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Boa, 26 de Focro Jdic] 20H16

VISTOx:

F: {.:"F.I."'I{I NI:‘ j::"w-'l'hl':-:"[:":-:llﬁ'l'l':.‘ i_-:“\;[':.-'k-ffl'ij.‘:m el -.:'l celor Caencsal e
Racionalizacion, selicitando la aprobacion del Mazual de Orsanizacion v Funciones (MO e
la Oficina General de Cooperacion Técnica;

CONSIDERANIN:
4
Que, la Umversidad ha recuperadn s plena  aulomomis  seadenic
administrativa, scendmica y normativa dentro del marce de la Ley Universiang N 2
Fstatuto de la UNICA y 1a Constitucién Politica del Estado:

(Jue, segin el Ast, 141" inciso €) es atribucion del Consejo Universitario, rasfic:
of Replamento, los planes de estudio ¥ de trabajo propuesto por cada una .J._- as Faculiades

Que, tiene como objetive proporcionar mformacion 2 los Funcionarios
whervidores Miblicos, sobre sus funciones v ubicacion dentra de la estructura de Lo o kT TR RTTT T
2 a5i como lo referente a Jas Inter relaciones formales:
Que, con Oficio de Visto, ¢l Director General de Racivnalizacton somote ol
al de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina General de ¢ ooperacion Téomea,
pﬂt:uqur: sca aprobado por el Conscjo Universitario;
W
Estando a lo acordado por el Consejo Universitario de foeha 24 de Eaero del

200 v en uso de las atribuciones conferidas al Reclor por Loy W™ 23733 v Eataiute
Uiniveraiario:

SE RESUELVE:
Articulo 1%~ Aprobar ¢l MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF), dc Ly

© Oficing General de Cooperacidn Técnica de la Universidad Nacional “San 1.
Gonzaga" de lea, que en anexe forma parte de la presente Besolucion.

Articule 1°.-  Transcribir la presente Resolucion a la Oficing General de O wperacion Tecne
¥ 4 todas las instancias administrativas de la Universidad, para su conocimiento
v [nes.
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El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Cooperacion Técnica de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica,
es un instrumento técnico normativo de gestiébn interna, que determina las
funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos a nivel de
cargos, desarrollados a partir de la estructura organica de la Oficina General de
Cooperacién Técnica, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto y Reglamento de

Organizaciéon y Funciones de la Institucion.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, ha sido elaborado en uso
de las atribuciones que el Estatuto confiere a la Oficina General, y de conformidad
a lo normado por la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la

Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

El Manual de Organizacion y Funciones es importante porque facilita el
adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiendo el conocimiento
claro y preciso de las funciones y responsabilidades de los cargos asignados; asi
como el control y la evaluacion de las actividades de las unidades organicas de la

Oficina General Cooperacién Técnica.

El Manual como documento importante de gestion interna, establece los
mecanismos para implementar la organizacion aprobada; la misma que se hara en
forma gradual en base al personal administrativo, infraestructura, equipos y otros

recursos que actualmente dispone.

El contenido del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina
General de Cooperacion Técnica, esta sujeto a modificaciones en razon de las

evaluaciones periddicas y el cumplimiento de sus objetivos.
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2.2.

2.3.

3.1.

Proporciona informacién a los Funcionarios y Servidores Publicos, sobre

sus funciones y ubicacion dentro de la estructura de la Organizacion, asi

como lo referente a las Inter relaciones formales.

ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion y cumplimiento

por todo el personal que presta servicios dentro del ambito de la Oficina

General.

BASE LEGAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones se sustenta en los

siguientes dispositivos legales:

Ley Universitaria N° 23733

Estatuto de la U.N.ICA.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad (R.O.F.)
R.R. N° 20859 de Aprobacion de la Estructura Organica de la U.N.ICA.
R.J. N° 095- INAP/DNR que aprueba la Directiva n° 001-95-
INAP/DNR.

Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas para la Formulacion del
M.O.F.

Directiva N° 002-95-INAP/DNR: Lineamientos Técnicos para formular
los documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion

Administrativa.

DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina General de Cooperaciéon Técnica, para asegurar el

cumplimiento de sus competencias, cuenta con una organizacion interna,

cuya estructura es la siguiente:



A) ORGANO DE DIRECCION

A.1. Oficina General de Cooperacién Técnica

B) ORGANOS DE LINEA
B.1 Oficina de Cooperacion Técnica Nacional

B.2 Oficina de Cooperacion Técnica Internacional

3.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL



RECTORADO

OFICINA GENERAL DE
COOPERACION
TECNICA
OFICNA DE OFICINA DE
OOOPERACION TECNICA OOOPERACION TECNICA
NACONAL INTERNACIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS




N DE DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA TOTAL NENE | qoomvACiON
ORDEN CARGO CLASIACADO O ESTRUCTURAL CAP

OFICINA GENERAL DE COOPERACION
TECNICA
Director General Docente

1 Secretaria IV 1 44
OFICINA DE COOPERACION
TECNICA NACIONAL

2 | Director Administracion llI 1 45 Jefe de Cficina
Técnico Administrativo I 1 46
OFICINA DE COOPERACION
TECNICA INTERNACIONAL

4 | Especilista Admnistrativo Il 1 47

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR GENERAL DE COOPERACION TECNICA
Es el responsable de prestar asesoramiento a la Alta Direccidn asi como a las
otras dependencias de la universidad sobre asuntos de cooperacidén técnica y

depende jerarquicamente del Rectorado.



SON FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL.:

a) Establecer los lineamientos de politica institucional de Cooperaciéon nacional
e internacional.

b) Formular el Plan de Trabajo y programacion de actividades en coordinacion
con los directores de las oficinas de Cooperacion Técnica Nacional y de
Cooperaciéon Técnica Internacional.

c) Formular los Reglamentos y Normas Técnicas de la Oficina General de
Cooperacién Técnica para su funcionamiento adecuado.

d) Conducir los programas de Cooperacién Técnica Nacional y Cooperacién
Técnica Internacional.

e) [Establecer convenios de cooperacion técnica con  Organismos
correspondientes, previa autorizacion de la Alta Direccion de la U.N.ICA.

f)  Evaluar las actividades de las oficinas integrantes de la Oficina General de
Cooperacién Técnica.

g) Representar a la institucidbn en reuniones para establecer convenios de
cooperacion técnica.

h)  Cumplir otras actividades asignadas por la Alta Direccién.

DE LA SECRETARIA

a) Elaborar y redactar oficios, informes, memorandos, y otros documentos de la
Oficina General.

b) Efectuar el despacho de los documentos administrativos ingresados a la
oficina.

c) Efectuar el seguimiento, verificacion y control de los documentos recibidos y
remitidos, y preparar informes periddicos de su situacion.

d) Prestar apoyo en actividades de cooperacion técnica.

e) Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas y/o reuniones.

f) Atender y orientar al publico en general sobre consultas y gestiones
relacionadas con la oficina.

g) Llevar el registro, control y archivo de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina, asi como de los materiales.

h)  Otras funciones afines al cargo que le asigne el Director General.

OFICINA DE COOPERACION TECNICA NACIONAL



DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION (Jefe de Oficina)

a)

b)

g)

h)

),

Organizar, coordinar y ejecutar actividades vinculadas a la cooperacion
académica, con instituciones nacionales en materia de trabajo cultura y
proyecciodn social.

Supervisar el cumplimiento de los convenios contraidos con Instituciones
nacionales en materia de trabajo y proyeccion social.

Asesorar, coordinar y preparar la informacidén necesaria para las reuniones
con Organismos Nacionales.

Realizar las coordinaciones pertinentes para la suscripcion de convenios con
Universidades Nacionales para el intercambio de conocimientos cientificos y
tecnologicos.

Proponer al Director los lineamientos de politica sobre aspectos de
cooperacién técnica.

Programar, dirigir y controlar los estudios y estrategias de capacitacién en
materia cientifica, técnica o artistica; al personal de la U.N.ICA.

Efectuar coordinaciones con entidades publicas y privadas nacionales para
brindar especializacion al personal de la U.N.ICA.

Participar en la formulacion de politicas de integraciéon social, laboral y
cultural con los organismos nacionales competentes.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y conclusiones a los que se arribaron en
las reuniones con Instituciones nacionales.

Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director General.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

a)

b)

c)

d)

Recabar y procesar la informaciéon que requieran las entidades nacionales,
para la suscripcion de convenios, en materia de investigacion y capacitacion.
Realizar el registro, clasificacion y archivo de los convenios suscritos con
Entidades Nacionales.

Elaborar cuadros estadisticos de los convenios nacionales sobre el impacto en
el desarrollo cientifico, tecnoldgico y humanistico.

Evaluar el cumplimiento sobre los convenios nacionales.

Recepcionar, clasificar, organizar y archivar la documentacién que ingresa y
emite la oficina.

Emitir opinidn técnica sobre las actividades de su competencia.



g)

h)

Participar en la formulacion de los lineamientos de politica de cooperacion
técnica.

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.

OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

a)

b)

g)
h)

),

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los convenios contraidos con
Instituciones internacionales en materia de trabajo y proyeccion social.
Recabar y procesar la informacion que requieran las entidades internacionales,
para la suscripcion de convenios, en materia de investigacion, capacitacion y
apoyo.

Realizar el registro, clasificacion y archivo de los convenios suscritos con
entidades internacionales.

Establecer y mantener los vinculos que sean necesarios con las Embajadas,
Consulados e instituciones universitarias extranjeras.

Establecer convenios con Universidades extranjeras a fin de prestar
capacitacion a docentes, trabajadores administrativos y estudiantes.

Elaborar cuadros estadisticos de los convenios nacionales sobre el impacto en
el desarrollo cientifico, tecnoldgico y humanistico.

Brindar asistencia necesaria a los participantes de los eventos internacionales.
Emitir opinidn técnica sobre las actividades de su competencia.

Participar en la formulacion de politicas de integracién social, laboral y
cultural con los organismos internacionales competentes.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.



ANEXOS l




HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Codigo: T4-05-675-4

SECRETARIA 1V (Oficina General) (1)
(Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y redactar oficios, informes, memorandos, y otros documentos de la
Oficina General.

b) Efectuar el despacho de los documentos administrativos ingresados a la
oficina.

c) Efectuar el seguimiento, verificacién y control de los documentos recibidos y
remitidos, y preparar informes periddicos de su situacion.

d) Prestar apoyo en actividades de cooperacion técnica.

e) Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas y/o reuniones.

f) Atender y orientar al publico en general sobre consultas y gestiones
relacionadas con la oficina.

g) Llevar el registro, control y archivo de los bienes patrimoniales asignados a la
oficina, asi como de los materiales.

h) Otras funciones afines al cargo que le asigne el Director General.



REQUISITOS MINIMOS:

e Bachillerato en Administracidon Secretarial, otorgado por el Ministerio de
Educacion o entidad autorizada.

e Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero, otorgado por una entidad
autorizada.

e Experiencia en Labores de Secretariado Bilingiie.
e Capacitacion certificada en Computacion e Informatica.

e Haber desempefiado el cargo de Secretaria III por un periodo minimo de tres
(3) afos.

ALTERNATIVA:

e De no tener Bachillerato en Administracion Secretarial, ocho afios de
experiencia en labores de Secretariado en apoyo a 6rganos del Segundo o
Tercer Nivel Organizacional y Titulo de Secretaria Ejecutiva.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Codigo: D5-05-260-3

DIRECTOR DE ADMINISTRACION III (Jefe de Oficina de Cooperacion
Técnica Nacional) (1)
(Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, coordinar y ejecutar actividades vinculadas a la cooperacién
académica, con instituciones nacionales en materia de trabajo cultura y
proyeccion social.

b) Supervisar el cumplimiento de los convenios contraidos con Instituciones
nacionales en materia de trabajo y proyeccion social.

c) Asesorar, coordinar y preparar la informacidon necesaria para las reuniones
con Organismos Nacionales.

d) Realizar las coordinaciones pertinentes para la suscripcion de convenios con
Universidades Nacionales para el intercambio de conocimientos cientificos y
tecnologicos.

e) Proponer al Director los lineamientos de politica sobre aspectos de
cooperacidn técnica.

f) Programar, dirigir y controlar los estudios y estrategias de capacitacién en
materia cientifica, técnica o artistica; al personal de la U.N.ICA.

g) Efectuar coordinaciones con entidades publicas y privadas nacionales para
brindar especializacién al personal de la U.N.ICA.

h) Participar en la formulacion de politicas de integracién social, laboral y
cultural con los organismos nacionales competentes.

1) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y conclusiones a los que se arribaron en
las reuniones con Instituciones nacionales.



j) Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director.
REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

e Amplia experiencia en direccion de programas administrativos.
e Amplia experiencia en la conduccién de personal.

ALTERNATIVA:

e Poseer una combinacion equivalente de formacidn universitaria y experiencia.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Codigo: T4-05-707-2

TECNICO ADMINISTRATIVO II (Oficina de Cooperacion Técnica Nacional)
(0))

(Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recabar y procesar la informaciéon que requieran las entidades nacionales,
para la suscripcion de convenios, en materia de investigacion y capacitacion.

b) Realizar el registro, clasificacion y archivo de los convenios suscritos con
Entidades Nacionales.

c) Elaborar cuadros estadisticos de los convenios nacionales sobre el impacto en
el desarrollo cientifico, tecnoldgico y humanistico.

d) Evaluar el cumplimiento sobre los convenios nacionales.

e) Recepcionar, clasificar, organizar y archivar la documentacién que ingresa y
emite la oficina.

f) Emitir opinidn técnica sobre las actividades de su competencia.

g) Participar en la formulacién de los lineamientos de politica de cooperacion
técnica.

h) Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con
la especialidad.



Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA:

e Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area.
e Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

e Alguna capacitacion en el area.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Codigo: P5-05-338-3

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III (Oficina de Cooperacion Técnica

Internacional) (1)
(Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

g)
h)

)

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los convenios contraidos con
Instituciones internacionales en materia de trabajo y proyeccién social.

Recabar y procesar la informacion que requieran las entidades internacionales,
para la suscripcion de convenios, en materia de investigacion, capacitacion y
apoyo.

Realizar el registro, clasificacion y archivo de los convenios suscritos con
entidades internacionales.

Establecer y mantener los vinculos que sean necesarios con las Embajadas,
Consulados e instituciones universitarias extranjeras.

Establecer convenios con Universidades extranjeras a fin de prestar
capacitacion a docentes, trabajadores administrativos y estudiantes.

Elaborar cuadros estadisticos de los convenios nacionales sobre el impacto en
el desarrollo cientifico, tecnologico y humanistico.

Brindar asistencia necesaria a los participantes de los eventos internacionales.
Emitir opinidn técnica sobre las actividades de su competencia.

Participar en la formulacion de politicas de integracién social, laboral y
cultural con los organismos internacionales competentes.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director General.

REQUISITOS MINIMOS:



Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Experiencia en conduccion de personal.

Capacitacion especializada en el area.



