién Social.

Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas tendientes a favorecer la participacién masiva de la
comunidad universitaria en actividades sociales y de esparcimiento cultural y artistico.

Proponer los reglamentos de participacion en extensién para docentes, estudiantes y administrativos,
Coordinar programas y acciones para el mantenimiento y mejora de la infraestructura y equipamiento de
la Oficina, para el desarrollo de actividades culturales y artisticas.

Planificar, organizar y ejecutar cursos de capacitacién, talleres, seminarios y otros, dentro del dmbito de
Su competencia.

Promover y realizar estudios de los valores culturales de la regidn, especialmente del folklore, las danzas,
musica, etc. para conocimiento, difusién e interpretacién.

Preparar y capacitar permanentemente a los elencos artisticos universitarios de danzas, musica, teatro,
etc. y velar por el bienestar de sus integrantes y el mantenimiento de sus bienes.

Planificar, proponer, coordinar y ejecutar anualmente los juegos florales de la Universidad, en
coordinacién con los Centros de Extension y Proyeccion de las Facultades y Unidades Administrativas.
Asesorar y apoyar a los Centros de Extensién y Proyeccién Universitaria de las Facuitades en la
formulacién de planes y programas de extensién y proyeccion.

Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina.
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~— 05.7 OFICINA DE ACTIVIDADES Y SERVICIOS ACADEMICOS g
~ Articulo 572.- La Oficina de Actividades y Servicios Académicos, es un drgano de apoyo a Vicerrectorado
_ Académico, encargado de proponer politicas, formular y supervisar la aplicaciéon de normas e instrumentos técnico

pedagodgicos de gestién académica, asi como brindar servicios académicos complementarios. Depende jerdrquica y
~ funcionalmente del Vicerrector Académico, mantiene relaciones funcionales con todos los 6rganos académicos de
la Universidad y de coordinacidén con las Oficinas Administrativas.

~ Articulo 582.- Son funciones de la Oficina de Actividades y Servicios Académicos:
-
a) Proponer politicas, normas, guias técnicas para la implementacién de las diferentes etapas del proceso de
~ formacion profesional: Planeamiento Académico, Admision, Matriculas, Certificacién Académica.
- b) Registrar y mantener de manera actualizada los Programas Curriculares, planes de estudios, syllabus, etc.
vinculados con las asignaturas que se ofrecen cada Afio Académico.

¢) Mantener y supervisar el Sistema de Registro Académico de los estudiantes para la elaboracion de”

N Certificados de Estudios, validacion de Constancias de Egresado, etc.

d) Procurar la aplicacién eficiente de los sistemas informéticos para el mejor funcionamiento y desarrollo
del registro académico y biblioteca. .

- e) Procesar, consolidar y archivar la informacion estadistica del proceso de formacién profesional de Ios s

estudiantes de la Universidad.

e f) Normar, implementar y conducir el sistema de apoyo bibliografico y hemerografico procurando su

— actualizacién permanente, a fin de contribuir a la Formaci6n Profesional e Investigacion.

‘ g) Conducir el proceso de inscripcidn, trdmite y entrega de carnets universitarios y de biblioteca.

- h) Otras que designe el Vicerrector Académico en el dmbito de su competencia.

- Articulo 592.- La Oficina de Actividades y Servicios Académicos, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con

la siguiente estructura organica interna:

| ~—

- 05.7.1 UNIDAD ORGANICA DE REGISTRO CENTRAL

05.7.2 UNIDAD ORGANICA DE BIBLIOTECA

i - Seccién de Informatizacién Bibliografica y Procesos Técnicos

- - Seccién de Hemeroteca

_ O~ 05.7.1 UNIDAD ORGANICA DE REGISTRO CENTRAL

e Articulo 60¢.- Son funciones de la Unidad Organica de Registro Central:

a) Planificar, coordinar y conducir acciones relacionadas al Sistema Académico. .

- b} Formulary proponer lineamientos de politica para el desarrollo de las actividades de apoyo al proceso de
— ensefianza, encuadrados dentro de la politica universitaria. e
) ¢) Controlar, revisar y expedir certificados de Estudios, Constancia de Egresados, Constancias de Ingreso
- etc. :
~ d) Proponer la aplicacion de guias técnicas complementarias al proceso de ensefianza- aprendlzaje

supervisar y evaluar su ejecucion y resultados.
e} Normar, implementar, centralizar y actualizar la informaci6n estadistica académica de la Universidad:
~ Admision, matriculas, retiros, convalidaciones, adecuaciones, rendimiento académico de los estudiantes,

para la toma de decisiones de los entes asesores y Alta Direccidn. -
f) Proporcionar informacion académica de alumnos, para la toma de decisiones de {a Alta Direccién y a

requerimiento de los usuarios.

— g) Otras que asigne la Jefatura de acuerdo al ambito de su competencia.

_
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05.7.2

UNIDAD ORGANICA DE BIBLIOTECA

Articulo 619.- Son funciones de la Unidad Orgénica de Biblioteca:

a)

b)

g)

Coordinar y programar la adquisicién de material bibliografico y hemerogréfico para la Biblioteca Central
de acuerdo a las necesidades de cada area y/o especialidad académica. .
Administrar la biblioteca y hemeroteca central de la UNIBG, conducente a un servicio de cahdad al

usuario. -

Asesorar a las Bibliotecas Especializadas en las dreas de su competencia.

Sistematizar la informacién, captando, procesando, almacenando, y difundiendo a la comunidad

universitaria, al pais y al exterior los avances e informacidn cientifica en las dreas académicas ofrecidas en

la Universidad.

Controlar el fondo bibliografico existente en la Biblioteca Central.

Organizar, conducir y centralizar las estadisticas referidas a la existencia, renovacién y uso bibliografico

de la Institucién

Otras que asigne la Jefatura de acuerdo al &mbito de su competencia.

Articulo 622.- Son funciones de la Seccién de Informatizacién Bibliografica y Procesos Técnicos:

Supervisar el ingreso de material bibliogréfico y su respectivo procesamiento.

Desarrollar, implantar, administrar y mantener el software y hardware, observando el nivel de utilizacion, .
compatibilidad, exactitud y oportunidad de los resultados.

Formular y proponer la implementacion de programas vy sistemas aplicados a la gestién bibliotecaria.
Evaluar y modernizar los sistemas de informacién en funcionamiento, a fin de optimizarlos y redisefiarlos,
teniendo en cuenta el avance tecnoldgico, las necesidades operativas, y los resultados que se quieren -
alcanzar.

Coordinar con la Jefatura de la Unidad, la seleccién de libros y publicaciones a adquirirse.

Diseiiar, elaborar y mantener los sitios web correspondientes a las tesis, libros y revistas digitales.
Desarrolfar la base de datos para el inventario.

Elaborar normas y directivas para la custodia, conservacidn y preservacién del material bibliografico.
Mantener el registro de usuarios de la comunidad universitaria y pdblico en general.

Otras que asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.

Articulo 632.- Son funciones de la Seccién de Hemeroteca:

a) Registrar y conservar el material hemerografico y audiovisual debidamente inventariado.

b) Proponer la adquisicidn y/o suscripcion de publicaciones periddicas para la Hemeroteca y de material
académico cultural audiovisual.

c) Preparar informes de las actividades técnicas que realiza la seccién con una periodicidad semestral Yy
anual.

d) Brindar asesorfa y apoyo técnico en sala y reprografia.

e) Elaborar estadisticas de atencién a usuarios.

f)  Otras que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.
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05.8 OFICINA DE APOYO TECNICO AL ESTUDIANTE

Articulo 642.- La Oficina de Apoyo Técnico al Estudiante es un 6rgano de apoyo técnico a Vicerrectorado
Académico, que se encarga de asistir y representar a los estudiantes en el dmbito académico y administrativo, y
velar por la implementacién de programas y politicas que coadyuven a que la Universidad pueda garantizar el
éxito profesional de sus estudiantes. Depende jerarquica y funcionalmente del Vicerrector Académico y mantiene
relaciones funcionales con la Oficina de Bienestar Universitario, de Actividades y Servicios Académicos, de
Cooperacién Técnica Nacional e Internacional, Facultadesy Escuela de Posgrado.

Articulo 652.- Son funciones de la Oficina de Apoyo Técnico al Estudiante:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i)
)

Formular y proponer lineamientos y politicas de atencién al estudiante en todas las dependencias de la
Universidad que mantengan trato directo con él.

Elaborar diagndsticos y proponer planes, programas y acciones en general, destinadas a solucionar los
problemas académicos y administrativos de mayor recurrencia en los estudiantes.

Promover la aplicacién de programas de tutoria para alumnos nuevos, conducente a una introduccidn
mas oportuna al desenvolvimiento de la vida universitaria, en el dmbito académico y administrativo.
Velar por el respeto de los derechos a los estudiantes, representandolos en situaciones de injusticia.
Brindar asesoria y apoyo técnico y normativo personalizado a los alumnos que lo soliciten.

Desarroilar un sistema general de seguimiento a los estudiantes egresados de la Universidad y llevar el
registro en un banco de datos.

Generar datos estadisticos y elaborar diagndsticos generales y detallados por carreras, sobre la situacién
profesional de los egresados a Facultades y Alta Direccién, asi como formular recomendaciones para
mejorar el desenvolvimiento general de los mismos.

Coordinar con las Oficinas involucradas en el desarrollo integral del alumno, para formular programas
que coadyuven a la solucién de los principales problemas recurrentes de los estudiantes.

Promover mecanismos metodolégicos para el perfeccionamiento académico de los egresados y
graduados de la Universidad.

Otras que le asigne el Vicerrector Académico para un mejor y mas amplio desempefio de sus funciones.

Articulo 662.- La Oficina de Apoyo Técnico para el desempefio de sus funciones, cuenta con la Seccién de
Seguimiento y Monitoreo de Apoyo al Estudiante.

Articulo 672.- Son funciones de la Seccién de Seguimiento y Monitoreo de Apoyo al Estudiante:

a) Recopilar informacion general de los estudiantes y almacenarlos en un banco de datos.

b) Realizar tareas de seguimiento y monitoreo a los estudiantes y egresados de fa Universidad.

c) Elaborary llevar el registro de datos estadisticos de la situacién profesional de los egresados y consolidar
diagndsticos para la formulacién de politicas institucionales.

d) Brindar asesoria técnica a los egresados y promover el seguimiento de estudios de posgrado o
especializacion.

e) Generar un sistema de diagnéstico de problemas recurrentes de los alumnos en el desarrollo de sus
estudios.

f) Generar y llevar el registro de las capacidades de los estudiantes para adecuarlos a los perfiles que las
empresas soliciten.

g) Gestionar con las empresas una interrelacion solida para la oferta de practicas y empleo para estudiantes
y graduados con su respectivo perfil y caracteristicas del puesto.

h) Promover y brindar orientacion a los estudiantes de los ultimos ciclos académicos en temas de empleo y
emprendimiento y/o el estudio de carreras de posgrado.

i) Otras que le delegue la Jefatura en el ambito de su competencia.
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05.9 OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Articulo 682.- La Oficina de Bienestar Universitario es un érgano de apoyo a Vicerrectorado Académico, de
cardcter técnico, normativo y ejecutivo, dedicado a desarrollar programas de bienestar y asistencia social que
complementen la actividad académica y laboral de los miembros de la Comunidad Universitaria. Depende
jerarquicamente del Vicerrectorado Administrativo, mantiene relaciones de coordinacién con las Facultades y
relaciones funcionales con la Oficina de Apoyo Técnico al Estudiante.

Articulo 692.- Son funciones de la Oficina de Bienestar Universitario:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

k)

Establecer, conducir y ejecutar las politicas para el desarrollo de los servicios médico asistenciales, de
salud, Comedor Universitario, becas, subvenciones, programas socio ambientales, culturales, deportivos y
de recreacién.

Administrar y supervisar los programas de becas e incentivos para estudiantes en general.

Atender con los recursos disponibles, las necesidades de atenciones médicas, psicoldgicas y de asistencia
social de la comunidad universitaria en general.

Asistir u orientar al docente o trabajador, en lo pertinente, respecto a las gestiones o tramites para el
acceso a las prestaciones de salud del Estado, subvenciones y otros de caracter asistencial.

Desarrollar actividades recreativo-deportivas, comunitarias y otras que generen la identificacién
institucional y 1a integracién de la comunidad universitaria.

Administrar los campos deportivo-recreativos y materiales de la institucién para la prictica de los
diferentes deportes y actividades recreativas.

Desarrollar estudios, investigaciones, encuestas, censos y otros, para la determinacién, seguimiento o
evaluacion, de la situacién econémica, social, cultural y/o emocional de los miembros de la comunidad
universitaria.

Formular los lineamientos de los planes operativos y de desarrollo de la oficina, en concordancia con los
lineamientos y objetivos de la universidad.

Mantener comunicacién permanente con otras universidades de! pais, asi como organismos locales,
nacionales e internacionales, sobre asuntos vinculados a [a prestacién de servicios relativos al bienestar.
Coordinar y supervisar sobre atencién e higiene del comedor universitario y demas centros donde se
expendan alimentos dentro de la Universidad.

Otras funciones que encargue el Vicerrectorado Académico en materias de bienestar universitario.

Articulo 702.- La Oficina de Bienestar Universitario, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con {a siguiente
estructura organica interna:

05.9.1 Unidad Orgénica de Bienestar Universitario

- Seccién de Salud, Psicosocial y Asistencial
- Seccion de Deportes y Recreacidn

05.9.2 Comedor Universitario

05.9.1

UNIDAD ORGANICA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Articulo 712.- Son funciones de la Unidad Organica de Bienestar y Asistencia Social:

a)
b)

c)

Promover la implementacién y fortalecimiento de los programas de bienestar.

Formular el presupuesto para una adecuada asignacion de los recursos para e! desarrolio de los
programas de bienestar.

Efectuar la evaluacién médica, psicoldgica y vocacional para los ingresantes de las distintas carreras
profesionales.
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d) Elaborar y proponer normas, reglamentos y/o procedimientos relativos a los programas de Salud,

e)
f)
g
h)

i)
)

Bienestar, Deportes y Recreacién.

Coordinar con Facultades y Oficinas, las acciones para la implementacién de los diferentes programas de
la bienestar, salud y deportes.

Proponer normas para el desarrolio de las acciones de control sobre el Comedor Universitario, kioskos,
cafeterias y otros.

Coordinar y gestionar con instituciones vinculadas a los programas de salud, bienestar, deportes y
recreacion, para la atencién de la comunidad universitaria.

Dirigir, coordinar y apoyar en la formulacién de los programas de las secciones, asi como hacer
seguimiento de los servicios y acciones de las mismas.

Representar a la Universidad en asuntos de bienestar integral.

Otras que sean asignadas por la Jefatura.

Articulo 722.- Son funciones de la Seccién de Salud, Psicosocial y Asistencial:

i)
i)
k)
N

m)

Brindar atencidn integral de salud, psicologia y servicio social.

Evaluar, formular y ejecutar los programas preventivo-promaocionales de Salud.

Asistir u orientar al docente o trabajador, en lo pertinente, respecto a las gestiones o tramites para el
acceso a las prestaciones de salud del Estado, subvenciones y otros de caracter asistencial.

Coordinar con entidades publicas o privadas para la implementacion de programas de bienestar en salud
integral y asistencia social al estudiante y trabajador docente y administrativo.

Evaluar y ejecutar los programas de otorgamiento de becas o subvenciones a miembros de la comunidad
universitaria.

Supervisar las condiciones de funcionamiento, seguridad y salubridad de los centros o servicios o
establecimientos de expendio de alimentos (comedor universitario, cafeterias, kioskos, centros de
produccién, etc.).

Realizar programas de atencién psico pedagdgica integral a la comunidad universitaria.

Realizar estudios o investigaciones relacionados con los aspectos biopsicolégicos de estudiantes,
docentes y trabajadores administrativos.

Participar en la elaboracién del Plan y Presupuesto Anual de |a Seccién.

Proponer e implementar lineamientos de politicas de bienestar en lo referente a salud, psicologia y
asistencia social.

Representar y participar en eventos y organizaciones de proteccién y desarrollo humano.

Expedir y visar certificados y constancias de salud y psicologia.

Otras que le asigne la Jefatura en el dmbito de su competencia.

Articulo 732.- Son funciones de la Seccién de Deportes y Recreacién:

a) Formular, proponer, implementar y evaluar la politica de deportes de la Universidad.

b) Promover la préictica deportiva en la Comunidad Universitaria, dentro de una concepcién de educacién
superior integral.

¢) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar un sistema de campeonatos deportivos en la Universidad, dentro
de un calendario anual de eventos a nivel de Escuelas, Facultades y Unidades Orgdnicas.

d) Velar por la preparacién de los representativos deportivos de la Universidad, mediante la planificacidn,
ejecucién y supervisién del plan de entrenamiento de cada especialidad.

e) Velar por la conservacién, mantenimiento y equipamiento de los ambientes deportivos, asf como por la
adquisicién regular de materiales deportivos.

f) Integrar la informacién estadistica deportiva, record de marcas, deportistas, asf como implementar un
sistema de premiacién a los deportistas calificados.

g) Coordinar con los secretarios y/o delegados de deportes de los gremios estudiantiles, docentes y de
trabajadores administrativos para la realizacién de eventos deportivos de competencia y recreacién.

h) Asesorar, apoyar y supervisar a los clubes deportivos para mejor desarroiflo y cumplimiento de sus fines y
objetivos dentro y fuera de la Universidad.

i) Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Bienestar Universitario.
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05.9.2 COMEDOR UNIVERSITARIO

Articulo 742.- Son funciones de la Unidad de Comedor Universitario:

a) Administrary velar por el buen funcionamiento del Comedor Universitario.

b) Formulary programar las necesidades presupuestales para la atencién del comedor universitario.

¢) Gestionar las medidas y acciones para la conservacién y mejoramiento de la infraestructura del comedor.

d) Preparar y brindar alimentacién sana, nutritiva, debidamente balanceada y en las mejores condiciones
higiénicas a los miembros de la comunidad universitaria.

€) Cautelar la calidad e higiene en la adquisicion de los alimentos e insumos para la elaboracion de los
mismos.

f) Realizar la limpieza y el mantenimiento periédico de los utensilios, ambientes, calderas, mobiliario,
equipos y otros, para la preparacién, almacenamiento o distribucién de los alimentos.

g) Estimar la capacidad de atencion y el nimero de raciones a ser atendida por diferentes modalidades de
atencioén, de acuerdo con los presupuestos autorizados.

h) Controlar el régimen sanitario del personal profesional, técnico y auxiliar de acuerdo a normas
pertinentes.

i) Otras que le asigne el Jefe de Bienestar Universitario.
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05.10 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 752.- La Oficina de Recursos Humanos es un 6érgano de apoyo técnico y administrativo a Vicerrectorado
Administrativo en la gestién de los recursos humanos de la Universidad, se encarga de conducir y administrar el
Sistema Administrativo de Recursos Humanos, con la finalidad de procurar recursos humanos identificados con la
institucién y preparados para asumir responsabilidades en las dreas académicas y administrativas. Depende
jerdrquica y funcionalmente del Vicerrector Administrativo, mantiene relaciones funcionales con todas las
dependencias de la Universidad y coordina sus actividades con la Oficina de Planificacién, de Logistica y Servicios y
de Economia y Finanzas.

Articulo 762.- Son funciones de la Oficina de Recursos Humanos:

a)
b)

¢
d)

e)

f)

g)

h)

Planificar, normar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones del Sistema Administrativo de
Recursos Humanos de la UNJBG.

Proponer a la Alta Direccién [as normas, planes, programas y acciones para la gestién del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con la Oficina de Planificacién.
Implementar y ejecutar el Plan de Desarrollo de Personas al servicio del Estado de manera anualizada y
quinquenal, elaborados por el respectivo comité, en concordancia al D. L. N2 1025, D. S. N2 009-2010-
PCM y Resolucién de Presidencia Ejecutiva. N2 041-2011-SERVIR.

Promover el desarrollo personal de los colaboradores de la Institucién a través de Programas de
Capacitaciéon, con la finalidad de contribuir a la mejora de la calidad de los servicios publicos
institucionales.

Establecer mecanismos que permitan mantener informados al personal docente y administrativo sobre
sus derechos, deberes, prohibiciones y sanciones disciplinarias, segun la Ley de Carrera.

Proponer y coordinar la celebracion de convenios nacionales e internacionales orientados al
mejoramiento de la calidad del servicio y la capacitacién y desarrollo de competencias de los servidores.
Proponer a Alta Direccién y ejecutar las acciones de seleccion de personal, evaluacién de desempefio,
planes de carrera, promocién y ascensos, disefio de perfiles de puestos de trabajo, rotacion de personal,
y otras que demande la gestién de recursos humanos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Elaborar y proponer un programa de otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al
desempefio destacado de los servidores.

Mantener actualizado el legajo de los servidores docentes y administrativos de la Universidad.

Preparar, elaborar y proponer los informes técnicos normativos en materia de gestion de recursos
humanos que le compete a la Oficina.

Otras que le asigne el Vicerrectorado Administrativo y la normatividad vigente de acuerdo a su
competencia.

Articulo 772.- La Oficina de Recursos Humanos cuenta con la siguiente estructura orgénica interna:

05.10.1 Unidad Orgénica de Administracién de Recursos Humanos
- Seccion de Desarrollo y Procesos Técnicos de Personal
- Seccion de Compensaciones y Obligaciones Sociales

05.10.1 UNIDAD ORGANICA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 782.- Son funciones de la Unidad Organica de Administraciéon de Recursos Humanos:

a) Preparar, elaborar, organizar, conducir y evaluar las acciones del Sistema Administrativo de Recursos
Humanos en coordinacién con la Jefatura de la Oficina.
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Revisar y analizar la normatividad legal referida a la gestién de Recursos Humanos, proponiendo los
lineamientos y procedimientos para su implementacién y aplicacion en la Institucién.

Proponer la estrategia de Recursos Humanos vinculando a la misién y a la visién de la Institucién.

Dirigir la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y coordinar en lo que corresponda con
la Seccién de Compensaciones y Obligaciones Sociales y la Oficina de Planificacién.

Impulsar los planes y/o programas de capacitacion y desarrollo del personal.

Planificar, implementar y evaluar los procesos de la gestién de recursos humanos, sean: Seleccién de
personal, evaluacién de desempefio, disefio de cargos, compensaciones y obligaciones sociales,
desarrollo de personas, planes de carrera, rotaciones y/o desplazamientos de personal, cumplimiento del
Reglamento Interno de Trabajo, normas de permanencia y asistencia.

Coordinar y proponer la celebracién de convenios con instituciones nacionales e internacionales
orientados a la capacitacion del personal.

Proponer la emisién de Resoluciones Jefaturales de reconocimiento e incentivos al personal, segin lo
amerite.

Preparar, elaborar y proponer informes técnico-normativos en materia de gestién de recursos humanos.
Participar en comisiones constituidas y referidas a su funcién.

Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina.

Articulo 792.- Son funciones de la Seccidn de Desarrollo y Procesos Técnicos de Personal:

d)

e)

f)

g)
h)

Elaborar, proponer y ejecutar los Planes y/o Programas de Capacitacién y Desarrollo del personal.
Mantener actualizado el archivo y legajos de los servidores docentes y administrativos de la Universidad.
Emitir informes técnicos a requerimiento de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, en materia de:
situacion laboral, reconocimiento de tiempo de servicios, escalafén del personal, reporte de personal
docente y administrativo, casos especiales y especificos.

Elaborar informes a requerimiento de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, sobre término de
carrera del personal: Cese, fallecimiento, limite de edad, destitucién, mandato judicial, etc.

Efectuar acciones de apoyo a los procesos técnicos de personal, clasificacion de cargos, seleccion,
evaluaciédn, promocién y retiro de personal, asi como licencias y vacaciones de los servidores de la
Institucion.

Sistematizar y evaluar la informacién sobre la asistencia, permanencia y puntualidad de los Servidores
Docentes y Administrativos de la Universidad.

Expedir Constancias y Certificados de Trabajos.

Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad.

Articulo 802.- Son funciones de la Seccién de Compensaciones y Obligaciones Sociales

a)
b)
c)

d)

Elaborar planillas de remuneraciones y de pensiones mensuales, en aplicacién de los dispositivos legales
vigentes; asi como el pago beneficios sociales, asignaciones por tiempo de servicios, subsidios.

Procesar descuento por mandato judicial, comerciales y otros, de acuerdo a normas legales, en la planilla
de remuneraciones.

Ejecutar el pago del PDT, de acuerdo a plazos establecidos, y en coordinacién con la Oficina de Economia
y Finanzas.

Elaborar informes técnicos, a requerimiento de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, en materia
de compensaciones y obligaciones sociales.

Expedir Constancias de Pagos y boletas de pagos mensuales.

Participar en la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Mantener actualizado el Aplicativo Informatico de Recursos Humanos.

Ejecutar y procesar el pago al personal contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios (CAS), conforme a la normatividad establecida.

Analizar y aplicar las disposiciones legales referidas a remuneraciones y subsidios.

Otras que e asigne la Jefatura de la Unidad.
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05.11 OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS

Articulo 812.- La Oficina de Logistica y Servicios es un drgano de apoyo técnico al Vicerrectorado Administrativo y
de ejecucién, encargada de ejecutar adquisiciones de bienes y servicios requeridos para un adecuado desempefio
de las actividades de la institucidn; asi mismo, velar por la seguridad de las instalaciones, los bienes, el patrimonio
institucional y la integridad de los miembros de la comunidad universitaria. Depende jerarquica y funcionalmente
del Vicerrector Administrativo, mantiene relaciones funcionales con las Oficinas de Planificacién, Recursos

Humanos y Economia y Finanzas y coordina sus actividades con otras entidades por medio de Vicerrectorado
Administrativo.

Articulo 822.- Son funciones de la Oficina de Logistica y Servicios:

a) Cumpliry hacer cumplir la normatividad referida a las adquisiciones y suministras de bienes y servicios.

b) Dirigir la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, gestionar su aprobacién y
solicitar las modificaciones a la autoridad competente.

c) Planificar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes, servicios y obras, de acuerdo con la
normatividad vigente; y mantener la reserva y seguridad de la informacién.

d) Emitir politicas de trabajo para dinamizar la gestién del sistema.

e) Proponer medidas de austeridad y ecoeficiencia para los diversos estamentos de la entidad.

f)  Verificar la atencién oportuna y de racionalidad de los requerimientos de bienes y servicios de las dreas
usuarias.

g) Establecer politicas para un adecuado almacenamiento de los bienes; asimismo, para el control y
mantenimiento preventivo de las Unidades Vehiculares.

h) Solicitar a la autoridad competente, la designacion de los integrantes del Comité Permanente para los
procesos de adquisicién y contrataciones.

i) Asegurar un adecuado servicio de seguridad interna; asimismo, con el servicio de limpieza,
mantenimiento de ornato, ambientes y dreas verdes de la Universidad.

j) Administrar el suministro de los bienes y servicios que requieran las distintas dependencias de la
Universidad, en condiciones de seguridad, calidad y oportunidad.

k) Otras que le asigne el Vicerrectorado Administrativo y las leyes vigentes conforme a su competencia.

Articulo 832.- La Oficina de Logistica y servicios cuenta con la siguiente estructura organica interna:

- Seccidn de Transportes
- Seccion de Vigilancia
05.11.1 Unidad Organica de Abastecimiento
- Seccion de Programacion de Abastecimiento
- Seccion de Adquisiciones
- Seccion de Almacén

Articulo 842.- Son funciones de la Seccion de Transportes:

a) Organizar, programar, dirigir y ejecutar el servicio de Transporte Universitario de acuerdo a la politica
institucional, para estudiantes, docentes, administrativos y terceros, debidamente autorizados.

b) Programary supervisar el mantenimiento preventivo del parque automotor de la Universidad.

c) Ejecutar las acciones administrativas correspondientes a fos Seguros de los vehiculos de la Universidad
(SOAT, Inspeccidn Técnica, etc.).

d) LUevar el control del combustible, asegurando el tramite, la conformidad y la dotacién regular del
combustible a los vehiculos de la Institucion.

e} Estudiary proponer acciones tendientes a la renovacion e incremento de unidades vehiculares.

f) Otras que le asigne la Jefatura de fa Oficina.
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Articulo 85%.- Son funciones de fa Secci6n de Vigilancia: =

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

05.11.1

Proteger y custodiar las instalaciones, maquinaria, equipos, vehiculos, mobiliario y otros bienes de la
Universidad.

Ejercer la verificacién preventiva y correctiva para garantizar el desarrollo normal de las actividades
académicas y administrativas de la institucion. ,
Ejercer el contro! y revisién personal y vehicular al ingreso y salida del Recinto Universitario. I
Elaborar y proponer normas y directivas internas en materia de control, seguridad y vigilancia. e
Apoyar las acciones de control de asistencia y permanencia de personal administrativo y docente. -
Emitir informes permanentes de las ocurrencias en materia de seguridad y vigilancia.

Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina.

UNIDAD ORGANICA DE ABASTECIMIENTO =

Articulo 862.- Son funciones de la Unidad Organica de Abastecimiento:

a)

b)
c)

d)

e)

k)

Articulo 872.- Son funciones de la Seccién de Programacion de Abastecimiento:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Coordinar, supervisar y ejecutar las acciones concernientes al Sistema Administrativo de Abastecimiento
y sus Procesos Técnicos.

Formular el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones.

Realizar el estudio de mercado para la determinacién de proveedores y valor referencial del bien o
servicio.

Coordinar con las diferentes areas usuarias del sistema, las especificaciones técnicas de los bienes objeto
de la convocatoria.

Desarrollar la fase de compromiso de la etapa de ejecucién presupuestal en la adquisicién de bienes, o
servicios y otros y realizar el registro de las operaciones en el Sistema Integrado de Administracién e
Financiera (SIAF). -
Preparar los expedientes de contratacién para los diversos procesos de seleccion, en base a la normativa
del OSCE.

Elaborar las Ordenes de compra, Ordenes de Servicio y Contratos.

Proporcionar apoyo técnico al Comité Permanente y Especial. .
Elaborar informes técnicos sobre las contrataciones y adquisiciones, segin el Catalogo Electrénico de .
Convenio Marco y las normas del OSCE. B
Determinar el tipo, sistema de contratacién y modalidades de ejecucién contractual; y notificar a los e
proveedores ganadores de fa Buena Pro.
Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina.

Coordinar, supervisar y ejecutar las acciones concernientes a la programacién de necesidades de la
Institucién, en Bienes y Servicios, tomando como base los cuadros de necesidades.
Planificar y proponer el Plan Anua! de Contrataciones y Adquisiciones.

Formular los requerimientos mensuales de Bienes y Servicios para el Calendario de Pago.
Programar acciones de apoyo en el proceso de adquisiciones de Bienes y Servicios en sus dlferentes
modalidades. B
Controlar estadisticamente y elaborar reportes de la aplicacién del gasto por Partidas Especnftcas de
Bienes, Servicios y Bienes de Capital. )
Elaborar el cuadro de distribucién y despacho, y formular y mantener actualizados los catélogos de
bienes, servicios y proveedores.

Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad.
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Articulo 882.- Son funciones de la Seccién de Adquisiciones:

a) Dar trdmite a las solicitudes de compra generadas por la Seccién de Programacién de Abastecimientos,
de acuerdo a la normatividad establecida.

b) Gestionar la realizacién de las adquisiciones de acuerdo a lo programado, y efectuar las reclamaciones a
los pedidos que no se han recibido en el tiempo estimado.

¢) Verificar con y coordinar con la Unidad Orgénica de Presupuesto de la Oficina de Planificacién, la
disposicién presupuestal de cada meta, a fin de que no sean sobregirados los recursos asignados a cada
érea y/o programa presupuestal.

a) Elaborar los Bases de acuerdo a los Términos de Referencia para la convocatoria a través del servidor web
del SEACE.

b) Establecer contacto con los proveedores a fin de contar con una cartera lo suficientemente amplia que
permita adjudicar los pedidos al precio ideal.

¢) Comprobar que todas las solicitudes de compra recibidas sean cubiertas satisfactoriamente en tiempo y
forma. :

d) Vigilar la recepcién y facturacion de ios pedidos.

e) Elaborar informaci6n estadistica de los requerimientos y adquisiciones de forma trimestral.

f)  Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad.

Articulo 892.- Son funciones de la Seccién de Almacén:

a) Receptar, registrar, custodiar, controlar y distribuir los bienes materiales ingresados a Almacén, de
acuerdo a fas normas vigentes.

b) Verificar, receptar y suscribir la conformidad de los bienes, de acuerdo a las caracteristicas técnicas
detalladas en las 6rdenes de compra, para dar inicio a la ejecucién financiera.

c) Emitir los reportes de movimiento de bienes en almacén.

d) Elaborary procesar los pedidos de comprobante de salida

e) Actualizar permanentemente los registros y tarjetas de existencia {KARDEX o control visible).

f)  Reportar los Activos adquiridos por la Institucion, a la unidad de Patrimonio.

g) Informar sobre los bienes en trénsito a la Unidad de Contabilidad.

h) Efectuar las Notas de Entrada de Almacén por las donaciones recibidas y sobrantes de inventario;

i)  Otras que le asigne el Jefe de la Unidad.
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05.12 OFICINA DE ECONOMIA Y FINANZAS

Articulo 902.- La Oficina de Economia y Finanzas es un érgano de apoyo de caracter técnico — normativo en los
aspectos econémicos, contables y financieros a Vicerrectorado Administrativo. Estd encargada de conducir el
desarrolio de los Sistemas de Contabilidad y Tesorerfa, del control de la ejecucién presupuestal y la
implementacioén de las normas técnicas de la Contabilidad Gubernamental e Institucional. Depende jerarquica y
funcionalmente del Vicerrector Administrativo, coordina sus funciones con las oficinas de Planificacién, Recursos
Humanos y Logistica y con entidades del Estado a través de Vicerrectorado Administrativo.

Articulo 912.- Son funciones de la Oficina de Economia y Finanzas:

a) Cumplir y hacer cumplir, en lo pertinente, lo dispuesto por la Ley General de Presupuesto y normas
complementarias; asi como coordinar y ejecutar la administracion de los recursos financieros asignados a
la Universidad, en coordinacion con la Unidad de Presupuesto.

b) Administrar y supervisar la aplicacién del Sistema Integrado de Administracién Financiera en
concordancia a las metas presupuestales.

c) Administrar y supervisar la automatizacién de los procedimientos administrativos de Tesoreria y
Contabilidad para un mejor control de los ingresos y egresos, asi como la informacién contable en
concordancia con los dispositivos legales vigentes y las normas establecidas para el sector publico.

d) Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos de los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad y
Bienes Estatales.

e) Conduciry centralizar el Proceso Contable, producir informacién para la Cuenta General de la Republica.

f) Dirigir la formulacién, revisién e interpretaciéon de los Estados Financieros de la Universidad, para su
presentacién oportuna a las instancias pertinentes.

g) Administrar y supervisar los movimientos econémicos y financieros de la Universidad.

h) Ejercer el control patrimonial de fa Universidad.

i) Administrar los recursos financieros y ejercer el control del efectivo de la Universidad.

j)  Otras que le asigne Vicerrectorado Administrativo y las normas sustantivas e internas.

Articulo 922.- La Oficina de Economia y Finanzas cuenta con la siguiente estructura organica interna:

05.12.1 Unidad Qrgénica de Contabilidad

- Seccién de Integracién Contable

- Seccién de Ejecucién Financiera
05.12.2 Unidad Organica de Tesoreria

- Seccién de Caja

- Seccion de Registro y Proceso Contable
05.12.3 Unidad Orgénica de Patrimonio

05.12.1 UNIDAD ORGANICA DE CONTABILIDAD
Articulo 932.- Son funciones de la Unidad Orgénica de Contabilidad:

a) Realizar el control previo, analisis, registro y ejecucion de las operaciones financieras presupuestarias, en
concordancia con los procedimientos establecidos en las normas técnicas dictadas por la Contaduria
Pdblica de 1a Nacién y demas normas para el sector pablico.

b) Planificar, dirigir, coordinar y proponer normas técnicas y/o directivas referentes al Sistema
Administrativo de Contabilidad.

c) Adecuar las operaciones financieras presupuestarias al Sistema Integrado de Administracion Financiera.

d) Formular, analizar e interpretar los estados financieros de la Universidad.

e) Consolidar el proceso contable y presupuestario a nivel pliego.
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f)  Evacuar la informacién financiera y presupuestaria y anexos en forma trimestral, para la toma de

decisiones de los entes correspondientes, asi como para la cuenta General de la Republica.

Controlar la ejecuciéon de presupuesto institucional en concordancia con las leyes de presupuesto de la
republica y la normatividad complementaria.

Dirigir, ejecutar y supervisar el proceso contable de incorporacién o baja de los bienes patrimoniales de la
Universidad, asi como el arqueo de fondos publicos.

Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina

Articulo 942.- Son funciones de la Seccién de Integracién Contable:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Registrar las operaciones econdmicas, financieras, presupuestarias y complementarias.

Centralizar y consolidar el proceso contable y presupuestario a nivel de Unidad Ejecutora

Elaborar la informacién financiera y presupuestaria, anexos y notas a los Estados Financieros, en forma
trimestral y anual, a nivel de Unidad Ejecutora.

Verificar la correcta aplicacién de las normas béasicas del Plan Contable Gubernamental, en relacién con
los Sistemas de Contabilidad, Abastecimiento, Presupuesto y Tesoreria.

Ejecutar el registro de las operaciones econdmico financieras en los Libros Principales: Inventarios y
Balances, Diario y Mayor de la Universidad.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad.

Articulo 95¢2.- Son funciones de la Seccién de Ejecucidn Financiera:

a)

05.12.2

Controlar la ejecuciéon del presupuesto de la Universidad por programas, proyectos y fuentes de
financiamiento.

Efectuar la formalizacion del devengado.

Preparar la informacién presupuestaria trimestral y anual a nivel de Unidad Ejecutora y Pliego.

Realizar informes técnicos de las operaciones de ingresos y egresos de las diversas fuentes.

Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad.

UNIDAD ORGANICA DE TESORERIA

Articulo 962.- Son funciones de la Unidad Orgénica de Tesoreria:

a) Planificar, dirigir, coordinar, proponery aplicar en lo pertinente, normas técnicas y/o directivas referentes
al Sistema Nacional de Tesoreria.

b) Centralizar y administrar el manejo de todos los fondos publicos percibidos y/o recaudados por el Pliego.

c) Coordinar e integrar adecuada y oportunamente la administracion de tesoreria con las éreas o
responsables de los otros sistemas vinculados con la administracién financiera asi como con las otras
areas de la administracién de los recursos y servicios.

d) Apoyar a la Oficina de Economia y Finanzas en el Cumplimiento de la politica econémica de ejecucion de
ingresos y gastos.

e) Proponer condiciones que permitan el adecuado registro y acceso a la informacidn y operatividad de la
Direccién Nacional del Tesoro Pdblico en el SIAF-SP por parte de los responsables de las &reas
relacionadas con la administracién de la ejecucién financiera y operaciones de tesorerfa.

f)  Programary elaborar el presupuesto de Caja.

g) Verificar el estado y uso de los recursos financieros a través de arqueos de fondos y/o valores.

h) Efectuar la conciliacién de las cuentas corrientes bancarias y sub cuenta corriente del Tesoro Publico, en
concordancia con la normatividad establecida.

i) Habilitar cuentas bancarias para el manejo de los fondos en la Unidad Ejecutora y mantener el registro
actualizado de las mismas.

j)  Otras que asigne la Jefatura de la Oficina conforme al Sistema Nacional de Tesoreria.

Oficina de Planificacién — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacién y Estadistica 4




UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Articulo 972.- Son funciones de la Seccién de Caja:

a)

i)
)

Consolidar los recursos recaudados por produccién de bienes y prestacion de servicios autorizados con
arreglo a dispositivos legales. Asi como las liquidaciones de lo recaudado por las Facultades y Centros de
Produccidn y Prestacién de Servicios.

Establecer el adecuado registro de los recursos econdmicos y financieros en el SIAF-SP.

Efectuar la custodia de fondos y valores, en la béveda de la Oficina o en entidades financieras
autorizadas.

Llevar el registro de recaudaciones y/o liquidaciones, conforme a las normas de Tesoreria, vigentes.
Realizar los arqueos de fondos recaudados y/o liquidaciones en forma diaria.

Elaborar informes de estado de las cuentas corrientes, de los pagos realizados, de ingresos de efectivo.

Coordinar con la Unidad de Contabilidad, la Oficina de Planificacién, Vice Rectoria Administrativa,
respecto a la informacion del estado de cuentas para la toma decisiones.

Administrar las chequeras bajo su custodia.

Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad

Articulo 98¢2.- Son funciones de !a Seccién de Registro y Proceso Contable:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)

k)

m)

05.12.3

Elaborar el Calendario de Pagos a efectos de asegurar la oportuna y adecuada atencién a los usuarios y
proveedores.

Ejecutar la obligacién de pago siempre que esté debidamente formalizado el devengado y registrado en
el Sistema SIAF-SP.

Establecer procedimientos de pago a través de abonos en cuentas corrientes bancarias, medios
electrénicos y cheques.

Ejecutar en forma oportuna las retenciones a favor de la Administracién Tributaria y de terceros,
autorizados de acuerdo a Ley.

Elaborar y presentar dentro de los plazos establecidos por la SUNAT, el Programa de Declaracién
Telemética - PDT, asi como la confrontacidn de operaciones autodeclaradas (COA).

Efectuar en forma oportuna las devoluciones al Tesoro Publico por diversos conceptos.

Consolidar y registrar las rendiciones de cuenta de fondo para pagos en efectivo, fondo de caja chica,
encargos y habilitaciones de fondos en comisién de servicios; e informar sobre el estado situacional.
Analizar, verificar, registrar e informar sobre el estado de los cheques: girados, pagados, en transito
y en cartera, segln las Cuentas Corrientes y Sub-Cuentas del Tesoro Publico.

Realizar las Conciliaciones Bancarias, verificar los saldos de los Extractos Bancarios y Tarjetas de Registro.
Coordinar con la Seccién de Caja, para determinar: coincidencia de saldos de diferentes partidas y
cuentas corrientes, cierre mensual del movimiento de fondos, informacién requerida para fa priorizacién
de pagos, sustento de la informacién contable y acceso al archivo clasificado.

Lleva los registros de: Notas de Cargo y Abono, verificando su naturaleza contable; Notas de Contabilidad;
Auxiliar Estandar de las Donaciones, Encargos, etc. Comprobantes de Pago, Anulaciones de Cheques,
Reversiones al Tesoro Publico.

Mantener los registros de: Valores de Custodia, Fondo Fijo para Caja Chica, Cheques pendientes de pago
en Cartera, Comprobantes de Pago pendientes de regularizacién, Cartas Poderes (Notariales, simples,
fuera de Registro, etc.), Files de Obra y otros documentos relativos al pagos de la institucién.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad

UNIDAD ORGANICA DE PATRIMONIO

Articulo 99¢.- Son funciones de la Unidad Orgénica de Patrimonio:

a) Administrar la identificacién y ubicacién de los bienes muebles e inmuebles de (a Institucién.
b} Registrar y mantener actualizado el Inventario Fisico de los Bienes muebles e inmuebles de la
Institucién por medio del SIMI 'y de acuerdo al SINABIP.
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¢) Efectuar la conciliacidn contable con la Unidad de Contabilidad sobre el estado de las cuentas y los
montos patrimoniales codificados. B

d) Registrar, codificar, controlar, verificar y cautelar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la
Institucién.

e) Planificar, organizar, dirigir, controlar y proponer directivas sobre las actividades del Sistema Nacional de
Bienes Estatales.

f) Ejecutar las acciones convenientes mediante toma de inventarios para recepcion y/o entrega de cargos
del personal docente y administrativo, verificando el formato de asignacién personal de bienes.

g) Realizar las valorizaciones de acuerdo a normas técnicas, de los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad.

h) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de levantamiento del inventario fisico anual de
los bienes muebles, de acuerdo a la directiva correspondiente.

i)  Coordinar con la Seccion de Almacén para la conservacion, preservacion, buen uso y racionalizacién de
los bienes.

i) Presentar la declaracién jurada de Autovallos de los Predios Urbanos y Rusticos del Pliego, ante los
Gobiernos Locales; si como la programacién del pago correspondiente.

k) Uevar el registro de los bienes no depreciables, bienes en custodia y bienes en cesién de uso.

1)  Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina, las normas sustantivas y los reglamentos internos.
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05.13 OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION

Articulo 1002.- La Oficina de Proyectos de Inversién es un érgano de apoyo al Vicerrectorado Administrativo,
encargado de la evaluacion, formulacién y ejecucién de proyectos de inversién publica de la Universidad. Depende

jerdrquica y funcionalmente del Vicerrector Administrativo, coordina sus actividades con la Oficina de

Planificacién, Facultades y Oficina de Infraestructura Universitaria y mantiene relaciones técnico-funcionales con
la Direccién General de Programacién Multianual del Sector Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 1012.- Son funciones de la Oficina de Proyectos de Inversién:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

Proponer a la Alta Direccién la formulacién del Presupuesto de Inversidn de estudios, proyectos y obras
para su aprobacién.
Conducir la elaboracién del PMIP de la Universidad y someterlo a consideracidn del Rector.

Dirigir la formulacién del Presupuesto de Inversién de acuerdo a las Directivas dictadas por el Mcmsterlo

de Economia y Finanzas y las Politicas dadas por la Jefatura de la Oficina y la Alta Direccidn.

Elaborar perfiles de proyectos para obras que le encargue la Alta Direccién, asi como formular
Expedientes Técnicos sobre Proyectos de Inversién, conforme al Sistema Nacional de Inversién Publica.
Evaluar y dar viabilidad a los perfiles de los proyectos de inversién publica.

Priorizar los proyectos de inversién piblica de acuerdo a las normas vigentes.

Dirigir la formulacidn, ejecucion y seguimiento de los Proyectos del Presupuesto de [nversién, con el fin
de establecer las prioridades de los recursos econdmicos y de las directivas.

Formular los Expedientes Técnicos correspondientes a los Proyectos de Inversién de la entidad, de
acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, metodologias y procedimientos establecidos en las
normas reglamentarias y complementarias del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Asesorar y emitir opinién técnica en el dmbito de su competencia a los demds estamentos de la

Universidad.

Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y especializada en el campo de su
competencia.

Otras funciones que le asigne el Vicerrector Administrativo en el &mbito de su competencia.

Articulo 1022.- La Oficina de Proyectos de Inversién cuenta con la siguiente estructura organica interna:

05.13.1

05.13.1 Unidad Orgénica de Proyectos de Inversién Pablica
- Seccion de Evaluacién de Proyectos
- Seccién de Formulacién de Proyectos
05.13.2 Unidad Orgénica Ejecutora de Proyectos de inversién

UNIDAD ORGANICA DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

Articulo 1032.- Son funciones de la Unidad Organica de Proyectos de Inversion Publica:

Elaborar el Programa Multianual de Inversién Publica de la Universidad.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversién.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversidn.

Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion cuyas fuentes de financiamiento sean distintas
a operaciones d endeudamiento u otra que conlieve el aval o garantia del Estado.

Aprobar expresamente los Términos de Referencia para la elaboracién de un estudio a nivel de Perfil, Pre
Factibilidad o Factibilidad presentados por la Seccién Formuladora.

Informar a la DGPM sobre los PIP declarados viables.

Emitir opinidn técnica sobre cualquier fase dei ciclo de! Proyecto.
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Emitir opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacién de un estudio o
registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacién le corresponda.

Proponer al érgano resolutivo la priorizacién de los PIP enmarcados en los Planes Estratégicos.

Realizar el seguimiento de ejecucidn fisico-financiera de los PIP con responsabilidad legal.

Velar por la aplicacion de las recomendaciones, que en su calidad de ente técnico normativo, formule la
DGPM, asi como cumplir con los lineamientos que dicha Direccién emita.

Las demas funciones que le asigne la Jefatura de la Oficina.

Articulo 1042.- Son funciones de la Secciéon de Evaluacién de Proyectos:

a)

b)
c)

Determinar si la intervencién de las propuestas se enmarcan en la definicidon del SIP, sefialada en las
normas del SNIP.

Informar a la DGPM de los cambios producidos que afecten al Clasificador Institucional del SNIP.

Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos objetivos, beneficiarios,
localizacion geografica y componentes, del que pretende formular, a efectos de evitar {a duplicacién de
proyectos, debiendo realizar las coordinaciones correspondientes y las acciones dispuestas en la Directiva
del SNIP.

Suscribir los informes técnicos de evaluacién, asi como los formatos que correspondan.

Visar los estudios de pre inversién, de acuerdo a lo establecido en el articulo 352 de la Directiva del
Sistema de Inversién Publica.

Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad conforme a su competencia.

Articulo 1052.- Son funciones de la Seccién de Formulacién de Proyectos:

a)
b)
c)

d)

e}
f)

05.13.2

Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y registrarios en el Banco de Proyectos.

Informar a la DGPM y demads érganos del SNIP, sobre los PIP en la fase de pre inversidn.

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias de la entidad respectiva para evitar la duplicacién de
proyectos, como requisito previo a la remisién del estudio para la evaluacién de la Oficina de
Programacidn e Inversiones.

Condicionar la elaboracién de los estudios, en base a los Pardmetros y Normas Técnicas para la
Formulacién (Anexo SNIP-08), asi como los Parametros de Evaluacién (Anexo SNIP-09).

Prevenir el fraccionamiento de los proyectos, acorde a lo dispuesto en la directiva del SNIP.

Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por ia OPl o por la DGPM, cuando
corresponda.

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

Emitir opinién favorable sobre el Expediente Técnico o Estudio Definitivo y de sus modificaciones, como
requisito previo a su aprobacién por el érgano competente.

Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de acuerdo a su competencia.

UNIDAD ORGANICA EJECUTORA DE PROYECTOS DE INVERSION

Articulo 1062.- Son funciones de la Unidad Organica Ejecutora de Proyectos de Inversion

a) Ejecutar y/o supervisar el proyecto de inversién de inversién publica autorizado por el Organo Resolutivo,
o el que haga sus veces.

b) Efaborar o supervisar la elaboracion de los estudios definitivos, expediente técnico y/o plan de trabajo.

c) Ejecutar y/o supervisar los proyectos de inversion declarados viables.

d) Observar el cumplimiento de los pardmetros aprobados en los proyectos de inversién publica.

e) Elaborar el informe de consistencia del estudio definitivo de los componentes del proyecto de inversién
publica declarado viable.

f)  Ejecutar la evaluacién Ex Post de los Proyectos de Inversién Ptblica declarados viables.

g) Las demas que le asigne la Jefatura de la Oficina en el &mbito de su competencia.
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05.14 OFICINA DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA

Articulo 1072.- La Oficina de Infraestructura Universitaria, es un ¢rgano de apoyo al Vicerrectorado
Administrativo, de cardcter técnico y ejecutivo, estd encargado del mantenimiento general de la Planta Fisica, por
medio de adecuaciones y renovacién de instalaciones, asi como por medio de la limpieza y el ornato general del
campus universitario. Realiza evaluaciones técnicas sobre el mantenimiento de las instalaciones y atiende las
necesidades de las unidades operativas de la Universidad. Depende jerarquicamente del Vicerrector
Administrativo.

Articulo 1082.- Son funciones generales de la Oficina de Infraestructura Universitaria:

a)
b)
o)
d)

e)

f)

g)

Formular y proponer a Alta Direccién la politica de los servicios de mantenimiento, adecuacién y
renovacion de la Planta Fisica, asi como de los servicios generales y dreas verdes.

Programar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones eléctricas, sanitarias e
instalaciones especiales, de todos los locales de la Universidad.

Elaborar el diagnéstico del estado situacional de los bienes inmuebles con el fin de fundamentar los
Planes y Programas de Mantenimiento, adecuacién y renovacion de la Planta Fisica.

Atender las solicitudes de mantenimiento, limpieza, adecuacién y renovacion de la Planta Fisica
efectuadas por las oficinas administrativas, dependencias académicas y centros de produccién.

Supervisar y controlar la ejecucién de los servicios que brinda la Oficina y ta calidad de los mismos.
Formular y programar el presupuesto para el mantenimiento, la adecuacién y renovacién de la Planta
Fisica de la Universidad.

Otras que le asigne el Vicerrector Administrativo en el ambito de su competencia.

Articulo 1092.- La Oficina de Infraestructura Universitaria, para el cumplimiento éptimo de sus funciones cuenta
con la siguiente estructura organica interna:

- Seccion de Desarrollo de la Planta Fisica
- Seccién de Mantenimiento, Adecuacién y Renovacién de la Planta Fisica
- Seccion de Servicios Auxiliares y Areas Verdes

Articulo 1102.- Son funciones especificas de la Seccidn de Desarrollo de la Planta Fisica

a) Proyectar la ejecuciéon de las ampliaciones, remodelaciones y otras relacionadas con la Planta Fisica
existente y las Areas Verdes de la Universidad
b) Levantar y mantener actualizado el Catastro de los bienes inmuebles de !a Universidad.
c) Coordinar con la Oficina de Proyectos de Inversién y asesorar a las dependencias formuladoras de
proyectos sobre asuntos relacionados con la Infraestructura inmobiliaria de la Universidad.
d) Asesorar y coordinar con la Oficina de Proyectos de Inversién con lo relacionado al desarrollo de la Planta
Fisica de la Universidad.
e) Realizar las acciones registrales necesarias para el saneamiento de los bienes inmuebles.
f)  Efectuar las valorizaciones de los bienes inmuebles de la Universidad.
g) Notificar para efectos contables, sobre la adquisicion de bienes inmuebles.
h) Velar por la legalizacién y control patrimonial de los bienes inmuebles.
i) Realizar las declaraciones de fdbrica a efectos de registro.
i) Tramitar las licencias de construccién.
k) Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina.
Articulo 1112.- Son funciones especificas de la Seccién de Mantenimiento, Adecuacién y Renovacién de la Planta
Fisica:
a) Evaluar e informar el estado situacional de las instalaciones de la Planta Fisica de la Universidad.
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Formular, proponer y desarrollar acciones con fines de mantenimiento, adecuacién y renovacién de la
Planta Fisica de la Universidad.

Coordinar permanentemente con la Jefatura sobre los servicios de mantenimiento, adecuacién vy
renovacion de la planta fisica programadas y ejecutadas.

Emitir evaluacidn técnica sobre los trabajos realizados por contratistas y personal administrativo de la
Institucion, en el marco de las normas vigentes, elevando el informe respectivo a la Jefatura de la Oficina.
Verificar, evaluar y controlar los trabajos de mantenimiento y adecuacién en el marco de las normas
técnicas vigentes,

Proponer medidas correctivas de caracter técnico a fin de superar las deficiencias detectadas en los
trabajos de mantenimiento y adecuacién de la Planta Fisica.

Otras que le asigne la Jefatura en el dmbito de su competencia.

Articulo 1122.- Son funciones especificas de la Seccién de Servicios Auxiliares y Areas Verdes

a) Evaluar e informar sobre (a higiene de las instalaciones de la Universidad y el estado situacional de las
dreas verdes de la Universidad

b) Formulary ejecutar el Programa Anual de Actividades de Limpieza y Areas Verdes.

¢) Proponer normas y procedimientos, para {a conservacién y mantenimiento de las areas verdes.

d) Formular, ejecutar y evaluar planes de trabajo para la conservaciéon de las éreas verdes y el
acondicionamiento, mantenimiento y reparacidn de los sistemas e instalaciones de riego.

e) Desarrollar actividades para la conservacion y limpieza de infraestructura, aulas, oficinas y el campus
universitario en general.

f) Coordinar con las instancias respectivas, la obtencién oportuna de sus recursos econdmicos y materiales
programados, para la ejecucién de sus actividades en los plazos previstos.

g) Informar periédicamente sobre el cumplimiento de las acciones de limpieza y de mejoramiento y
mantenimiento de las dreas verdes, ademas de las actividades adicionales que pudieran desempefiar.

h) Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad.
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05.15 OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Articulo 1132.- La Oficina de Informdtica y Sistemas es un érgano de apoyo técnico, normativo y ejecutivo a
Vicerrectorado Administrativo, encargado de promover la modernizacién y aplicacidn eficiente de las tecnologfas
de la informacién y las comunicaciones en el dmbito interno y externo de la Universidad, como soporte de las
labores administrativas y promocién de la modernizacién educativa, brindando soluciones informaéticas integrales
en todos los aspectos. Depende jerdrquicamente del Vicerrector Administrativo y funcionalmente de la ONGE],
coordina internamente con todas tas dependencias de la Universidad en el ambito de su competencia.

Articulo 1142.- Son funciones de la Oficina de Informatica y Sistemas de Informacién:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g

h)

Formular y proponer la aprobacién de directivas en cuanto a politica y normatividad informética y de
comunicaciones.

Planificar, organizar, implantar y controlar el empleo de las tecnologias de la informacién y las
telecomunicaciones de la Universidad, considerando sus necesidades, y en funcidn a los planes y politicas
de la Institucién.

Ejecutar las normas técnicas informdticas o de control informético que los arganismaos del Estado emitan
para el cumplimiento al interior de la Universidad.

Ejecutar programas de mejoramiento de la calidad de los servicios académicos y administrativos por
medio de la automatizacion de procesos.

Desarrollo de software para el soporte académico y de los sistemas administrativos.

Dirigir, administrar y mantener la operatividad de {os servidores y de servicios de red de la universidad, y
de establecer las acciones que permitan mantener la seguridad informética y de telecomunicaciones.
Certificar la legalidad en ia adquisicion de software y equipos informéticos, de acuerdo a las medidas
indicadas en el D. S. 013-2003-PCM.

Proponer la representacién de la Universidad en sus relaciones con cualquier otra institucién publica o
privada, en las cuales se involucren aspectos de las tecnologias de {a informacién y comunicaciones.
Ofrecer soporte técnico a otros érganos y usuarios de la Universidad que requieran apoyo en el
planeamiento, adquisicidn, instalacidén, operacién y mantenimiento de sistemas fisicos o légicos que
correspondan a tecnologia informética y comunicaciones.

Administracion de la pagina web de la Universidad, a través del disefio, direccién y supervisién de la
informacién que se incorpora al Portal Institucional, en el marco de los lineamientos dispuestos en la Ley
N2 27806 y Decreto Supremo N2 043-2003-PCM.

Supervisar el desarrolio e implementacion de proyectos de tecnologias de informacién y comunicaciones
que la institucidn encarga a terceros.

Otras que le asigne el Vicerrector Administrativo, los reglamentos internos y las normas emanadas por el
ONGEI.

Articulo 1152.- La Oficina de Informética y Sistemas de Informacién, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones cuenta con la Unidad Organica de Tecnologias de la Informacién.

05.15.1 UNIDAD ORGANICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Articulo 1162.- Son funciones de la Unidad Orgénica de Tecnologfas de la Informacién:

a)

b)
c)

d)

Realizar tareas de soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware en la
Universidad.

Atender y apovyar las necesidades vy las incidencias informaticas de los usuarios.

Instalar, administrar y explotar la infraestructura de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones
utilizada por los usuarios.

Realizar el mantenimiento a la conectividad de la red telematica de la Universidad.

Oficina de Planificacién — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacion y Estadistica 48




UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

e) Proponer y ejecutar programas de capacitacién sobre el uso efectivo de las tecnologias de la informacién
implementados o proyectados en coordinacion con las dependencias operativas.

f)  Administrar, editar y mantener actualizado el portal web de la Universidad.

g) Asesorar a las dependencias académicas y administrativas en las adquisiciones de tecnologia informatica
y de comunicaciones de acuerdo a las necesidades especificas de los usuarios y en atencién a la
normatividad vigente

h) Otras que le asigne la Jefatura de la Oficina.
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05.16 OFICINA DE ADMINISTRACION DE LABORATORIOS Y GABINETES

Articulo 1172.- La Oficina de Administracién de Laboratorios y Gabinetes es un drgano de apoyo técnico y
normativo a Vicerrectorado Administrativo, estd encargado de la implementacién, administracién, seguridad y
mantenimiento de los laboratorios y gabinetes de la Universidad. Depende funcional y jerdrquicamente de
Vicerrectorado Académico y mantiene relaciones funcionales con la Oficina de Planificacién, de Logistica y
Servicios y Facultades.

Articulo 118¢.- Son funciones de la Oficina de Administracién de Laboratorios y Gabinetes:

a) Elaborar programas de creacidn, calificacién, implementacién y mejoramiento de Laboratorios y
Gabinetes de la Universidad.

b) Proponer, supervisar y calificar el mantenimiento, conservacién, funcionamiento y uso adecuados en las
instalaciones, equipos, material y reactivos de los Laboratorios y Gabinetes de la Universidad; recurriendo
a asesorfas de ser necesario.

c) Supervisar y vigilar las condiciones de Seguridad e higiene de las instalaciones y trabajo en los
Laboratorios y Gabinetes de la Universidad, asignando responsabilidades.

d) Calificar los términos de operatividad y obsolescencia de Equipos, Material y Reactivos.

e) Emitir opinién para calificacion de la informacién recibida sobre el planeamiento y compra de Equipos,
Material y Reactivos.

f) Tener en custodia los catdlogos, manuales y fichas técnicas originales de todos los equipos, material y
reactivos con que cuenta la Universidad; otorgando a los Jefes de Laboratorios una copia de los mismos.

g) Recibir y consolidar propuestas sobre adquisiciones para Laboratorios y Gabinetes; y distribuir bienes a
lefes y laboratorios debidamente vigentes y acreditados, de acuerdo a calificacion, existencias y
necesidades.

h) Llevar el Registro Unico de Laboratorios y Gabinetes de la Universidad dando opinién y asesoria a
Vicerrectorado Académico sobre la regularidad o existencia de estos.

iy Lllevar control centralizado de adjudicaciones, tipos de pedidos, fichas técnicas y consumos de
Laboratorios y Gabinetes.

i) Reportar ante las entidades del Estado pertinentes, las adquisiciones y situacién de los insumos y
reactivos sujetos a control o supervisién.

k) Recibir Informacién sobre el uso y consumo de reactivos y materiales sujetos a control Estatal dispuesto
por la normatividad vigente.

I) Calificar el consumo y reportes sobre el uso de Insumos Quimicos Fiscalizados, trasladando
responsabilidad y sanciones de acuerdo a Ley.

m) Consolidar informacién sobre el uso y manejo de equipo, material y reactivos, como parte de calificacién
y supervisién.

n) Otras que le asigne el Vicerrector Administrativo y [a normatividad vigente en el dmbito de su
competencia..
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CAPIiTULO VI : DE LOS ORGANOS DE LiNEA

06.1 FACULTADES

Articulo 1192.- Las Facultades son 6rganos de linea, de gobierno y de ejecucién desconcentrados, eminentemente
de carécter académico, se constituyen en érganos bésicos dentro de la Estructura Orgdnica Institucional, y cuentan
con autonomfa normativa, académica y administrativa. Las Facultades son las encargadas de desarrollar y

consolidar la misién fundamental de la Universidad, ejecutando la formacién integral de Profesionales en Pre y

Posgrado, a través de la Ensefianza, la Investigacién, la Extensién Universitaria y la Produccién de Bienes y
Prestacién de Servicios. Depende administrativa y funcionalmente del Consejo Universitario por medio del Rector
y coordina sus actividades con las dependencias de la Universidad por medio del Decano y externamente a través
del Rector.

Articulo 1202.- Son funciones generales de las Facultades:

Elegir a sus representantes entre sus miembros.

Elaborar sus reglamentos, su Plan Estratégico y Plan Operativo.

Formular y ejecutar su Presupuesto Anual.

Elaborar los Planes de Estudio de las Escuelas Académico Profesionales, Unidad de Posgrado y Segunda
Especialidad.

Planificar, ejecutar y evaluar la ensefianza, la investigacion, la extensién y proyeccién universitaria, la
produccién de bienes y la prestacion de servicios.

Organizar y ejecutar los servicios de apoyo académico, técnico administrativo y de otra indole, para el
logro de los objetivos de las Escuelas Académico Profesionales y Unidad de Posgrado y Segunda
Especialidad.

Organizar el Sistema de matricula, tutoria y consejer{a para los estudiantes.

Capacitar, perfeccionar y evaluar permanentemente a sus profesores, personal administrativo y de
servicios.

Organizar las Practicas Pre-Profesionales, coordinar y proponer convenios con Entidades Publicas y/o
Privadas.

Determinar las equivalencias de estudio y certificados obtenidos en otras universidades en las areas de su
competencia, y formular las normas para convalidacién de cursos.

Vigilar la formacién profesional y cientifica del estudiante; asi como evaluar el rendimiento académico de
los mismos.

Mantener estrecha relacién con sus Graduados con fines de capacitacién y actualizacién profesional.
Velar por la seguridad, limpieza, mantenimiento e integridad de los bienes, instalaciones y locales,
asignados a la Facultad.

Conducir el proceso de selecciéon de Docentes.

iInformar permanentemente a las instancias respectivas respecto a informacién académica,
administrativa y econdmica, para la consolidacién institucional.

Otras que le sefiale |a Ley, el Estatuto y los reglamentos vigentes.

Articulo 1219.- Las Facultades, para el desempefio de sus funciones, cuentan con la siguiente estructura orgénica

interna:

06.1.1 Organos de Gobierno y Direcci6n
06.1.1.1 Consejo de Facultad
06.1.1.2 Decanato

06.1.2 Organos de Asesoramiento
06.1.2.1 Comisién de Planificacién
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06.1.2.2 Comisién Académico Curricular
06.1.2.3 Comisidn de Evaluacién Docente T
06.1.2.4 Comision de Calidad Educativa y Acreditacién

06.1.3 Organo de Apoyo B

06.1.3.1 Secretaria Académico Administrativa
06.1.4 Organos de Linea de la Facultad

06.1.4.1 Escuelas Académico Profesionales .,
06.1.4.2 Departamentos Académicos S
06.1.4.3 Institutos y/o Centros de Investigacion

06.1.4.4 Centros de Extension y Proyeccién Universitaria. = . . 3 T

06.1.4.5 Centros de Produccién de Bienes y Prestacién de Servicios
06.1.4.6 Unidad de Posgrado y Segunda Especialidad

06.1.1.1 CONSEJO DE FACULTAD

Articulo 1222.- £l Consejo de Facultad es el érgano encargado de dirigir .y normar la gestién académico=

administrativo de la Facultad. Los Consejos de Facultad se conforman de acuerdo a lo estipulado en el Estatuto de
la UNJBG y cumplen las siguientes funciones:

a) Elegir al Decano, pronunciarse sobre su renuncia y declarar la vacancia del cargo, de acuerdoa{ Es{m utoy

normas internas vigentes.
b) Elegir a los Directores de las Escuelas Académico Profesionales.

c) Aprobarlos Planes de Estudios y de las demés actividades de la Facultad, académicasy’ gdrministrativa —

d) Aprobar el Plan Anual de Desarrollo y Funcionamiento de la Facultad en concordancia con el de l[a
Universidad.

e) Aprobar y coordinar los curriculos de formacién académico profesional y elevarlos al Cor

Universitario para su ratificacién.
f) Aprobar y elevar al Consejo Universitario para su ratificacion el namero de vacantes de la Facultad para”
los Procesos de Admisién.

g) Aprobar el otorgamiento de Grados Académicos, Titulos Profesionales y de Segunda  Especialidad,
certificaciones 0 menciones en las carreras a su cargo y dictaminar sobre la revalidacién y convalidacion
de los conferidos por otras Universidades, a pedido del Consejo Universitario, de acuerdo a Ley, Estatuto
y Reglamentos respectivos; elevandolos al Consejo Universitario.

h) Proponer al Consejo Universitario la creacién, fusidn, reorganizacién o supresion, de Escuelas Academlco
Profesionales, Secciones de Segunda Especialidad Profesional.
i)  Aprobar la creacion, fusién y/o supresién de Centros que pertenezcan a la Facultad; asi como los planes A

programas de actividades y desarrollo, y elevarlo al Consejo Universitario para su conocimiento; e

i) Evaluar periddica y regularmente el rendimiento de los docentes y del personal administrativo y de los
servicios e informar el resultado al Consejo Universitario;

k) Proponer al Consejo Universitario la contratacién, nombramiento, ratificacién; no ratificacion; camhm de

régimen de dedicacidn o ascenso de profesores.
I} Proponer al Consejo Universitario, la contratacién, nombramiento, ratificacién, promocion o remocién

del personal administrativo y de los servicios a su cargo; Sl

m) Nombrar al Secretario de Facultad a propuesta del Decano; sélo tendrd derecho a voz, sino es miembro-—
del Consejo de Facultad, por el sistema de binas.
n) Aprobar, ejecutar y evaluar el presupuesto asignado a la Facultad y elevario al Consejo UnlverSttarlo para_.

su ratificacién, de conformidad con los plazos establecidos en la Ley. =

o) Aprobar o modificar el Reglamento Interno de la Facultad y elevarlo al Consejo Universitario para su
ratificacion.

p) Aplicar las sanciones a que se hagan acreedores los docentes, estudiantes y personal admiﬂlbtrnuv’ﬁ yee,:

servicios, previo proceso.
q) Adoptar las medidas necesarias para el mejoramiento y desarrollo de la Facultad.

r) Evaluar anualmente el funcionamiento académico y administrativo de la Facultad e mformar al respecto

al Consejo Universitario. e
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_ s)  Pronunciarse sobre asuntos de interés universitario, regional y nacional.

t) Proponer al 6rgano competente el inicio de los procesos administrativos, de docentes, del personal
~ administrativo y de servicios y de los estudiantes a que haya lugar; de acuerdo ala Ley y el Estatuto dela.
— Universidad. R

u) Aprobar las licencias por perfeccionamiento, por motivos personales y particulares hasta por tres meses;
~ v) Otorgar y aceptar becas a los profesores, estudiantes y personal no docente y_gestionar_ante los
— Organismos Nacionales, Extranjeros o Internacionales, asi como suscribir convenios con” ﬁﬁéﬁ%b’sﬁff:f =

objetivos. :

~ w) Nombrar Comisiones Permanentes y Transitorias que sean necesarias para el cumphmlento de SUS.
- objetivos y funciones. : —

x) Supervisary evaluar a los 6rganos de linea que estéan a su cargo.
~ y) Ejercer las demds atribuciones que se establecen en el Estatuto y en el Reglamento General de Ia
~— Universidad. =
— 06.1.1.2 DECANATO ——
=~ s Articulo 1232.- El Decanato es un drgano directivo de la Facultad representado por el Decano, quien dependé”
~ jerdrquicamente del Consejo de Facultad y funcionalmente del Rector. La Facultad a través de &l coordipasu————
- funcionamiento con las Oficinas Administrativas y Académicas de la Universidad y con entidades externas enel

ambito de su competencia; por lo tanto, cuenta con las siguientes funciones:
— a) Representar a la Facultad, ante el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria e integrar dichos =
Organos de Gobierno.

~ b) Convocary presidir las Sesiones del Consejo de Facultad, y representar a la Facultad en actos af‘adpmmﬁe LR
— y publicos. T

¢) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones de la Asarmblea Universitaria, del Consejo

Universitario y del Consejo de Facultad. N
.y d) Ejercer la gestién académica y administrativa de la Facultad. o
e) Elevar oportunamente al Rector, el Proyecto del Presupuesto Anual, conjuntamente con 'su Plan’
Operativo, tanto de actividades y tareas de indole académica y administrativa, coordlnando su ejecucién
— con las instancias respectivas.
f)  Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas y administrativas de la Facultad.
g) Proponer al Consejo de Facultad, el nombramiento de las comisiones permanentes Yy otras-que=
— establezcan el Reglamento Interno de la Universidad. ———
h) Coordinar las actividades con los Directores de Escuelas Académico Profesionales, Unidades de Posgrado
‘ Unidades de Investigacion y Proyeccién Social, y demés 6rganos de linea de la Facultad, . .
~ i)  Proponer a! Consejo de Facuitad, la contratacién, el nombramiento, la ratificacién, el ascenso, el cambio e ————
de régimen de dedicacion o fa remocion de Docentes, asi como del personal administrativo y de servicios.-
j)  Otorgar licencias hasta por cinco dfas al personal docente, no docente, con cargo a dar cuenta al Consejo,,,,,,,, -
- de Facultad y comunicar a la Oficina de Recursos Humanos. e
k) Autorizar los gastos extraordinarios hasta por un monto que indique el Reglamento correspondlente, con. -

cargo a dar cuenta a la Facultad. _

~ I)  Presentar su Memoria Anual ante el Consejo de Facultad. B

- m) Visar los diplomas de Grados Académicos y Titulo Profesionales, asi como certificados de estudlos, AR
constancias y demas documentos que de acuerdo a los Reglamentos, lo requieran. o

~ n) Otras que le encargue el Consejo de Facultad, la Ley Universitaria y/o el Estatuto de la Universidad:=—

— 06.1.2.1 COMISION DE PLANIFICACION T

- Articulo 1242.- Son funciones de la Comisién de Planificacién:

- a) Asesorar al Decano y al Consejo de Facultad, en la formulacién de politicas de la Facultad y otros aspectos L
que éstos determinen.

~ [—

~ -
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f)
g)

h)

06.1.2.2 COMISION ACADEMICO CURRICULAR .

Articulo 1252.- Son funciones de la Comisién Académico Curricular:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

06.1.2.3 COMISION DE EVALUACION DOCENTE

Articulo 1262.- Son funciones de la Comisién de Evaluacién Docente:

UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN
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Elaborar y proponer el Plan Estratégico, el Plan Operativo, el Presupuesto de la Facultad y sus i
mecanismos de control, previa coordinacién con las instancias correspondiente dentro de la Facultad, ——— —
Apoyar en la consolidacién de los proyectos de desarrollo fisico de |a Facultad.
Coordinar y proponer las normas pertinentes respecto al

Formular y proponer la actualizacién de los documentos de gestion de ja Facultad, enbaseijrinmpjdeL
racionalidad académica y administrativa.

Evaluar la ejecucion de los Planes Individuales de Trabajo del Docente. o
Coordinar el desarrollo de las actividades de investigacion, extensién y proyecaon unlver5|tarla y de
produccién de bienes y prestacion de servicios. e
Formular y consolidar la Memoria Anual de Gestion de la Facultad en coordinacion con las instarncias o
correspondientes de la Facultad. -
Otras que le asignen los érganos de gobierno y la normatividad-vigente.

Planificar, organizar y evaluar la actividad académica de la Facultad. -
Proponer las normas pertinentes para la aplicacién de la politica académica de la Facultad y de la
Universidad, en el proceso de formacion profesional. e e
Asesorar y proponer al Decano y Consejo de Facultad, reajustes periddicos al Curnculo de’ EStUdIOS de :
acuerdo a la realidad de la especialidad y deméds aspectos del dmbito académico. =t
Coordinar y evaluar la formulacién de los Planes Individuales de trabajo del Docente al i |nICIO de cada afio. . imomes
académico. =
Pronunciarse y proponer al Consejo de Facultad, las equivalencias de estudios y certificados obtenidosen — - —-—--
otras Universidades en las dreas de su competencia. S
Formular y proponer el Reglamento Interno de Grados y Titulos, de Practicas Pre Profes:onales,y deTT‘ e ———
normas de indole académica.

Proponer al Consejo de Facultad las Curriculos de Estudio y su evaluacidn periddica. ____
Proponer al Consejo de Facultad, en coordinacién con las Escuelas Académico Profesionales deda ———
Facultad, los curriculos de formacién académico profesional.

Otras que le asignen los érganos de gobierno y la normatividad vigente.

a) Conducir los procesos de evaluacién, ratificacion, promocién, cambio de régimen-de -dedicacion,——
ascenso o separacion docente.

b) Proponer los reglamentos especificos para cada proceso evaluativo, los mismos que seran aprobados por ~
el Consejo de Facultad y ratificados por el Consejo Universitario.

¢) Exigir la documentacién pertinente para efectos de evaluacién, los informes de las tareas referldas ala
ensefianza, investigacién y/o produccién intelectual, extensién y proyeccion universitaria, capacxtaaon y
perfeccionamiento, y labores administrativas desarrolladas.

d) Conducir el proceso evaluativo referente a las actividades de ensefianza- aprendnzaje de gobiernoy
administracién, de investigacién y produccién intelectual, de Extensién y Proyeccién Universitaria, y -
capacitacion y perfeccionamiento, a través de los estudiantes y autoridad inmediata de-la:labor-docente

e) Evaluar a los Jefes de Departamentos Académicos en forma periddica para el cumplimiento del avance R
silabico de los planes de estudios de las Escuelas Académico Profesionales de la Facultad. -

f) Recibir, proponer y absolver solicitudes de revision de los procesos de evaluacién, ratificacion,—
promocién, cambio de régimen de dedicacién, ascenso o separacién del docente. o -

g) Pronunciarse sobre las ratificaciones, promociones, cambios de dedicacién y IlcenC|as de Ios docentes de
la Facultad, velando por el cumplimiento del Estatuto. =

Oficina de Planificacion — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacidn y Estadistica R




h)

06.1.2.4 COMISION DE CALIDAD EDUCATIVA Y ACREDITACION
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Otras que le asignen los érganos de gobierno y la normatividad vigente.

Articulo 1272.- Son funciones de la Comisién de Calidad Educativa y Acreditacién: T =

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

06.1.3.1 SECRETARIA ACADEMICO ADMINISTRATIVA

Articulo 1282.- Son funciones de la Secretaria Académico Administrativa:

Planificar, organizar y coordinar los procesos de Autoevaluacién de todas sus Escuelas Académlco
Profesionales. -
implementar y proponer mejoras en el desarrollo de las politicas de calidad educatlva de acuerdo-ala-
naturaleza de la Facultad y las carreras profesionales a las que representa. T
Fomentar en los miembros de la Facultad una cultura de evaluacién, pIaneacnén ‘e innovacion de |a :
calidad educativa para la mejora continua.

Ejecutar y evaluar los procesos de autoevaluacidn, evaluacion y acreditacion de la.calidad umvers:tana a-
nivel de programas académicos con fines de mejora y certificacion.
Coordinar permanentemente con las Oficina de Calidad Educativa y Acreditacion Universitaria sobre los
procesos de Autoevaluacién, Evaluacion y Acreditacién que se desarrollan dentro de la Facultad. = = ==
Identificar problemas y elaborar propuestas de solucién para los procesos de autoevaluacion y
evaluacién en cumplimiento de los estdndares requeridos para la certificacién de la calidad educativa
universitaria. : e
Proponer la suscripcién de convenios para coadyuvar al perfeccionamiento dentro de Ia Carrera Docente.
Otras que designen los érganos de gobierno y la normatividad vigente.

a) Coordinar y supervisar 1a ejecucion de las disposiciones del Consejo de Facultad, tanto en lo académ;;L,fﬁ"
como en lo administrativo. R =

b) Preparar la documentacién pertinente para las Sesiones del Consejo de Facultad, en concordanaa ala
agenda.

¢) Receptar, formular y distribuir la documentacién oficial de la Facuitad.

d) Uevar el libro de actas, organizar y controlar el archivo administrativo del Consejo de Facultad:-

e) Programar, organizar y ejecutar los procesos técnicos de enseiianza en lo que se refiere a admlmstramorr =
académica.

f) Ejecutar la aplicacién de normas académico-administrativas vigentes.

g) Supervisar la administracion de los servicios académicos de la Facultad. -

h) Coordinar con el Decanato, Escuelas Académico Profesionales y los Departamentos Academlcos fa:~
adquisicion de material bibliografico y otros recursos didécticos. -

i) Programar y controlar el proceso de matricula y otorgamiento de grados y tltulos R

i) Ejecutar la administracidn en los aspectos de abastecimientos y servicios administrativos de la Facultad .

k) Implementar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones del personal administrativo de1a$@cu1téd.)

[) Elevar el proyecto de plan operativo, cuadro de necesidades y presupuesto de la Facultad al Decano oara
su respectiva aprobacion por el Consejo de Facultad, y proponer las mod|f|caC|ones presupuestales que:
sean necesarias. ———

m) Planificar, dirigir y supervisar la administracion de los servicios académicos de la Facultad : R

n) Asistir al Decano, Consejo de Facultad y Comisiones permanentes en asuntos de su COnlpl:Lt:llua -

o) Absolver consultas técnico normativas concernientes al desenvolvimiento académico y- administrativa—
dentro de la Facultad. e T :

p) Otras que designen los drganos de gobierno y la-normatividad vigente. .. = :
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06.1.4.1 ESCUELAS ACADfMICQ PROFESIONALES
Articulo 1299.- Son funciones de las Escuelas Académico Profesionales:

a) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y dirigir el desarrollo de las actividades académicas de acuerdo
al calendario definido por el Vicerrectorado Académico.

b) Formulary aplicar las politicas de ensefianza y los objetivos profesionales, su organizacién curricular y las
sumillas de los cursos de acuerdo con su Plan de Estudios.

c) Elaborar el Plan de Estudios y evaluar periédicamente su pertinencia.

d) Aprobar los silabos elaborados por los docentes y propuestos por los Departamentos Académicos, y
vigilar su puesta en disposicidn de los alumnos al inicio de cada periodo lectivo.

e) Programar sus necesidades académicas y administrativas y presentarias ante el Consejo de Facultad para
su aprobacién.

f) Gestionar el requerimiento docente para el cumplimiento de! Plan de Estudios, previo acuerdo con el
Departamento Académico correspondiente.

g) Coordinar con las Jefaturas de Departamentos la distribucién de la carga lectiva y no lectiva y su
cumplimiento por el docente.

h) Supervisar y evaluar el desarrollo de las asignaturas y demas actividades académicas de acuerdo con los
sflabos y el curriculo e informar de los resultados al Consejo de Facultad.

i)  Programar los horarios de clases.

i) Proponer al Consejo de Facultad, el numero de vacantes para el respectivo Concurso de Admisién.

k) Proponer la firma de convenios, para practicas de los alumnos y otros aspectos para la mejora continua
de la Escuela Académica Profesional.

1) Promover, organizar y coordinar |a orientacion y consejeria a los estudiantes.

m) Informar sobre el cumplimiento en los avances de los cursos en forma periédica a las instancias
correspondientes.

n) Opinar en las solicitudes de traslado interno de los estudiantes, asi como en las convalidaciones de
estudios realizados en otras Escuelas o Universidades.

o) Resolver en primera Instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes.Otras
que designen los drganos de gobierno y la normatividad vigente.

p) Otras que le asignen los érganos de gobierno y la normatividad vigente.

06.1.4.2 DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
Articulo 1302.- Son funciones de los Departamentos Académicos:

a) Coordinar, elaborar y actualizar los curriculos de su competencia.

b) Formular, procesar y organizar la distribucion de la carga horaria docente, acorde a la normatividad
vigente.

¢} Cumpliry hacer cumplir los reglamentos y normas académicas.

d) Coordinar con las Escuelas Académico Profesionales las necesidades de contratacion de Docentes
Universitarios.

a) Coordinar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

b) Registrar el control de las actividades lectivas y no lectivas del docente, de tal manera que estén en
condiciones de ofrecer la informacién inmediata en caso de supervisién sobre las labores programadas en
el Plan Individual de Trabajo Docente.

c¢) Promover y apoyar la participacién de los docentes en todas las actividades académicas-administrativas
(investigacion, extensién y proyeccion, produccion, etc.).

d) Evaluar permanentemente el contenido de las materias que se dictan y registrar un control permanente
del avance silabico.

e) Proponer al Consejo de Facultad los candidatos para ef goce del afio sabatico y la capacitacion de sus
miembros.

f)  Proponer la necesidad de personal docente, equipo y materiales para la ensefianza.
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g) Otras que designen los 6rganos de gobierno y la normatividad vigente.

Elaborar los cuadros de meritos, puntualidad, asistencia y producciéon mensual de los docentes de su
Departamento, asi como procesar las penalidades de su competencia por incumplimiento de los deberes
docentes.

Brindar servicios académicos a otras facultades de acuerdo a ios requerimientos.

Otras que le asignen los érganos de gobierno y la normatividad vigente.

06.1.4.3 INSTITUTOS Y/O CENTROS DE INVESTIGACION

Articulo 1312.- Son funciones de los Institutos y/o Centros de Investigacién:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

)
k)
)

m)

Formular y proponer el Plan Anual de Investigacion y su respectivo Presupuesto por fuente de
financiamiento.

Asesorar y proponer para su aprobacién, los Proyectos de Investigacién, fomentando en forma activa y
permanente la investigacion cientifica.

Impulsar el desarrollo de la investigacién en todas las dreas de su competencia, priorizando su
pertinencia y propendiendo al mejoramiento de la calidad académica.

Dirigir la ejecucién de las investigaciones aprobadas y presentar sus resultados.

Producir investigacién basica y/o aplicada de bienes y servicios de innovacién y patentables.

Coordinar la participacidn de los docentes en las investigaciones y promover la de los estudiantes.
Someter a la aprobacién del Consejo de Facultad, los Proyectos que sean financiados con fondos de la
Universidad o con otras fuentes.

Gestionar la dotacién de infraestructura necesaria para el desarrollo de los Proyectos de investigacién.
Controlar y evaluar permanentemente el avance y cumplimiento de los proyectos de investigacién e
informar de manera periddica al Decanato y a la Oficina General de Investigacién.

Coordinar con la Oficina General de Investigacion, la difusién de los resultados, avances y logros de las
investigaciones realizadas a la comunidad regional y nacional prioritariamente.

Formular lineamientos para que los docentes investigadores obtengan facilidades en la utilizacién de
ambientes, equipos, insumos, entre otros, para la realizacién de las investigaciones.

Organizar y realizar eventos de capacitacién y actualizacién sobre metodologias de investigacion y otros
temas compatibles con las necesidades de los Docentes de la Universidad.

Otras que le asignen los drganos de gobierno y la normatividad vigente.

06.1.4.4 CENTROS DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA

Articulo 1322.- Son funciones de los Centros de Extension y Proyeccion Universitaria:

a) Planificar, proponer, y ejecutar actividades y programas de extensién y proyeccién universitaria, previa
coordinacién con la Oficina General de Extensidn y Proyeccidn Universitaria.

b) Formulary proponer normas para garantizar la aplicacién coherente de las politicas institucionales que al
respecto formula la Universidad en términos de Extension y Proyeccién de fa Institucién y las Facultades.

¢} Formular el Plan Anual de Trabajo con su correspondiente presupuesto, en concordancia con los
lineamientos dispuestos por la Oficina General de Extensién y Proyeccién Universitaria para su trdmite y
aprobacion.

d) Organizar y evaluar la ejecucién de eventos cientificos, técnicos, culturales, artisticos y de capacitacion
relacionados con la naturaleza de la Facultad

e) Promover y reglamentar la participacién activa de los estudiantes, docentes y administrativos en los
programas de extension para promover su sensibilidad social y cumplir con las politicas institucionales de
extension y proyeccion.

f) Propender a la realizacién de eventos culturales o su incorporacion dentro de los eventos programados
de la Facultad y la Universidad con la participacion de estudiantes y docentes.

g) Organizar y difundir los valores sociales, culturales, artisticos, cientificos y técnicos propios de la regién y
del pais.
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Otras que le asignen los 6rganos de gobierno y la normatividad vigente.

CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
1332.- Son funciones de los Centros de Produccion de Bienes y Prestacién de Servicios:

Promover y ejecutar acciones para desarrollar programas de produccién y prestacidon de servicios,
autosustentables, orientados a la mejora de la calidad académica.

Complementar la formacién académica de los estudiantes a través de la experiencia practica que brindan
los centros de produccién.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar los programas de produccién de bienes y [a prestacion de servicios.

Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnica para generar recursos.
Promover la capacitacion y especializacién de docentes y estudiantes de la Facultad para dirigir las
labores de asesoramiento y consultoria profesional.

Proponer la creacion de unidades de produccién, asesorias y consultorias a todo nivel, al servicio de la
Comunidad.

Disefiar, proponer, implementar y actualizar el Sistema de Control de calidad de los bienes producidos.
Otras que le asignen los érganos de gobierno y la normatividad vigente.

UNIDAD DE POSGRADO

1342.- Son funciones de la Unidad de Posgrado

Planificar, organizar y dirigir los programas de Maestria y Doctorado, asi como de Segunda Especialided - - =

en el drea académica de su competencia.

Mantener coordinacién permanente con la Escuela de Posgrado, e implementar y ejecutar las politicas y
normas que ésta establezca.

Elaborar sus Planes de Estudios, procurando que respondan a las necesidades del mercado y que
contribuyan con el desarrollo universitario y la competitividad del pais.

Elaborar y establecer las politicas y objetivos profesionales, organizacion curricular y sumillas de los
cursos de acuerdo con su Plan de Estudios.

Velar por la mejora de la calidad académica de la Unidad de Posgrado mediante la Autoevaluacién
conducente a la Acreditacion.

Mantener coordinacién permanente con la Escuela de Posgrado.

Programar sus necesidades académicas, administrativas y econdmicas, respaldadas en su Plan Operativo;
presentarlas y sustentarlas para su aprobacién en Consejo de Facultad.

Solicitar a la Facultad, por medio de la Escuela de Posgrado, la designacién de docentes y demads
necesidades académicas para el cumplimiento de su Plan de Estudios.

Evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos e informar a la Escuela de Posgrado.

Nombrar comisiones permanentes y especiales para el mejor cumplimiento de las metas y objetivos.
Proponer al Consejo de Facultad, el nimero de vacantes para los respectivos Concurso de Admisién.
Otras que le asigne la Escuela de Posgrado en el dmbito normativos y/o la Facultad en el dmbito
operativo
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06.2 ESCUELA DE POSGRADO

Articulo 1352.- La Escuela de Posgrado, es el érgano académico que se encarga de establecer las politicas de altos
estudios de la Universidad y de planificar, normar, supervisar y coordinar los estudios y actividades de Posgrado.
Cuenta con autonomia académica y econdmica, depende administrativa y funcionalmente del Consejo
Universitario por medio del Rector, coordina sus funciones internas y externas por medio del Director de la
Escuela, quien es designado por el Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado, integrada por los Directores de las
Unidades de Posgrado y Segunda Especialidad de las Facultades.

Articulo 136%2.- Son funciones de la Escuela de Posgrado:

n)
o)

p)

Elegir a sus representantes entre sus miembros.

Elaborar el Plan de Desarrollo y Funcionamiento de la Escuela de Posgrado, asf como sus reglamentos
internos.

Elaborar, ejecutar y evaluar su presupuesto anual.

Elaborar los planes y curriculos de estudio de las diferentes especialidades, conducentes a los grados
académicos de Maestro y de Doctor.

Planificar, ejecutar y evaluar la ensefianza, la investigacidn, la extensién y proyeccién universitaria a nivel
de Posgrado.

Organizar los servicios de apoyo académico, técnico-administrativo y de otra indole para el logro de los
objetivos de la Escuela y de las Secciones de Posgrado.

Organizar el Sistema de Admisién, matriculas, estudios, evaluacién y graduacién de los estudiantes.
Capacitar, perfeccionar y evaluar permanente de sus profesores, personal administrativo y de servicios.
Coordinar permanentemente con Entidades Publicas y/o Privadas para el desarrollo de trabajos de
investigacién que requiera la formacion profesional de los estudiantes.

Elaborar y difundir las publicaciones, boletines informativos, revistas técnicas, catdlogos de programas de
posgrado y otras publicaciones que sean necesarias.

Convocar, organizar, auspiciar y promover todo tipo de eventos cientificos a nivel nacional e
internacional, asi como eventos curriculares y de acreditacién y otros de naturaleza semejante.
Determinar las equivalencias de estudios y certificaciones obtenidos en otras Universidades en las dreas
de su competencia.

Vigilar la buena formacién profesional y cientifica del estudiante, asi como evaluar el rendimiento
académico de los mismos.

Mantener estrecha relacidon con sus graduados con fines de perfeccionamiento y actualizacién
profesional.

Responsabilizarse por la seguridad, limpieza, mantenimiento e integridad de los bienes, instalacién y
locales asignados a la Escuela.

Otras que le asigne el estatuto de la Universidad, la normatividad y reglamentos vigentes.

Articulo 1372.- La Escuela de Posgrado, para el desempefio de sus funciones, cuenta con la siguiente Estructura
Orgénica Interna:

06.2.1 Organos de Gobierno y Direccién

06.2.1.1 Consejo Directivo

06.2.1.2 Direccién
06.2.2 Organos de Apoyo

06.2.2.1 Secretaria Académico Administrativa
06.2.3 Organos Desconcentrados

06.2.3.1 Unidades de Posgrado
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06.2.1.1 CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 1382.- El Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado es el Organo responsable del Gobierno y la
Direccién, Promocidn, Ejecucidn y Evaluacion de la Escuela de Posgrado, asi como de normar e! desarrollo de la
gestion académica y administrativa de la Escuela. Son funciones del Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado:

a) Elegir al Director de la Escuela entre sus miembros.

b) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.

c) Aprobar los Planes de Ensefianza y las demds actividades académicas y administrativas de la Escuela.

d) Formular, aprobar y ejecutar el Plan de Desarrollo, Funcionamiento y Presupuesto de la Escuela en
concordancia con el de la Universidad.

e) Aprobar los curriculos de formacién académica conducentes a los grados académicos de Maestro y de
Doctor que ofrece, elevarlos al Consejo Universitario para su ratificacién, coordinar su implementacién y
evaluacion.

f)  Aprobar y elevar al Consejo Universitario para ratificacion, del niimero de vacantes de la Escuela de Post-
Grado para el proceso de Admision.

g) Aprobar las equivalencias de estudios y certificados obtenidos en otras Universidades en las dreas de
su competencia.

h) Aprobar el otorgamiento de los grados académicos, certificaciones o menciones en el drea de su
competencia.

i)  Proponer al Consejo Universitario para su aprobacion la creacidn, fusion, reorganizacién o supresion de
las carreras de Post-Grado en concordancia con los requerimientos de las Facultades.

j) Aprobar la creacién, fusion o supresion de Planes y Programas de Investigacion y Extensidn; y
elevarlos a! Consejo Universitario para su ratificacién.

k) Evaluar el rendimiento académico de los estudiantes.

) Evaluar periddica y regularmente el rendimiento de los docentes y del personal administrativo y de
servicios e informar los resultados al Consejo Universitario.

m) Proponer al Consejo Universitario la contratacién, nombramiento, ratificacion, promocién o remocién del
personal administrativo y de servicios a su cargo.

n) Pronunciarse sobre la renuncia del Director de la Escuela de Post-Grado y deciara (3 vacancia del cargo.

o) Nombrar al Secretario Académico-Administrativo a propuesta del Director de la Escuela, sélo tendrd
derecho a voz si no es integrante del Consejo de la Escuela.

p) Aprobar, ejecutar y evaluar oportunamente el presupuesto de la Escuela y elevarlo al Consejo
Universitario para su ratificacion.

q) Aprobar y modificar el Reglamento interno de la Escuela y elevarlo al Consejo Universitario, para su
ratificacion.

r) Adoptar las medidas necesarias para el mejoramiento y desarrollo de la Escuela de Post-Grado.

s) Evaluar anualmente el funcionamiento académico- administrativo de la Escuela de Post-Grado e
informar al respecto al Consejo Universitario.

1) Pronunciarse sobre asuntos de interés universitario, local, regional y nacional.

u) Las demés que le sean otorgadas por el Estatuto, los reglamentos vigentes y/o asigne el Consejo
Universitario.

06.2.1.2 DIRECCION
Articulo 1392.- Son funciones de la Direccion de la Escuela de Posgrado:

a) Presidir y convocar a sesion el Consejo Directivo de la Escuela y las Comisiones de Admisién.

b) Representar a la Escuela de Posgrado ante el Consejo Universitario y [a Asamblea Universitaria e integrar
dichos Organos de Gobierno.

c) Dirigir [a gestién académica y administrativa de las actividades de la Escuela.

d) Proponer el Plan de Funcionamiento de la Escuela de Posgrado y supervisar su cumplimiento.

e) Presentar la Memoria Anual de la Escuela para su aprobacién por el Directorio y ser elevado a Consejo

Oficina de Planificacién — Unidad de Desarrollo Universitario, Racionalizacién y Estadistica 60




(

(

y‘\\'ﬂl“un%/(

H _J UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN

‘,»...,«f REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
Universitario.

f)  Autorizar los gastos programados en el Plan de Funcionamiento.

g) Vigilar el debido registro de los programas de Maestria y Doctorado asi como de Segunda Especialidad.

h) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos vigentes, los acuerdos del Consejo Directivo y las disposiciones
de las autoridades universitarias.

i) Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de Posgrado con los Directores de las Unidades de
Posgrado, para el normal desarrollo de sus actividades.

j) Convocar, organizar y auspiciar congresos, eventos cientificos, seminarios, eventos curriculares y otros
de naturaleza semejante.

k) Proponer la contratacidn, asi como del personal administrativo y de servicios de la Escuela.

1)

Otras que le asigne el Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado y la normatividad pertinente.

06.2.2.1 SECRETARIA ACADEMICO ADMINISTRATIVA

Articulo 1402.- Son funciones de la Secretaria Académico Administrativa:

a)

Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas y administrativas programadas por la Escuela
de Posgrado.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal académico y administrativo de la Escuela.
Ejecutar oportunamente disposiciones del Director y del Consejo Directivo de la ESPG.

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, con voz pero sin voto y Hevar el libro de actas.

Refrendar las Resoluciones Directorales de cardcter académico y administrativo de manera conjunta con
el Director de la ESPG.

Administrar y/o gestionar la disposicién de servicios de apoyo académico de la Escuela de Posgrado
(registro académico, biblioteca, aula virtual, centros de cémputo, etc.).

Llevar el control de ingresos y egresos de los recursos econémicos.

Evaluar las necesidades de bienes y servicios para la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Escuela, efectuando su seguimiento correspondiente.

Evaluar y proponer procesos y procedimientos administrativos orientados a la satisfaccién del usuario.
Supervisar las funciones de recepcién, registro y el tramite correspondiente a la documentacion entrante
y saliente de la Escuela de Posgrado.

Otras que le asigne el Director de la Escuela y los reglamentos internos.

06.2.3.1 UNIDADES DE POSGRADO

Articulo 1412.- Las Unidades de Posgrado son érganos de linea dentro de las Facultades, pero de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones, se constituyen a la vez, como 6rganos desconcentrados de la Escuela de Posgrado,
con quien guardan dependencia funcional y normativa. La declaracién de sus funciones se encuentran detalladas
en el articulo 1329, correspondiente a las Facultades.
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CAPIiTULO VII : ORGANOS DESCONCENTRADOS

07.1  OFICINA DE ADMISION

Articulo 1422.- La Oficina de Admision es un 6rgano desconcentrado de apoyo a Rectorado, responsable de llevar
a cabo el Proceso de Seleccion de postulantes para el ingreso a la Universidad. Su principal objetivo es el de
evaluar y seleccionar, de manera imparcial y honesta, a aquellos estudiantes que cuenten con el perfil vocacional y
de conocimientos requeridos para seguir estudios dentro de la Universidad, asi como generar recursos para el
desarrollo de la Universidad. Depende jerdrquicamente de Vicerrectorado Académico y mantiene relaciones
funcionales con Facultades, el Centro de Estudios Preuniversitarios y la Oficina de Actividades y Servicios
Académicos.

Articulo 1432.- Son funciones de la Oficina de Admisién:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

Planificar, proponer, convocar y ejecutar los concursos de admisién para la seleccién de postulantes a la
Universidad.

Formular y proponer las normas, sistemas y métodos de admisién.

Programar, presupuestar y determinar la utilizacidon racional de los recursos econémicos, asi como
humanos y materiales, necesarios para el Proceso de Admisién.

Coordinar con las Facultades el nimero de vacantes para los procesos de admisién en sus diversas
modalidades, asi como la elaboracién de los perfiles del Ingresante.

Disefiar, organizar y mantener actualizado el Banco de Preguntas y su respectivo solucionario.

Consolidar las listas de ingresantes procesadas por el sistema, previa evaluaciéon de la Comisién de
Admisién.

Evaluar los procesos de admisién en todos sus aspectos, con fines correctivos.

Otorgar constancias de ingreso a la Universidad.

Difundir aspectos vocacionales, perfil del postulante, perfil del ingresante, perfil profesional y campo
ocupacional para las carreras que brinda la Universidad.

Brindar capacitaciones permanentes en temas cognitivos y habilidades de las carreras profesionales de la
UNJBG, a docentes elaboradores de exdmenes.

Otras que le asigne Vicerrectorado Académico en el ambito de su competencia.
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07.2 INSTITUTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Articulo 1442.- E| Instituto de Informética y Telecomunicaciones es un érgano de cardcter descentralizado,
responsable de la formacién académica, produccién y prestacién de servicios en el campo de la computacién e
informadtica y las telecomunicaciones. Depende jerarquicamente del Rector y coordina sus actividades con
empresas, instituciones y organismos publicos y privados en el dmbito nacional e internacional a través de él.

Articulo 1452.- Son funciones del Instituto de Informatica y Telecomunicaciones:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Programar y ejecutar planes o programas de formacion académica, capacitacién y perfeccionamiento en
el campo de la computacién, informética, telecomunicaciones y especialidades afines.

Desarrollar, producir, o adecuar software de caricter educativo o aplicativo de acuerdo a los
requerimientos internos y externos.

Desarrollar programas de ensefianza en computacién, informéatica y telecomunicaciones a las diversas

especialidades de la Universidad, organismos publicos, privados y comunidad en general.

Desarrollar acciones de extensién y proyeccién educativa que contribuyan al mejoramiento del nivel
educativo de la comunidad.

Organizar cursos, seminarios, foros y diplomados que mejoren ios niveles de conocimiento con el uso de
las Nuevas Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones al interno y comunidad en general.

Otras que le asigne el Rector, dentro del ambito de su competencia.

Articulo 1462.- El Instituto de Informdtica y Telecomunicaciones presenta la siguiente estructura organica interna:

07.2.1 Organo de Direccién
07.2.1.1 Direccién
07.2.4 Organo de Apoyo y Ejecucién
07.2.2.1 Secretaria Académico — Administrativa
- Seccion Administrativa
- Seccién de Computacién e Informatica

Articulo 1472.- Son funciones de la Direccidn del Instituto de informatica y Telecomunicaciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Formular, proponer e implementar, las politicas de gestién, normas académicas y administrativas
necesarias para el éptimo funcionamiento del Instituto.

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas, de produccién informatica,
mantenimiento y soporte técnico, asi como la prestacién de servicios y extension del instituto.

Elaborar y presentar la Memoria Anual, Balance y el Estado de Resuitados, sobre la gestién del Instituto.
Evaluar la ejecucidn presupuestaria y proponer las medidas correctivas necesarias para una racional
utilizacién de los recursos.

Coordinar la formulacién y ejecucion del programa de actividades con fines de mantenimiento,
reparacion de las instalaciones, equipo de cdmputo y de comunicaciones del Instituto.

Otras que designe la Alta Direccién en concordancia con la naturaleza de! Instituto.

Articulo 1482.- Son funciones de la Secretaria Académico Administrativa:

a) Coordinar y apoyar los procesos técnicos de ensefianza, produccién, prestacion de servicios y de
extension que desarrolle el Instituto.
b) Asistir y apoyar académica y administrativamente a la Direccién, érganos internos y a las diferentes
Comisiones de Trabajo.
c) Evaluar el estado fisico y de conservacion de las instalaciones de comunicacién y equipo informdtico
del Instituto.
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Coordinar y supervisar el desarrollo de las carreras técnicas que ofrece e! Instituto.

Programar, organizar y ejecutar los procesos técnicos de ensefianza.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los curriculos y las sumillas de los cursos de acuerdo con el plan
de estudio de cada especialidad, asi como su actualizaciéon permanente.

Preparar y proponer a la Direccién, el cuadro de personal docente necesario con la distribucién de la
carga académica.

Formular y proponer los instrumentos de Gestion.

Elaborar los horarios de clase tedrico-practico.

Elaborar el Cronograma Académico en forma anual.

Formular y proponer los proyectos para la creacién de nuevas Carreras Técnicas, asi-como la suspension o
cierre de carreras de baja demanda.

Otras que designe la Direccién para un mejor desenvolvimiento del Instituto.

Articulo 149¢.- Son funciones de la Seccién Administrativa:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

Administrar y asignar los recursos humanos, econémicos, suministros, bienes muebles e inmuebles, asi
como llevar los registros y documentacion.

Controlar la programacion, asignacion y ejecucion presupuestaria del Instituto.

Formular informes periddicos sobre la gestiéon administrativa, econémica y financiera del Instituto.
Formular los Flujos de Caja y Presupuesto de Gastos; asi como programar y evaluar el presupuesto anual
del ITEL.

Elaborar las Planillas de Pagos de Docentes.

Velar por el mantenimiento adecuado de la infraestructura del ITEL.

Otras que designe la Secretaria Académica-Administrativa de acuerdo al ambito de su competencia.

Articulo 150¢.- Son funciones de la Seccién de Computacién e Informdtica:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

Investigar, producir, e instalar el software adecuado para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas del Instituto.

Determinar las fallas de funcionalidad y configuraciones, asi como efectuar el mantenimiento y
reparaciones necesarias.

Apoyar en la adquisicion de equipos de cOmputo y comunicaciones, controlando su calidad y
operatividad.

Efectuar el monitoreo de enlaces y servidores del ITEL.

Formular el disefio, instalacién y mantenimiento de las redes de datos de los laboratorios del Instituto.
Elaborar y administrar el inventario del equipo informatico y de comunicaciones del Instituto.

Programar los planes de re-equipamiento y reposicion de accesorios de los equipos de cémputo e
informética y de comunicaciones.

Coordinar con Secretaria Académico-Administrativa la elaboracidn de horarios de clase.

Otras que designe la Secretaria Académica-Administrativa de acuerdo al ambito de su competencia.
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07.3 CENTRO DE IDIOMAS

Articulo 1512.- El Centro de Idiomas es un drgano descentralizado responsable de la formacién académica,
traducciones habladas y escritas en el campo de los idiomas extranjeros y nativos. De acuerdo a la politica
Institucional, cuenta con autonomfa operativa suficiente para asegurar el cumplimiento de sus objetivos y fines.
Imparte ensefianza intensiva en idiomas extranjeros en diferentes niveles, a la Comunidad Universitaria y pUblico
en general. Depende jerarquica y funcionalmente de Vicerrectorado Académico y mantiene relaciones funcionales
con las Facuitades.

Articulo 152¢9.- Son funciones del Centro de Idiomas:

a) Planificar, organizar y dirigir programas de ensefianza de idiomas extranjeros y nativos.
b) Formular y proponer proyectos para impartir ensefianza de otros idiomas extranjeros o nativos, asi como
la suspension o cierre de aquellos de menor demanda.
) Desarrollar programas para fomentar el aprendizaje de idiomas; dirigido a docentes, administrativos,
estudiantes de la Universidad y de la comunidad en general.
d) Brindar servicios de traduccién de documentos técnicos y administrativos que requiera la Universidad
para el cumplimiento de los fines y de la comunidad en general.
e) Brindar servicios de traduccion oral para los eventos bilinglies de diversa indole.
f) Desarrollar actividades académicas, culturales y de servicios (talleres), con fines de extension
universitaria, conducentes al afianzamiento del CEID y generacién de recursos.
g) Efectuar estudios de investigacién de diversas lenguas o idiomas, a fin de profundizar el conocimiento de
la literatura, gramatica y practica correspondientes.
h) Otras que le asigne el Vicerrectorado Académico, en el &mbito de su competencia.

()

Articulo 1532.- El Centro de [diomas presenta la siguiente estructura orgénica interna:

07.3.1 Organo de Direccién
07.3.1.1 Direccién
07.3.2 Organo de Apoyo y Ejecucién
07.3.2.1 Secretaria Académico — Administrativa
- Seccidén Administrativa
- Seccion Académica

Articulo 1542.- E| Director es la maxima autoridad del Centro de Idiomas y es responsable de ejecutar las politicas,
planes y presupuesto anual, aprobado por Resolucién Rectoral y de Consejo Universitario. El director ejerce
autoridad funcional y administrativa sobre los demds 6rganos del Centro de Idiomas y cuenta con las siguientes
funciones:

a) Establecer las politicas de trabajo del Centro de Idiomas.

b) Formulary proponer el Plan Estratégico en concordancia con los objetivos estratégicos Institucionales.

¢) Formulary ejecutar el Presupuesto Anual del Centro de Idiomas.

d) Administrar el funcionamiento del Centro de Idiomas, a fin de alcanzar los objetivos estratégicos.

e) Evaluar las actividades académicas, culturales y de extensidn universitaria proyectadas en el afio.

f)  Elevar las propuestas para el contrato del personal docente de acuerdo a la normativa y necesidades del
Centro de Idiomas.

g) Planificar, organizar y ejecutar programas de servicios para la comunidad y pablico en general.

h) Otras que le asigne el Vicerrectorado Académico, en el dmbito de su competencia.
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Articulo 1552.- La Secretaria Académica — Administrativa es el 6rgano de apoyo al Director del Centro de Idiomas,
responsable de la administracidn operativa en el aspecto académico y administrativo del Centro, para ello cuenta
con las siguientes funciones:

i)
k)

Elaborar y elevar informes periddicos de las actividades realizadas.

Administrar los recursos econémicos y del potencial humano que le asigne la direccion,

Supervisar y controlar el cumplimiento de los servicios de ensefianza y traduccién.

Elaborar la distribucién de carga horaria docente, practicas en el laboratorio, entre otros.

Organizar jornadas para actualizar syllabus de los diversos idiomas con los que cuenta el CEID.
Proporcionar traducciones de publicaciones técnico cientificas de apoyo a la formacién profesional para
las facultades.

Controlar la asistencia del personal docente, administrativo y alumnos.

Efectuar la traduccién de material bibliografico y documental de la Universidad.

Custodiar y supervisar el mantenimiento de los equipos y enseres del Laboratorio de Idiomas y la
Biblioteca Especializada.

Conducir el proceso de evaluacién ensefianza-aprendizaje de los docentes de! CEID.

Otras que le asigne el Director.

Articulo 1562.- La Seccién Administrativa es un érgano de apoyo que cuenta con las siguientes funciones:

Supervisar la programacién y ejecucién del Plan Operativo Institucional anual.

Formular y proponer el Plan de Funcionamiento Institucional y Documentos de Gestién.

Mantener y llevar actualizado el sistema de informacién econémica y financiera de acuerdo a las normas
legales aplicables.

Supervisar la asistencia del personal administrativo.

Gestionar y administrar los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del CEID.

Supervisar la limpieza, el ornato y los servicios basicos que brinda el Centro.

Otras que le asigne el Secretario Académico Administrativo.

Articulo 1579.- La Seccién Académica es un érgano de ejecucidn que cuenta con las siguientes funciones:

a)

b)

Coordinar y programar el Calendario Académico mensual, asi como el rol de actividades para la
ensefianza de idiomas.

Coordinar y ejecutar el proceso de ensefianza del Centro de Idiomas, asi como de la ejecucién de
traducciones que le sean solicitadas.

Formular y proponer la implementacién tecnoldgica para la ensefianza de idiomas.

Mantener actualizado la base de datos bibliografica.

Supervisar la asistencia de personal docente.

Mantener actualizado las actas, registros de matricula y rendimiento académico de los alumnos.

Velar por el 6ptimo funcionamiento de los equipos del Laboratorio de Idiomas.

Otras que le asigne el Secretario Académico Administrativo.
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07.4 CENTRO DE ESTUDIOS PREUNIVERSITARIOS

Articulo 158.- El Centro de Estudios Preuniversitarios es un érgano desconcentrado, encargado de revisar,
profundizar e impartir conocimientos en las diferentes materias, para la preparacion de los postulantes a los
examenes de admisién a la Universidad, a fin de que califiquen en el nivel académico requerido para iniciar su
formacién superior. Depende jerarquica y funcionalmente de Vicerrectorado Académico, mantiene relaciones
funcionales con la Oficina de Admisién y las Facultades y coordina con las entidades del Sector Educacién e
Instituciones Educativas de nivel secundario por medio del Rector.

Articulo 1592.- Son funciones del Centro de Estudios Preuniversitarios:

a) Planificar, organizar y ejecutar los Ciclos de Preparacién Preuniversitaria de postulantes a la Universidad.

b) Formular, proponer y ejecutar la programacion académica y administrativa del Centro de Estudios
Preuniversitarios.

¢) Evaluar el rendimiento académico de los Postulantes.

d) Elaborar los cuadros de méritos de los postulantes; y habilitar a quienes alcanzaron vacantes de ingreso
para su admisién a la Universidad.

e) Disefiar, organizar y mantener actualizado el Banco de Preguntas y su respectivo solucionario.

f) Desarrollar estudios y coordinaciones con los Centros de Educacién Secundaria, tendientes a coadyuvar la
mejora del nivel educativo.

g) Otras que designe la Alta Direccién en concordancia con los reglamentos internos de la Universidad.

Articulo 1602.- El Centro de Estudios Preuniversitarios presenta la siguiente estructura organica interna:

07.4.1  Organo de Direccién
07.4.1.1 Jefatura
07.4.2 Organo de Linea
07.4.2.1 Secretaria Académica

Articulo 1612.- La Jefatura del Centro de Estudios Preuniversitarios es el responsable de la planificacidn,
organizacion, direccién y control de las actividades programadas del CEPU, por lo tanto, responde en su
representacién. Son funciones de la Jefatura del Centro de Estudios Preuniversitarios:

a) Representar al CEPU en todas las actividades de indole académico y/o administrativo en la que
intervenga institucionalmente.

b) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del CEPU y coordinar con las Facultades y oficinas
de la Institucién las acciones administrativas y académicas inherentes a su funcionamiento.

¢) Formular y proponer el Plan de Funcionamiento con su respectivo presupuesto.

d) Organizar, supervisar y dirigir la implementacién y funcionamiento del CEPU, de acuerdo al Plan de
Funcionamiento y Presupuesto aprobado.

e) Proponer normas de caracter funcional.

f) Elaborar y remitir a la Alta Direccion el informa final sobre el desarrollo de cada Ciclo de Estudios al
término del mismo.

g) Informar periédicamente a Rectorado y Vicerrectorados, sobre las acciones y decisiones adoptadas sobre
el desenvolvimiento del CEPU.

h) Otras que designe la Alta Direccidn de acuerdo las politicas de admisién vigentes.

Articulo 1622.- La Secretaria Académica, es el érgano responsable de la ejecucién y el dptimo desenvolvimiento
de las actividades académicas programadas por el CEPU. Son funciones de la Secretaria Académica:

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades académicas del CEPU.
b) Dirigir el proceso de seleccion del personal docente y coordinadores de asignaturas.
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Dirigir el proceso de seleccidn del personal administrativo para los procesos de los exdmenes del CEPU.
Elaborar el horario y asignar la respectiva carga horaria a los profesores del CEPU.

Administrar el Banco de Preguntas, !a seleccibn de contenidos de asignaturas y los temas
correspondientes.

Organizar, coordinar y dirigir el registro de matriculas, asistencia, evaluaciones y rendimiento académico
de los alumnos del CEPU.

Orientar y supervisar el trabajo del personal administrativo y de servicios del CEPU.

Evaluar y supervisar permanentemente a la plana docente del CEPU.

Coordinar reuniones periddicas con los profesores del CEPU, para evaluar el desarrollo de las asignaturas
y recomendar la aplicacion de las medidas correctivas, si fuera necesario.

Concordar con las Facultades y con la Oficina de Admisién, el contenido de las asignaturas requeridas
durante el proceso de admisidn y el nimero de vacantes que deben ser cubiertas mediante el CEPU.
Brindar apoyo logistico al desarrollo de las actividades académicas y administrativas del CEPU.

Otras que designe la Jefatura.
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07.5 INSTITUTO DE INVESTIGACION, PRODUCCION Y EXTENSION AGRARIA

Articulo 1632.- El Instituto de Investigacion, Produccién y Extensién Agraria es un érgano de carécter
descentralizado con autonomia operativa, cuya finalidad es el desarrollo de la investigacién cientifica y
tecnolégica, el apoyo a la formacién profesional, la produccidn de bienes; la prestacidn de servicios y la extensién
universitaria en el drea agricola, pecuaria y de la agroindustria. Depende jerdrquicamente del Rector, mantiene
relaciones funcionales y de coordinacién con la Oficina General de Investigacién y externamente se relaciona por
medio de la Universidad con organismos e instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales.

Articulo 1642.- Son funciones del Instituto de Investigacidn, Produccién y Extensidn Agraria:

a) Promover y ejecutar proyectos de investigacion, produccién, prestacién de servicios y extensién agraria
en el corto, mediano y largo plazo, evaluando su ejecucidn y resultados.

b) Promover la participacién del sector privado y publico en programas y proyectos de investigacion,
produccién y extensién, mediante la suscripcidon de convenios y alianzas estratégicas.

c¢) Implementar y mantener un Centro de Documentaciéon especializada con informacién de las
Investigaciones y Tecnologias desarrolladas, asi como mantener relaciones con otras instituciones
similares para compartir los resultados.

d) Proporcionar asesoria técnica y capacitacion a los agricultores y productores agroindustriales, por medio
de la promocién y difusién de tecnologias apropiadas en base a la investigacién, experimentacion y
validacién.

e) Desarrollar actividades productivas y de prestacién de servicios de apoyo a la labor académica,
investigacién y generacién de recursos para la Institucion.

f) Administrar las diferentes unidades productivas, infraestructura, maquinaria, equipos, herramientas y
demds recursos asignados al Instituto.

g) Programar el mantenimiento preventivo, correctivo y renovacién de equipos, maquinaria, herramientas y
demads recursos asignados al INPREX.

h) Otras que le asigne el Rector de acuerdo a su competencia.

Articulo 1652.- El Instituto de Investigacion, Produccidn y Extensidn Agraria cuenta con la siguiente estructura
orgénica interna:

07.5.1 Organo de Direccién
07.5.1.1 Directorio
07.5.1.2 Administracién
07.5.2 Organos de Linea
07.5.2.1 Unidades de Investigacion, Produccién y Extensidn

Articulo 1662.- Son funciones de! Directorio

a) Aprobar el Plan de Funcionamiento Anual del INPREX con su correspondiente presupuesto.

b) Vigilar los resultados econdmicos y financieros del Instituto e informar al Consejo Universitario sobre los
mismos en la primera quincena del mes de enero de cada afio.

c) Aprobar la realizacién de Convenios de Cooperacién Técnica y Financiera del Instituto.

d) Evaluar la correcta ejecucion de los trabajos de investigacidn, produccidn, prestacién de servicios y de
extensién.

e) Aprobar y elevar a las instancias correspondientes para su aprobacién, la Memoria Anual, Balance
General, Estado de resultados, Plan Operativo, Presupuesto y demés documentos de gestién del
INPREX.

f)  Aprobar a nivel de Proyecto la creacién de unidades de investigacién, produccién y/o extension.

g) Aprobar la realizacion de proyectos de investigacién, produccién y/o extensién con fines de rentabilidad.
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Otras que le asigne el Consejo Universitario o le correspondan de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 1672.- Son funciones de la Administracién del INPREX:

a)
b)

c)
d)

€)

i)
)

Formular y proponer el Plan Funcionamiento Anual del INPREX con su correspondiente presupuesto.
Informar al Directorio del INPREX sobre los resultados econdémicos y financieros del ejercicio, en la
primera quincena del mes de enero de cada afio, para que éste pueda informar al Consejo Universitario.
Gestionar y proponer Convenios de Cooperacidn Técnica y Financiera, que coadyuven al desarrollo de las
actividades de! Instituto. )
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestidn técnica, financiera y administrativa del Instituto y emitir
reportes de manera periddica al Directorio.

Coordinar y controlar la eficiencia en la ejecucién de los trabajos de investigacion, produccién, prestacién
de servicios y de extensidn.

Elaborar y presentar al Directorio para su aprobacion, [a Memoria Anual, Balance General, Estado de
Resultados, Plan Operativo, Presupuesto y demds documentos de gestién del INPREX.

Velar por la seguridad y conservacién de los bienes patrimoniales tangibles e intangibles del Instituto.
Promover la capacitacion y especializacion de docentes y estudiantes de 1a Universidad para dirigir las
labores de asesoramiento, consultoria profesional y asistencia técnica.

Proponer la creacién de unidades de investigacion, produccién y/o extensién.

Otras que le asigne el Rector por medio del Directorio de! INPREX.

Articulo 1682.- Son funciones de las Unidades de Investigacién, Produccién y Extension:

a) Formular, coordinar, supervisar y evaluar la investigacion, produccidn y extensién desarrollada por los
proyectos especificos del Instituto.

b) Sistematizar los resultados y logros de la investigacién, produccién y prestacién de servicios,
informando los avances y resultados obtenidos.

¢) Promover, apoyar y coordinar la generacién de nueva tecnologia agropecuaria y agroindustrial.

d) Elaborar y proponer el plan operativo y el presupuesto de investigacién, produccién y extensién de la
Unidad.

e) Proponer el cuadro de necesidades de recursos humanos, materiales, servicios e infraestructura para el
desarrollo de las actividades de produccién agricola, pecuaria y agroindustrial.

f) Promover e implementar el Banco de Semillas, Germoplasma, Plantones y Reproductores de Calidad
Genética y similares que le correspondan.

g) Elaborar, proponery ejecutar anualmente el plan de produccién y prestacién de servicios.

h) Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar la labor de extensién agropecuaria y/o
agroindustrial que realice el Instituto.

i) Promover la produccién agricola, pecuaria y agroindustrial, como resultado de la investigacién y
generacién de tecnologia.

j) Otras que le asigne el Directorio y/o el Administrador.
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07.6 EMPRESA UNIVERSITARIA DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 1692.- La Empresa Universitaria de Servicios Generales es un érgano desconcentrado, constituido como
un 6rgano de regulacion, control y promocién de la extensién de la actividad universitaria y actividad empresarial
universitaria, procurando la prestacion de servicios de calidad, de manera competitiva, autosustentable y que
genere ingresos a la Universidad. La Empresa Universitaria de Servicios Generales tiene un régimen legal privado
de derecho puiblico. Depende jerdrquicamente del Consejo Universitario por medio del Rector, y se relaciona
interna y externamente por medio de él.

Articulo 1702.- Son funciones de la Empresa Universitaria de Servicios Generales:

a) Formular y proponer las politicas sobre Prestacién de Servicios de la Universidad.

b) Dirigir las actividades administrativas de cada uno de las Unidades de Prestacién de Servicios de la EUSG.

c) Promocionar los servicios que presta la EUSG por medio de sus Centros de Prestacién de Servicios,
cautelando una imagen corporativa idénea.

d) Evaluar la situacion operativa y financiera de las Unidades de Prestacién de Servicios y proponer
alternativas de solucién o mejora.

e) Evaluar la calidad de los productos de comercializacién o insumos que adquieran las Unidades de
Prestacion de Servicios, asi como la correcta manipulacién de tos mismos.

f) Apoyar la formacién profesional de los miembros de la Comunidad Universitaria, admitiendo la
participacién de sus miembros dentro de las Unidades de Prestacién de Servicios para contribuir con el
desarrollo de sus capacidades.

g) Proponery sustentar la creacién de nuevas Unidades de Prestacién de Servicios.

h) Otras que designe el Consejo Universitario.

Acticulo 1712.- La Empresa Universitaria de Servicios Generales cuenta con la siguiente estructura organica
interna:

ORGANOS DE DIRECCION
Directorio
Gerencia General
UNIDADES DE PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 1722.- El Directorio es el maximo organismo de direccién de la EUSG, encargado de formular las politicas
de la Empresa y de normar y direccionar su gestion. Tiene las siguientes funciones:

a) Proponer al Consejo Universitario las politicas de Produccién de Bienes y Prestacién de Servicios de la
UNJBG.

b) Elaborar, dirigir, asesorar y supervisar la politica de desarrolio establecida para la Empresa y cada unidad
dentro de ella.

¢) Emitir informes periddicos al Rector de la situacién econdmica, operativa y financiera de las Unidades de
Prestacién de Servicios.

d) Cumpliry hacer cumplir las leyes, normas, acuerdos y resoluciones de la Administracién Publica, privada y
de los Organos de Direccién de la Universidad.

€) Proponer los planes, programas, actividades y proyectos de las Unidades de Prestacién de Servicios para
su financiamiento y aprobacién por el Consejo Universitario.

f)  Informar al Consejo Universitario de los resultados econémicos y financieros del ejercicio en la primera
quincena del mes de enero de cada afio.

g) Gestionar y proponer convenios de cooperacién técnica y financiera, que coadyuven al desarrollo de las
actividades de las Unidades de la Empresa Universitaria.

h) Gestionar la elaboracién de proyectos de inversién para la creacién de nuevas Unidades de Prestacién de
Servicios que sean viables y generen mayores recursos para la Universidad.
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Otras que le asigne el Consejo Universitario

Articulo 1732.- El Gerente General es el responsable directo de la administracién y direccién de las Unidades de la
EUSG, asimismo de los resultados, depende jerarquica y funcionalmente del Consejo Universitario por medio del
Rector. Tiene las siguientes funciones:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g

h)

Cumplir y hacer cumplir las politicas y disposiciones del Consejo Directivo y de los 6rganos de direccién de
la Universidad.

Proponer metodologfas e instrumentos administrativos y técnicos para mejorar la situacién econémica y
operativa de las Unidades y la calidad de los servicios que brindan.

Planificar, organizar, dirigir y controfar la gestién técnica, financiera y admmlstratlva de la Empresa
Universitaria de Servicios Generales y de sus Unidades de Prestacion de Servicios.

Coordinar y controlar la correcta ejecucién de los trabajos de produccion y/o prestacién de servicios
encargados.

Suscribir, visar y controlar la documentacién administrativa, autorizando ia ejecucién de los gastos
programados.

Formular y proponer los proyectos, programas, planes y presupuestos de acuerdo a las normas técnicas,
legales y administrativas.

Elaborar y presentar, la Memoria Anual, Balance General, Estado de resultados, Plan Operativo y
Presupuesto, al final de cada ejercicio econémico.

Velar por la seguridad y conservacion de los bienes patrimoniales tangibles e intangibles de la EUSG.

Articulo 1742.- Las Unidades de Prestacién de Servicios de la EUSG, son los encargados de propiciar el
autofinanciamiento y la generacion de recursos propios para la Universidad. Estas Unidades son:

Libreria, Editorial e Imprenta Universitaria.
Servicios Diversos.

Botica Universitaria.

Clinica Universitaria.

Servicentro Universitario.

Articulo 1752.- Ademas de las inherentes a su naturaleza especifica, son funaones de las Unidades de Prestacién
de Servicios de la EUSG:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las actividades necesarias para el correcto desenvolvimiento de
la Unidad de Prestacion de Servicios.

Administrar los recursos asignados a la Unidad de Prestaciéon de Servicios de manera planificada y
transparente.

Emitir informes periddicos de la situacion econdmica, operativa y financiera de la Unidad al Gerente
General.

Generar planes de trabajo que sustenten técnicamente la rentabilidad de los servicios prestados por la
Unidad.

Procurar una imagen favorable de la Unidad de Prestacién de Servicios y de la Universidad.

Atender oportunamente la prestacion de servicios solicitados.

Propiciar el desarrollo de estrategias mercadoldgicas para una atencidn mas pertinente de las
necesidades de sus clientes y la comunicacién de los atributos de sus productos.

Otras que le asigne el Gerente General y le correspondan de acuerdo a su naturaleza.
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Noumann y

TiTULO TERCERO

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 1762.- La Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, mantiene relaciones con:

La Asamblea nacional de Rectores para los fines que la Ley fija.

Las Universidades nacionales y particulares, con el fin de intercambiar aspectos académicos y
tecnolégicos.

Los Ministerios de Educacién, Agricultura, Trabajo, Economia y Finanzas y otras Instituciones del
Gobierno Central, a fin de dar cumplimiento a disposiciones legales y/o establecer convenios de caracter
cientifico y tecnoldgico.

Las Oficinas centrales de los sistemas administrativos, a fin de dar cumplimiento a la Ley y Normas que lo
rigen.

Organismos de Cooperacién Técnica Internacional, ya que como ente auténomo, la Universidad también
estd facultada para tener relaciones internacionales con Universidades de otros paises para el
intercambio de experiencias tecnoldgicas, cientificas y otros aspectos vinculados al logro de sus objetivos.
Entidades locales, de acuerdo a una decidida accién institucional de coparticipacién con las entidades
locales, para la consolidacion del desarrollo regional y la solucién de la problemética de la poblacién en
sus diversos aspectos. Asimismo, mantiene permanente contacto con entidades del sector privado, para
fortalecer el desarrollo académico y proveerlos de recursos humanos altamente calificados.
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TiTULO CUARTO

DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

Articulo 1772.- En lo laboral, el personal docente de la Universidad esté regido en sus obligaciones y derechos por
lo dispuesto en la Ley Universitaria, el Estatuto y el Reglamento General de la Universidad. Los funcionarios y
servidores no docentes de la Universidad, estdn sujetos al Régimen Laboral y beneficios establecidos por la Ley de
Carrera y Remuneraciones de los Servidores Publicos (D.L. 276 y su Reglamento). '

Articulo 1789%.- La Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, en lo econdmico, se rige con lo dispuesto por la
Ley del Presupuesto General de la Republica de aprobacién anual, sus directivas y normas complementarias y la
Ley Universitaria; cuyos recursos provienen de:

a) Los Recursos Ordinarios, que son las asignaciones provenientes del Tesoro Publico, destinadas a
satisfacer los gastos corrientes y los gastos de capital, de acuerdo a su asignacién presupuestal.

b) Los Recursos Determinados, que son los ingresos que se asignen por concepto de leyes especiales
(regaifas mineras).

€) Los Recursos Directamente Recaudados, que son los ingresos propios generados por su iniciativa y las
utilidades que perciban por la gestién de los drganos desconcentrados.

d) Las donaciones legales y las transferencias (canon minero) y legados.

e) Losrecursos provenientes de matriculas, traslados, certificados y otras tasas educacionales

f) Los provenientes del Fondo de Desarrollo Universitario.
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TiTULO QUINTO

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA -

SEGUNDA.-

TERCERA.-

CUARTA.-

QUINTA.-

SEXTA.-

SEPTIMA.-

Mediante Resolucion Rectoral se aprobaré la implementacién y puesta en marcha del presente
Reglamento de Organizacidn y Funciones Administrativas {ROF).

La Alta Direccion, queda encargada de velar por la estricta aplicacién del presente Reglamento,
asi como de su permanente actualizacién y evaluacién a través de la Unidad de Desarrollo
Universitario, Racionalizacién y Estadistica de la Oficina de Planificacién, dando cuenta al
Consejo Universitario.

Aprobado e! Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF), se proceders a la elaboracién del
Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de la UNJBG, en un plazo no mayor de 30 dias hébiles.

Los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF), serdn formulados sobre la base del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP),
aprobados; por medio de la Oficina de Planificacion, y a través de la Unidad de Desarrolio
Universitario, Racionalizacion y Estadistica; quien coordinard, centralizard, estudiaré y elaborara
el Proyecto Final de MOF de cada dependencia.

Todos los drganos descritos en la presente estructura orgdnica, tienen la funcién y son
responsables de la elaboracion de los documentos de gestién institucionales, en lo que les
corresponda, previa asesoria y coordinacion con la Oficina de Planificacion; lldmense
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
Manual de Procedimientos (MAPRO), Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo
Institucional (POI), Programacién del Presupuesto para cada Afo Fiscal con enfoque a
resultados, etc.; ademas de facilitar la informacién que se requiera oportunamente, para la
mejora de la gestién institucional y el desarrollo universitario.

Quedan derogadas todas las demds disposiciones administrativas que se opongan al presente
Reglamento. Las modificaciones a las que diera lugar, se hardn por medio de Resolucién
Rectoral.

El Presente Reglamento entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacién por el Titular del
Pliego.
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