Rectorado

Resolucion del Consejo Universitario
n.° 030-2015-UNAP
lquitos, 24 de agosto de 2015

VISTO:

tlacta de la sesion extraordinaria de Consejo Universitario, realizada el 23 de julio de 2015, mediante el cual se aprueba
elReglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), previa revision del aspecto formal antes de su publicacion;

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones es un documento técnico normativo de gestion institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, vision y
objetivos; que contiene las funciones generales de la entidad, asi como las funciones especificas de los drganos vy
unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades;

Que, el reglamento de Organizacion y Funciones de la UNAP tiene como objeto reglamentar y establecer de manera
estructural y funcional la organizacion interna de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, para su
funcionamiento adecuado y el logro de los fines para los que fue creada;

Que, el Consejo Universitario en sesion extraordinaria realizada el 23 de julio de 2015, acordé aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), previa revision del aspecto
formal antes de su publicacién, designandose a don Gabel Daniel Sotil Garcia, docente principal a dedicacidn exclusiva,
asignado a la Facultad de Ciencias de la Educacion y Humanidades (FCEH), v a don Julio César Bartra |ozano,
responsable del Portal Web de la UNAP, para realizar dicha labor;

Que, habiéndose subsanado las cbservaciones correspondientes, es conveniente oficializar la aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de fa Amazonia Peruana (UNAP);

De conformidad con el Decreto Supremo n.° 043-2006-PCM que aprueha los “Lineamiento para la elaboracion y
aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF por parte de las entidades de la Administracion
Publica”;

le conformidad con el numeral 2) del articulo 1087 del Estatuto de la UNAP;

Estando al acuerdo del Consejo Universitario; y,

Fn uso de las atribuciones que confieren la Ley n.” 30220 y el Estatuto de la UNAP;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana (UNAP), en mérito a los considerandos expuestos en la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Precisar que el presente reglamento que consta de noventa y tres (93) folios, forma parte
integrante de la presente resolucion rectoral.

Registrese, comuniguese y archivese.

Za

uz Vasguez Vasquez
CRETARIA GENERAL

Dist.: VRAC,VRINV, EPG,Fac.(14),0fic.Grls.(12),011,Abast., Rac., Archivo(2)
jovd.
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PRESENTACION

La Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana, es una institucion publica agrupada
presupuestariamente entre los Organismos
Descentralizados Autonomos, su gobierno esta
integrado por profesores, estudiantes vy
graduados, tiene como fines la formacion
profesional de pregrado y postgrado, Ila
investigacion cientifica y tecnolégica, y la
transmision y difusion del conocimiento hacia la
comunidad.

La Universidad es un organismo publico con
personeria juridica de derecho publico
Institucional creado por Ley. Su funcionamiento
se rige por la Constitucion Politica del Estado, la
Ley n.° 30220 — Ley Universitaria y Estatuto;
sus funciones generales provienen de las
normas sustantivas a la Universidad.

La formulacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional
3 de la Amazonia Peruana se ha elaborado sobre
: se de la Constitucion Politica del Perq, la Ley Universitaria, su Estatuto, la Ley de
Middernizacion del Estado y la Ley Organica del Poder Ejecutivo. La estructura
tPAnizacional propuesta, constituye un modelo organizacional funcional flexible muy
Wifido que interrelaciona los sistemas administrativos focalizando los actos
“administrativos y de administracién hacia la consecucion de los objetivos y fines
institucionales.

Asimismo, este modelo de estructura organizacional garantizaré el desarrollo de las
- actividades académicas, de investigacion, y de extension y proyeccion social en forma
gficiente, asegurando una gestion transparente y legal.

El presente documento contiene las funciones generales de la Universidad y las
funciones especificas de los 6rganos y unidades organicas y establece sus relaciones y
responsabilidades, se ha formulado teniendo como marco normativo legal el Decreto
Supremo n.° 043-2006-PCM, norma que aprueba los lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), que se constituye
como el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la
estructura organica de la Universidad.

ing. RODIL TELLO ESPINOZA, Dr.
Rector
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

~ CAPITULOI
DE LA NATURALEZA JURIDICA, OBJETO, PRINCIPIOS, FINES, FUNCIONES
GENERALES, JURISDICCION Y BASE LEGAL

NATURALEZA JURIDICA

ARTICULO 1°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), es una
persona juridica de derecho publico con patrimonio propio para el desarrollo de sus
funciones y la consecucion de sus fines; su personeria y representacion legal la ejerce
el rector; goza de autonomia normativa, econdmica, administrativa y académica, por
mandato de la Constitucion Politica y Ley Universitaria. Es una comunidad académica
orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una formacion humanista,
cientifica y tecnologica con una clara conciencia de nuestro pais como realidad
multicultural. Adopta el concepto de educacion como derecho fundamental y servicio
publico esencial. Esta integrada por docentes, estudiantes y graduados.

OBJETO DEL PRESENTE REGLAMENTO

ARTICULO 2°. El presente documento, tiene como objeto reglamentar y establecer de

manera estructural y funcional la organizacion interna de la Universidad Nacional de la

i}y Amazonia Peruana, para su funcionamiento adecuado y el logro de los fines para los
'/ que fue creada.

PRINCIPIOS

ARTICULO 3°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana se rige por los
siguientes principios:

a. Busqueda y difusion de la verdad, a través de la investigacion cientifica,
humanistica, tecnoldgica y artistica.

Calidad académica y su mejoramiento continuo, capacitando a los docentes,
investigadores y profesionales acorde al avance de la ciencia y la tecnologia, en
funcién de las necesidades de la region y del pais.

. Autonomia de gobierno, normativa, académica, econdmica, administrativa y
financiera que asegure su desarrollo y perfeccionamiento en todos los niveles.

. Libertad de catedra, manifestada en el ejercicio del derecho de su profesorado a
expresar libremente en su actividad docente, sus ideas, opiniones y convicciones
cientificas, técnicas, culturales y artisticas, en el marco de los planes de estudio y
las directrices aprobadas por los érganos correspondientes.

Espiritu critico y de investigacion, para realizar analisis, emitir opiniones vy
establecer juicios sobre una determinada idea o concepto en busca de la verdad.
Democracia institucional permanente, asumida como la participacion directa y
responsable de docentes, estudiantes y graduados, orientada al cumplimiento de
los fines institucionales.

. Meritocracia, adoptada por la UNAP como criterio justo para reconocer el esfuerzo,
eficiencia y superacion académica de cada uno de los integrantes de la comunidad
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universitaria para alcanzar posiciones jerarquicas, conquistadas sobre la base del
mérito y predominancia de valores asociados a la capacidad individual.

h. Pluralismo, tolerancia, didlogo intercultural e inclusién, como la aceptacion y el
reconocimiento a la existencia de diferentes culturas y pensamientos.

i. Pertinencia y compromiso con el desarrollo sostenible de la region y del pais.

j. Afirmacion de la vida y dignidad del ser humano, respetando sus derechos con
igualdad, equidad y solidaridad; y el acceso a la ensefianza universitaria como un
derecho fundamental para una vida digna.

k. Mejoramiento continuo de la calidad académica, establecido como la permanente
busqueda de la excelencia para lograr la calidad del servicio educativo, mediante la
creatividad e innovacion.

l. Internacionalizacion, como propdsito de intercambio del conocimiento, arte y cultura
de la Universidad para lograr trascendencia e integracion.

m. Interés superior del estudiante.

n. Pertinencia de la ensefianza e investigacion con la realidad social, en cada una de
las catedras, para la insercion laboral y el aporte cientifico a la sociedad para su
transformacion.

0. Rechazo a toda forma de violencia, intolerancia y discriminacién en la comunidad
universitaria, basado en el respeto a la dignidad de la persona, a la libre opinién y
pensamiento independientemente de su raza, sexo, idioma y religion.

p. Etica publica y profesional, encausada hacia conductas dignas para vivir y convivir
en armonia, cultivando valores que enaltezcan y dignifiquen al ser humano en el
ejercicio profesional.

FINES

ARTICULO 4°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana tiene los siguientes
fines:

Preservar, acrecentar y transmitir de modo permanente la herencia cientifica,
tecnoldgica, cultural y artistica de la humanidad.
Formar profesionales de alta calidad, de manera integral y con pleno sentido de
responsabilidad social de acuerdo con las necesidades de la region y del pais.
Proyectar a la comunidad sus acciones y servicios para promover su cambio y
contribuir al desarrollo integral.

. Colaborar de modo eficaz en la afirmacion de la democracia, el estado de derecho
y la inclusién social.
Realizar y promover la investigacion cientifica, tecnologica y humanistica, la
creacion intelectual y artistica.

. Difundir el conocimiento universal en beneficio de la humanidad.

. Afirmar y transmitir las diversas identidades culturales de la region y del pais.

Promover el desarrollo humano y sostenible en el ambito local, regional, nacional y

mundial.

Servir a la comunidad y al desarrollo integral.

Formar personas libres en una sociedad libre.

FUNCIONES GENERALES

ARTICULO 5°. Son funciones de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana:
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Desarrollar la ensefianza-aprendizaje para formar profesionales, con sentido critico
y de alta calidad académica que la sociedad requiere.

Realizar investigacion cientifica e innovacion tecnolégica y humanistica articulada
con la ensefianza y la proyeccion social, dirigida a resolver problemas econémicos,
sociales, tecnologicos y ambientales de la region y el pais.

Desarrollar la extension cultural y la proyeccion social, en el sentido de asumir la
responsabilidad social, realizando actividades de extension de saberes,
experiencias colectivas y creativas en favor de la poblacién y haciendo prestacion y
promocion de servicios profesionales de asistencia social directa en la mejora de la
calidad de vida de la comunidad. Dichas actividades pueden ser gratuitas o no y
conducir a una certificacion.

Impulsar la educacion continua dirigida a satisfacer las necesidades de
actualizacion o perfeccionamiento de conocimientos, actitudes y practicas que
permitan lograr una mejor insercion y desempefio laboral de los profesionales de
acuerdo con los requerimientos de los grupos de interés, de la region y del pais,
permitiendo una expansion de servicios y una vinculacion con la sociedad.
Contribuir con el desarrollo humano, como proceso en el cual se amplien las
oportunidades del ser humano; en tal sentido la Universidad debe crear un entorno
en el que las personas puedan hacer plenamente realidad sus aspiraciones y
ampliar sus potencialidades.

Las demas que sefiala la Constitucion Politica del Pert, la Ley Universitaria n.°
30220, el Estatuto y normas relacionadas.

JURISDICCION Y SEDE ADMINISTRATIVA

ARTICULO 6°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, no tiene jurisdiccion
territorial especifica; su jurisdiccion es de indole académica, de investigacion y de
proyeccion universitaria dentro y fuera el pais. Su sede administrativa esta ubicada en
la ciudad de Iquitos, provincia de Maynas, departamento de Loreto.

BASE LEGAL

ARTICULO 7°. El presente Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana, tiene como base legal, las siguiente normatividad:

a.
b.

Ta ™o ap

Constitucion Politica del Pera.

Ley n.° 13498 — Ley de creacion de la Universidad Nacional de la Amazonia de
fecha 14 de enero de 1961.

Ley n.° 30220 — Ley Universitaria.

Ley n.° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacion y modificatorias.

Ley n.° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley n.° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley n.° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

Ley n.° 27785 — Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.

Ley n.° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
modificatoria, Ley n.® 27927.

Decreto Legislativo n.° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento D.S n.° 005 — 90 — PCM, y
normas complementarias.

e e e e L e T
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k. Decreto Supremo n.° 043 — 2006 — PCM — Lineamientos para la Elaboracién y
Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las
Entidades de la Administracién Publica.

. Decreto Supremo n.° 043 — 2004 — PCM, que aprueba los Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), de las
Entidades de la Administracion Publica.

m. Su Estatuto.

) CAPITULON
AMBITO DE APLICACION Y AUTONOMIA UNIVERSITARIA

AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 8°. El presente Reglamento de Organizacion y Funciones es de aplicacion
y cumplimiento obligatorio por todos los Organos y Unidades Organicas que
conforman la Estructura Organica de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana;
asi como de todos los que trabajan en ella, sin distincion de su condicién laboral.

AUTONOMIA UNIVERSITARIA

ARTICULO 9°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana goza de autonomia,
en concordancia con lo establecido en la Constitucion Politica del Peru, la Ley n.°
30220 y demas normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes:

a. Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacion de normas
internas (estatuto, reglamentos y directivas) destinadas a regular la institucion
universitaria.

b. De gobierno, implica la potestad autodeterminativa para estructurar, organizar y
conducir la institucion universitaria, con atencién a su naturaleza, caracteristicas y
necesidades. Es formalmente dependiente del régimen normativo.

¢. Académico, implica la potestad autodeterminativa para fijar el marco del proceso
de ensefianza-aprendizaje dentro de la institucion universitaria. Establece los
planes de estudios, programas de investigacion, formas de ingreso y egreso de la
institucion, etc. Es formalmente dependiente del régimen normativo y es la
expresion mas acabada de la razon de ser de la actividad universitaria.

d. Administrativo, implica la potestad autodeterminativa para establecer los
principios, técnicas y practicas de sistemas de gestion, tendientes a facilitar la
consecucion de los fines de la institucion universitaria, incluyendo la organizacion y
administracion del escalafén de su personal docente y administrativo.

e. Econdémico, implica la potestad autodeterminativa para administrar y disponer del
patrimonio institucional; asi como para fijar los criterios de generacion y aplicacién
de los recursos ordinarios y directamente recaudados.

ARTICULO 10°. Las autoridades, funcionarios y servidores de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana son responsables por el uso de los recursos de la institucion,
sin perjuicio de la responsabilidad civil, penal o administrativa correspondiente.
Cualquier miembro de la comunidad universitaria puede denunciar ante la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (Sunedu), la comision
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de actos que constituyan indicios razonables de la existencia de infracciones a la Ley
N.” 30220 y al presente Reglamento.

ARTICULO 11°. El ejercicio de la autonomia en la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana se rige por las siguientes reglas:

a. Son nulos y carecen de validez los acuerdos que las autoridades y los organos de
gobierno colegiados adopten sometidos por actos de violencia fisica o moral.

b. Los locales universitarios deben ser utilizados exclusivamente para el cumplimiento
de sus fines y dependen de la respectiva autoridad universitaria. Son inviolables.
Su vulneracion acarrea responsabilidad de acuerdo a ley.

¢. La Policia Nacional y el Ministerio Publico solo pueden ingresar al campus de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana por mandato judicial o a peticion del
rector, debiendo este Ultimo dar cuenta al Consejo Universitario o el que haga sus
veces, dentro de las veinticuatro horas, salvo cuando se haya declarado el estado
de emergencia, se produzca un delito flagrante o haya peligro inminente de su
perpetracion. En estos casos, el accionar de la fuerza publica no compromete ni
recorta la autonomia universitaria.

d. Cuando las autoridades universitarias tomen conocimiento de la presunta comision
de un delito, deben dar cuenta al Ministerio Publico, para el inicio de las
investigaciones a que hubiere lugar.

CAPITULO Il
DE LA TRANSPARENCIA

¥ ARTICULO 12°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana tiene la obligacion
de publicar en sus portales electronicos, en forma permanente y actualizada, como
minimo, la informacién correspondiente a:

a. El Estatuto, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), el Plan
Estratégico Institucional, los reglamentos y otros documentos de gestion.

b. Las actas aprobadas en las sesiones de la Escuela de Postgrado, de Consejos de
Facultad, de Consejo Universitario y de Asamblea Universitaria.

¢. Los estados financieros de la Universidad, el presupuesto institucional modificado y

la actualizacion de la ejecucion presupuestal y balances.

d. Relacion y nimero de becas y créditos educativos disponibles y otorgados en el

) afio en curso.

/ e. Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de infraestructura, recursos de
diversa fuente, enfre otros.

Informacién de contrataciones y adquisiciones de la entidad.

Proyectos de investigacion y los gastos que genere.

Relacion de pagos exigidos a los alumnos por toda indole, segun corresponda.
Numero de alumnos por facultades y programas de estudio.

Conformacién del cuerpo docente, indicando categoria y hoja de vida.

El nimero de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados por afio y carrera.
Relacion de graduados y titulados en la institucion.

. Las remuneraciones, bonificaciones y demas estimulos que se pagan a las
autoridades y docentes en cada categoria, por todo concepto, asi como a los
servidores administrativos, son publicados de acuerdo a la normativa aplicable.

n. Otros que exija la ley.
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DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES GENERALES
DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 13° La estructura organica de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana, para el cumplimiento de sus fines, es la siguiente:

ORGANOS DE GOBIERNO
» Asamblea Universitaria
» Consejo Universitario

» Consejo de Facultad

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
» Rectorado

» Vicerrectorado Académico

» Vicerrectorado de Investigacion
» Decanato

ORGANOS AUTONOMOS

» Comité Electoral Universitario

» Tribunal de Honor Universitario

» Defensoria Universitaria

#| > Comision Permanente de Fiscalizacion

{ ORGANO DE CONTROL
» Organo de Control Institucional (OCI)

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

» Oficina de Asesoria Juridica

» Oficina General de Planificacion
* Unidad de Planeamiento
* Unidad de Programacion y Presupuesto
* Unidad de Racionalizacion

4\ ORGANOS DE APOYO

» Secretaria General

J e Subsecretaria General

%/ » Direccién General de Administracion

» Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria
e Unidad de Abastecimiento
e Unidad de Tesoreria
e Unidad de Contabilidad

» Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos
e Unidad de Gestion de Recursos Humanos

» Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de Infraestructura
e Unidad de Ingenieria e Infraestructura

» Oficina Central de Servicios Generales y Transporte
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¢ Unidad de Servicios Generales
¢ Unidad de Gestion y Administracion de Unidades Madviles
» Oficina Central de Produccion de Bienes y Servicios
» Oficina General de Registro y Asuntos Académicos
° Unidad de Gestion Academica y Registro Central
» Oficina General de Investigacion
Unidad de Servicios Administrativos de Investigacion
Unidad de Politicas y Planes de Investigacion
Unidad de Incubadoras y Parques Tecnoldgicos
Unidad de Innovacién Tecnologica y de Patentes
Unidad de Publicaciones
Unidad de Intercambio Cientifico y Tecnologico
» Oficina Central de Imagen Institucional
¢ Unidad de Relaciones Interinstitucionales
* Unidad de Imagen y Protocolo
» Oficina Central de Calidad Académica, Acreditacion y Certificacion
» Oficina General de Bienestar Universitario
o Unidad de Bienestar y Servicios Universitarios
» Oficina Central de Informatica
e Unidad de Desarrollo de Software
J Unidad de Automatizacion de Procesos
e  Unidad de Virtualizacion Educativa
» Oficina Central de Admision
: e Unidad de Gestion de Procesos de Admision
4/ > Biblioteca Central
e Unidad de Gestion Bibliografica de Informacmn Cientifica y Tecnologica
» Oficina de Enlace.
» Oficina de Proyeccion, Extension y de Responsabilidad Social Universitaria
¢ Unidad de Extension y Proyeccion Universitaria
* Unidad de Responsabilidad Social y Cultural Universitaria

ORGANOS DE LINEA
» Facultades
» Escuela de Postgrado

ORGANOS DESCONCENTRADOS
» Sedes Académicas

ORGANOS DESCENTRALIZADOS

» Centros de Produccion de Bienes y Servicios

¢ Centro de Formacion Técnica en Idiomas.

»  Botica Universitaria

. Editorial Universitaria

¢ Centros de Ensefianza y Experimentacion Pedagogica.

e  Centro de Estudios Preuniversitarios de la UNAP (CEPREUNAP)

Fundacion para el Desarrollo Sostenible de la Amazonia Baja del Pert (Fundesab)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO II ]
FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

~ SUBCAPITULO|
ORGANOS DE GOBIERNO

DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA

ARTICULO 14° La Asamblea Universitaria es el maximo érgano de gobierno de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, representa a la comunidad
universitaria, se encarga de dictar las politicas generales de la Universidad y esta
constituida por:

El rector, quien la preside.

Los vicerrectores.

Los decanos de las Facultades.

El director de la Escuela de Postgrado.

Los representantes de los docentes de las diversas Facultades, en numero igual al

doble de la suma de las autoridades universitarias a que se refieren los incisos

anteriores. Estan representados de la siguiente manera: 50% de profesores
principales, 30% de profesores asociados y 20% de profesores auxiliares.

f. Los representantes de los estudiantes de pregrado y posgrado, que constituyen el
tercio del nimero total de los miembros de la Asamblea. Los representantes
estudiantiles de pregrado deben pertenecer al tercio superior y haber aprobado
como minimo treinta y seis créditos.

g. La inasistencia de los estudiantes no invalida la instalacion ni el funcionamiento de
dichos organos.

h. Elrepresentante de los graduados, en calidad de supernumerario, con voz y voto.

i. Un representante de los trabajadores administrativos, con voz y sin voto.

a0 o

ARTICULO 15°. La Asamblea Universitaria se retine en sesion ordinaria una vez al
semestre, y en forma extraordinaria por iniciativa del rector, o de quien haga sus veces,
o de mas de la mitad de los miembros del Consejo Universitario, o de mas de la mitad
de los miembros de la Asamblea Universitaria.

ARTICULO 16°. Son atribuciones de la Asamblea Universitaria las siguientes:

a. Aprobar las politicas de desarrollo de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana.

b. Reformar el Estatuto de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana con la
aprobacion de los dos tercios (2/3) del nimero total de miembros de la Asamblea
Universitaria y remitir el nuevo Estatuto a la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria (Sunedu).

¢. Declarar la revocatoria y vacancia del rector y vicerrectores, de acuerdo a las
causales expresamente sefialadas en la Ley n° 30220, y en el Estatuto; a través de
una votacion calificada de dos tercios (2/3) del nimero de sus miembros.

d. Elegir a los integrantes del Comité Electoral Universitario.

e. Elegir al Tribunal de Honor Universitario.
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f. Designar anualmente entre sus miembros a los integrantes de la Comision
Permanente encargada de fiscalizar la gestion de la UNAP. Los resultados de dicha
fiscalizacion se informan a la Contraloria General de la Republica y a la Sunedu.

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

h. Acordar la constitucion, fusion, reorganizacion, separacion y supresion de
Facultades, Escuelas de Formacion Profesional, Departamentos Académicos,
Carreras Profesionales, Unidades de Gestion, Institutos de Investigacion, Unidades
de Postgrado, Centros de Produccion de Bienes y Servicios.

i. Aceptar la renuncia del rector y vicerrectores.

j. Resolver como instancia superior los asuntos tramitados y no resueltos por el
Consejo Universitario.

k. Velar por el adecuado cumplimiento de los instrumentos de planeamiento de
gestion de la Universidad aprobados en Consejo Universitario

|. Declarar en receso temporal a la Universidad o a cualquiera de sus unidades
académicas cuando las circunstancias lo requieran, con cargo a dar cuenta a la
Sunedu.

m. Aprobar el Reglamento General de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana.

n. Las demas atribuciones que le confiere la Ley Universitaria n.® 30220, el Estatuto y
el presente Reglamento de Organizacion y Funciones.

Wil ARTICULO 17°. Para la instalacion y funcionamiento de la Asamblea Universitaria el
8/ quérum es la mitad mas uno de sus miembros habiles.

ARTICULO 18°. Para efectos del desarrollo de las sesiones de la Asamblea
Universitaria, el quérum en la primera citacion es de la mitad mas uno de sus miembros
habiles con derecho a voto; en la segunda citacion no podra ser menor del tercio de los
miembros habiles de la Asamblea Universitaria con derecho a voto, conforme a lo
establecido en la Ley de Procedimiento General Administrativo (Ley n.® 27444).

DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

ARTICULO 19° El Consejo Universitario es el maximo érgano de gestion, direccion y
gjecucion académica, administrativa y de investigacion de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana. Esta integrado por:

El rector, quien lo preside.

Los vicerrectores.

Un cuarto (1/4) del numero total de decanos, elegidos por y entre ellos.

El director de la Escuela de Posgrado.

Los representantes de los estudiantes regulares, que constituyen el tercio del
numero total de los miembros del Consejo. Deben pertenecer al tercio superior y
haber aprobado como minimo treinta y seis créditos.

f. Un representante de los graduados, con voz y voto, acreditados por el periodo de
un (1) afio.

Poeo oo

ARTICULO 20°. El secretario general de la Universidad y el director general de
Administracion asisten a las sesiones con derecho a voz pero sin voto. Pueden asistir

. oz e
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en calidad de invitados, los funcionarios administrativos de alto nivel con derecho a voz

ARTICULO 22°. EI Consejo Universitario se redne en sesion ordinaria una vez al mes y
aordinariamente cuando el rector lo convoque, o quien haga sus veces, o por la
mitad de sus miembros.

ARTICULO 23°. EI quérum para la instalacién y funcionamiento de las sesiones de
sejo Universitario, en la primera citacion es de la mitad mas uno de sus miembros
habiles con derecho a voto; en la segunda citacién no podra ser menor del tercio de los
miembros habiles del Consejo Universitario con derecho a voto, conforme a lo
gstablecido en la Ley n.° 27444,

ARTICULO 24°. Son atribuciones del Consejo Universitario las siguientes:

8. Aprobar a propuesta del rector, los instrumentos de planeamiento de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

b. Dictar y modificar el Reglamento General de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana, el Reglamento de Elecciones y otros reglamentos Institucionals
especiales, asi como vigilar su cumplimiento.

¢. Aprobar el Presupuesto General de la UNAP, el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios, autorizar los actos y contratos que atafien a la Universidad y
resolver todo lo pertinente a su economia.

d. Proponer a la Asamblea Universitaria la creacion, fusion, supresion o
reorganizacion de unidades académicas, institutos de investigacion, organos
administrativos, de produccion de bienes y servicios.

& Concordar y ratificar los planes de estudio y de trabajo propuestos por las
Facultades, Institutos, Escuelas y demas unidades académicas y de investigacion.
I, Nombrar al director general de Administracion y al secretario general a propuesta
del rector.

g. Nombrar, contratar, ratificar, promover y remover a los docentes, a propuesta, en
- 8U caso, de las respectivas unidades académicas concernidas y aprobadas por el
Consejo de Facultad.

f. Nombrar, contratar, promover y remover al personal administrativo, a propuesta de
la respectiva unidad.

Conferir los grados académicos y los titulos profesionales aprobados por las
Facultades y Escuela de Postgrado, asi como otorgar distinciones honorificas y
reconocer y revalidar los estudios, grados y titulos de universidades extranjeras,
cuando la universidad este autorizada por la Supenntendqznma Nacional de
Educacion Superior Universitaria (Sunedu).

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

L. Fijar las remuneraciones y todo concepto de ingresos de las autoridades, docentes
y trabajadores de acuerdo a ley.
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. Ejercer en instancia revisora, el poder disciplinario sobre los docentes, estudiantes
y personal administrativo, en la forma y grado que lo determinen los reglamentos.

m. Conceder o ratificar licencias de autoridades, docentes y personal no docente,
propuestos por el Consejo de Facultad en los casos de su competencia.

n. Pronunciarse en ultima instancia sobre la vacancia o renuncia de los decanos,
declarada por el Consejo de Facultad.

0. Aceptar legados y donaciones de acuerdo a ley.

p. Evaluar y ratificar a los funcionarios de alto nivel responsables de la gestion
universitaria, asi como a los responsables de las oficinas administrativas.

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

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

s. Otras que sefale el Estatuto y el presente Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad.

DEL CONSEJO DE FACULTAD

Facultad. Su conduccion y direccion le corresponde al decano. Esta integrado por:

a. Eldecano, quien lo preside.

b. Seis (6) docentes ordinarios representantes de los docentes: tres (3) docentes
principales elegidos por un periodo de tres (3) afos; dos (2) docentes asociados
elegidos por un periodo de dos (2) afos; y un (1) docente auxiliar elegido por el
periodo de un (1) afio.

¢. En caso de no haber el nimero de docentes principales suficientes se completara
con los docentes de las demas categorias.

d. Tres (3) representantes de los estudiantes que constituyen un tercio (1/3) del total
de miembros del Consejo de Facultad, elegidos por el periodo de un (1) afio. Estos
representantes estudiantiles deben pertenecer al tercio superior y haber aprobado
como minimo treinta y seis (36) créditos. La inasistencia de los estudiantes no
invalida la instalacion y funcionamiento del Consejo de Facultad.

ARTICULO 26°. La vacancia de los docentes en el Consejo de Facultad es generada
221l por ascensos de categoria, estudios de postgrado, estudios de especializacion u otros
i¢// motivos que justifiquen su ausencia por un periodo mayor de seis (6) meses de la
Facultad. La vacancia de los estudiantes en el Consejo de Facultad es generada por
los motivos siguientes:

a. Egreso de la Universidad.
b. Retiro temporal o definitivo de la Universidad.
¢. Y las que se contemplen en el Reglamento General de Sesiones de la Universidad.

ARTICULO 27°. El Consejo de Facultad establecera comisiones de trabajo, las que
rendiran cuenta de las responsabilidades asignadas. Dicho drgano de gobierno
reglamentara su niumero, denominacion y modalidad de trabajo.

ARTICULO 28°. Para la instalacion y funcionamiento del Consejo de Facultad, el
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quérum es de la mitad méas uno de sus miembros habiles, respetando la proporcion del
tercio estudiantil; en la segunda citacion no podra ser menor del tercio de los miembros
habiles, con derecho a voto, conforme a lo establecido en la Ley n° 27444.

ARTICULO 29°. El Consejo de Facultad se retne en sesion ordinaria una (1) vez al
mes y en sesion extraordinaria cuando el decano lo crea necesario o cuando lo
soliciten por escrito la mitad mas uno de sus miembros habiles.

SUBCAPITULO Il ,
DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

DEL RECTORADO

ARTICULO 30°. El Rectorado es ejercido por el rector, quien es el personero y
representante legal de la universidad. Tiene a su cargo y a dedicacion exclusiva, la
direccion, conduccion y gestion del gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro
de los limites de la Ley n.° 30220 — Ley Universitaria, el Estatuto y el presente
Reglamento de Organizacion y Funciones. Los requisitos para ser rector se establecen
en el articulo 110 del Estatuto.

ARTICULO 31°. Son atribuciones del rector:

a. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Consejo Universitario y la
Asamblea Universitaria, en concordancia con la Ley 30220, el Estatuto y el
presente Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad, asi como
cumplir y hacer cumplir sus acuerdos.

b. Cumplir y hacer cumplir la Ley n.° 30220 — Ley Universitaria, el Estatuto, el
presente Reglamento de Organizacion y Funciones y los Reglamentos conexos de
la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

c. Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion administrativa,
econdmica y financiera.

d. Designar y remover al personal administrativo de confianza, sin expresion de
causa.

e. Presentar al Consejo Universitario para su aprobacion, los proyectos del plan anual
de funcionamiento institucional de la Universidad, el plan de desarrollo de la
Universidad y otros instrumentos de planeamiento institucional de la institucion.

f. Presentar al Consejo Universitario semestralmente el informe de su gestion para su
evaluacion y aprobacion.

g. Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las
distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.

h. Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente vy
administrativo de la Universidad.

i. Presentar a la Asamblea Universitaria la Memoria Anual, el informe semestral de
gestion del rector y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual
ejecutado.

j. Proponer al Consejo Universitario la constitucion de comisiones de trabajo cuando
lo considere necesario.

k. Delegar a los vicerrectores, las funciones y responsabilidades que estime
conveniente en el ambito de sus competencias, a fin de garantizar una eficiente
gestion académica, de investigacion y de responsabilidad social en la Universidad,
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dando cuenta de estas acciones al Consejo Universitario.

. Solicitar autorizacion de viaje fuera del pais al Consejo Universitario, debiendo dar
cuenta de las gestiones realizadas a su retorno, a este érgano de gobierno.

m. Otorgar becas de estudios de acuerdo a lo normado en el Reglamento General de
la Universidad, previa autorizacion del Consejo Universitario.

n. Transparentar la informacion economica y financiera de la Universidad, asi como
las actas aprobadas y acuerdos de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario
de la Universidad. :

0. Las demas atribuciones que le otorguen la Ley Universitaria, el Estatuto y el
presente Reglamento de Organizacion y Funciones.

DE LOS VICERRECTORADOS
ARTICULO 32°. Los Vicerrectorados son ejercidos por los vicerrectores.

ARTICULO 33°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana cuenta con un (1)
vicerrector académico y un (1) vicerrector de Investigacion. Los requisitos para ser
Vicerrector se establece en el articulo 116 del Estatuto.

ARTICULO 34°. Los vicerrectores apoyan al rector en la gestion académica, de
investigacion y de responsabilidad social de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana.

i/ ARTICULO 35°. En caso de ausencia temporal del rector, lo reemplaza en el cargo el
vicerrector que este designe.

ARTICULO 36°. Son atribuciones y obligaciones del vicerrector académico, las

siguientes:

a. Participar en la formulacién del Plan Estratégico de la Universidad y gestionar
conjuntamente con el rector y el vicerrector de Investigacion, su implementacion.

b. Proponer el modelo educativo y la politica curricular a ser implementados por las
Facultades a través de las Escuelas de Formacion Profesional;

c. Establecer lineamientos de politica académica para la elaboracion de los curriculos
teniendo en cuenta como elementos fundamentales para su disefio el enfoque por
competencias, la investigacion formativa, el emprendimiento y la responsabilidad
social de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

. Normar y regular las actividades académicas de las facultades y Escuela de
Postgrado.

Planificar, coordinar, controlar y supervisar las actividades académicas de la
Universidad.

f. Establecer los lineamientos para una efectiva y eficiente asesoria de los trabajos de
tesis realizados por los estudiantes y egresados, por parte de los docentes de la
Universidad.

g. Planificar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar el proceso de admision de pre
y postgrado de la Universidad, asi como establecer los lineamientos para la
seleccion de los postulantes, bajo todas las formas y modalidades aprobadas.

h. Participar como representante de la Universidad ante los organismos encargados
de formular la politica de educacion, ciencia y tecnologia en el pais y el extranjero.

i. Presentar informe anual de las actividades desarrolladas ante las instancias
correspondientes.
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j- Supervisar y evaluar los planes de estudios de las diferentes carreras profesionales
de pregrado, programas de complementacion, actualizacién, postgrado y otros que
ofrece la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

k. Mantener actualizado los reglamentos y normas académicas en la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

l. - Promover la simplificacion administrativa de los procedimientos académicos en la
universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

m. Promover incentivos para los estudiantes que ocupen los primeros lugares en sus
estudios y, a los docentes como reconocimiento a su trayectoria profesional.

n. Las demas atribuciones que le asigne el rector, el Consejo Universitario y el
Estatuto.

ARTICULO 37°. Son atribuciones del vicerrector de Investigacion, las siguientes:

Dirigir y ejecutar la politica general de investigacion en la Universidad.

Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad
de las mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto
de la Universidad.

Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones.
Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos
publicos y privados.

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

f. Las demas atribuciones que el rector le asigne.

ARTICULO 38°. El cargo de rector y vicerrector se ejerce a dedicacion exclusiva y son
incompatibles con el desempefio de cualquier otra funcion o actividad publica o privada.

DEL DECANATO

ARTICULO 39°. El Decanato es el organo responsable de la direccion de las
actividades académicas y administrativas de la Facultad.

ARTICULO 40°. El decano es la maxima autoridad que representa a la Facultad ante el
Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria. Convoca y preside el Consejo de
Facultad

ARTICULO 41°. El decano es elegido por un periodo de cuatro (4) afios. No puede ser
reelegido para un periodo inmediato. EI desempefio del cargo de decano exige
dedicacion exclusiva y es incompatible con otros cargos dentro y fuera de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

ARTICULO 42°. Son atribuciones y obligaciones del decano:

a. Presidir el Consejo de Facultad y representar a la Facultad ante instituciones
internas y externas.

b. Dirigir académicamente la Facultad a través de los directores de los Departamentos
Academicos, de las Escuelas de Formacion Profesional y Unidades de Postgrado.

|
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c. Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo
Universitario, en los términos que establece la Ley n° 30220.

d. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario cuando sea de su competencia y los acuerdos del Consejo de
Facultad.

e. Designar al secretario académico de la Facultad, a los directores de Escuela de
Formacién Profesional, al director de la Unidad de Investigacion, al director de la
Unidad de Postgrado, al jefe de la Unidad de Calidad y Acreditacion y Centros de
Produccion de la Facultad.

f.  Dirigir la gestion administrativa, econémica y presupuestal de la Facultad.

g. Presentar al Consejo de Facultad para su aprobacion, el Plan Estratégico, el Plan
Anual de Funcionamiento de la Facultad, el Plan de Desarrollo y el Informe de
Gestion, asi como el Plan Operativo, el Reglamento de Organizacion y Funciones,
y el Reglamento de la Facultad.

h. Presentar al Consejo de Facultad para su aprobacion la Memoria Anual de su
gestion.

i. Proponer al Consejo de Facultad la realizacion de concursos publicos para
contratar, nombrar, ascender y ratificar a los docentes y administrativos de acuerdo
a la ley y los reglamentos de la UNAP, asi como aplicar sanciones a los docentes y
estudiantes que incurran en faltas graves de acuerdo a lo sefialado en la Ley n°
30220 y otros normas internas de la Universidad.

j. Las demas que otorgue la Ley n° 30220, el Estatuto, los reglamentos de la
Universidad y acuerdos emitidos por los 6érganos correspondientes.

ARTICULO 43°. El decano es elegido mediante votacién universal, obligatoria, directa,
secreta por todos los docentes ordinarios de la Facultad y estudiantes matriculados en
la Facultad, siendo el procedimiento para la eleccion del rector y los vicerrectores lo
establecido en el articulo 111 del Estatuto y la Ley n.° 30220. No hay reeleccion
inmediata de Decanos

SUB CAPITULO IlI
DEL ORGANO DE CONTROL

DEL ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL (OCI)

RTICULO 44°. EI Organo de Control Institucional (OCIl), conformante del Sistema
Nacional de Control, es responsable de la conduccion del control gubernamental en la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, de conformidad con la Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica. Desarrolla
sus funciones con independencia funcional y técnica respecto a sus actividades propias
de control. Esta a cargo de un profesional competente, designado o reconocido por la
Contraloria General de la Republica, previo concurso publico de méritos; mantiene
niveles de coordinacion con los Organos de Gobierno y los Organos de Alta Direccioén,
y una relacién funcional y administrativa con la Contraloria General de la Republica;
presenta informes al Consejo Universitario y al Rectorado acerca del ejercicio de sus
funciones y del estado del control del uso de los recursos de la Universidad Nacional de
la Amazonia Peruana.

ARTICULO 45° El Organo de Control Institucional es el encargado de efectuar
exclusivamente el control de la gestion académica, administrativa, econdémica y

|

Oficina General de Planificacion — Unidad de Racionalizacion

24

frci g



UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

financiera de los recursos y bienes de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana
asignados, de conformidad con las normas del Sistema Nacional de Control.

ARTICULO 46°. El Organo de Control Institucional es responsable de ejecutar el
control gubernamental preventivo y posterior para prevenir y verificar la correcta
utilizacion y gestion de los recursos y bienes del Estado, supervisando la legalidad y
transparencia de los actos de gobierno, los actos administrativos y de administracion de
la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, asi como el cumplimiento de las
metas y logros de sus resultados programados anualmente.

ARTICULO 47°. El Organo de Control Institucional, tiene sus funciones establecidas en
su reglamento aprobado por la Contraloria General de Republica, estas son:

a.

Planificar, organizar, dirigir y ejercer el control Institucional posterior a los actos y
operaciones de la Universidad, sobre la base de los lineamientos del Plan Anual de
Control del afio vigente, y el control externo, por encargo de la Contraloria General
de la Republica.

Elaborar y presentar ante la Contraloria General de la Republica, el Plan Anual de
Control de la Universidad.

Realizar acciones de control (auditorias, examenes especiales, inspecciones e
investigaciones) sobre  aspectos financieros, contables, economicos,
presupuestarios, operativos y de gestion académica.

Verificar y supervisar el cumplimiento de las medidas de austeridad, racionalidad y
disciplina del gasto publico en la Universidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones, actividades, actos vy
operaciones de la Universidad, que disponga la Contraloria General de la
Republica, asi como las que le sean requeridas por el Rectorado y el Consejo
Universitario, cuando éstas Ultimas tengan caracter de no programadas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
supervision de las normas generales del control Institucional en los 6rganos que
conforman la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

Actuar de oficio cuando se advierta indicios razonables de ilegalidad, omision o
incumplimiento en los actos y operaciones de la Universidad, informando al titular
del pliego para que adopte las medidas correctivas.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios, docentes, estudiantes y ciudadania en general, otorgandole el tramite
que corresponda a su mérito, de conformidad con las disposiciones del Sistema
Nacional de Denuncias y las que establezca la Contraloria General de la Republica
sobre la materia.

Participar en calidad de observador en los procesos de seleccion sobre
adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios, obras e inventario patrimonial
de la Universidad.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Universidad,
como resultado de las acciones y actividades de control realizadas, comprobando
su materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos previstos, funcion que
comprende el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de
las acciones de control.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la
ejecucion de las acciones de control externo, por razones operativas o de
especialidad.
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. Asesorar proactivamente y sin caracter vinculante al titular de la entidad en lo
concerniente a las materias de su competencia, asi como en el establecimiento,
mantenimiento y mejoramiento del sistema de control Institucional.

m. Las demas funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica; o
encargue el rector de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

SUBCAPITULO IV
DE LOS ORGANOS AUTONOMOS

ARTICULO 48°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana tiene un Tribunal de
Honor Universitario, cuya funcién es emitir juicios de valor sobre toda cuestion ética, en
la que estuviere involucrado algun miembro de la comunidad universitaria, y propone
segun sea el caso, las sanciones correspondientes al Consejo Universitario para que
las apruebe y las ejecute.

TRIBUNAL DE HONOR UNIVERSITARIO

ARTICULO 49°. El Tribunal de Honor Universitario estd conformado por tres (3)
docentes ordinarios en la categoria de principal, de reconocida trayectoria académica,

ratificado por la Asamblea Universitaria. El presidente del Tribunal de Honor
Universitario sera el profesor principal mas antiguo entre los elegidos.

"\ ARTICULO 50°. El Tribunal de Honor Universitario tiene un periodo de mandato de dos
(2) afios contados a partir de su eleccion. Para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones, el Tribunal de Honor Universitario requiere de un presupuesto, personal
de apoyo, personal de asesoramiento y de apoyo logistico. Sus integrantes, personal
de apoyo y de asesoramiento reciben subvenciones de acuerdo a ley.

COMITE ELECTORAL UNIVERSITARIO

ARTICULO 51°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, tiene un Comité
Electoral Universitario autonomo, que es elegido por la Asamblea Universitaria por un
periodo de un (1) afio. Esta constituido por tres (3) profesores principales, dos (2)
profesores asociados, un (1) profesor auxiliar y tres (3) estudiantes. La eleccion de sus
miembros es por lista completa. Esta prohibida la reeleccion de los mismos.

ARTICULO 52°. El Comité Electoral Universitario tiene como presidente al profesor
principal mas antiguo entre los elegidos. Tiene como funcion organizar, convocar,
conducir y proclamar los resultados del proceso electoral.

El rector pone a disposicion del Comité Electoral Universitario cuando este lo solicite,
los recursos logisticos y padron actualizado de docentes y estudiantes de pregrado y
postgrado de manera oportuna, a través de las oficinas pertinentes.
ARTICULO 53°. Son atribuciones del Comité Electoral Universitario:

a. Elaborar el Reglamento de Elecciones de acuerdo con la Ley n°® 30220, el presente
Estatuto y el Reglamento General de la Universidad.

lOficina General de Planificacién — Unidad de Racionalizacién
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b. Organizar, conducir y controlar todos los procesos electorales de los cargos que
requieran eleccion en la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

¢. Dar pronunciamiento sobre los reclamos que se presenten, emitiendo las
resoluciones respectivas.

d. Proclamar a los ganadores y designar a los accesitarios, emitiendo las resoluciones
correspondientes.

ARTICULO 54°. Los representantes de los docentes son elegidos por y entre los
docentes ordinarios en su respectiva categoria, para la Asamblea Universitaria y el
Consejo de Facultad.

ARTICULO 55°. Los representantes de los estudiantes son elegidos por y entre los
estudiantes de pregrado y postgrado para los distintos 6rganos de gobierno de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

ARTICULO 56°. Los representantes permanentes de los graduados ante la Asamblea
Universitaria y el Consejo Universitario son elegidos por y entre ellos. No debe
desempefiar la docencia universitaria ni tener cargo remunerado en la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

ARTICULO 57°. El Sistema Electoral en la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana, es de lista completa, conforme se establece en la Ley n° 30220. El voto de los
electores es personal, obligatorio, directo y secreto.

ARTICULO 58°. El proceso electoral culmina con las resoluciones de proclamacion de
los ganadores del proceso electoral, y con el informe al rector para conocimiento de la
Asamblea Universitaria de los actuados. Los acuerdos que adopta el Comité Electoral
Universitario deberan estar enmarcados dentro de las disposiciones que fija la Ley n°
30220, el Estatuto y el Reglamento General de la UNAP. Sus fallos son inapelables.

ARTICULO 59°. Para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones, el Comité
Electoral Universitario requiere de un presupuesto, personal de apoyo administrativo y
de logistica. Sus integrantes y su personal de apoyo reciben subvenciones de acuerdo
aley.

ARTICULO 60°. La Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) garantiza la
fransparencia del proceso electoral y participa brindando asistencia técnica, y la Policia
Nacional del Pert (PNP) brinda seguridad en los procesos electorales de la
/| Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

DE LA DEFENSORIA UNIVERSITARIA

ARTICULO 61°. La Defensoria Universitaria es la instancia encargada de la tutela de
los derechos de los miembros de la comunidad universitaria y vela por el
mantenimiento del principio de autoridad responsable. Es competente para conocer las
denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad universitaria
vinculadas con la infraccion de derechos individuales. Estd a cargo de un defensor
universitario con formacion profesional en derecho, con grado académico de magister o
doctor, elegido en Asamblea Universitaria a propuesta del rector.

1 Oficina General de Planificacién — Unidad de Racionalizacién
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ARTICULO 62°. Son fines de la Defensoria Universitaria:

a. Velar por el respeto de los derechos y las libertades de todos los miembros de la
comunidad universitaria frente a actos u omisiones de las autoridades, funcionarios,
trabajadores docentes y no docentes que los vulneren.

b. Contribuir a formar conciencia del respeto a las normas que garanticen la igualdad
y la justicia para todos.

¢. Garantizar el principio de autoridad.

d. Conocer y atender de oficio las denuncias y las reclamaciones que formulen los
miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la infraccion de los
derechos individuales.

e. Proponer politicas, normas y acciones que garanticen el respeto y defensa de los
derechos de las personas en las diferentes instancias y servicios que la
Universidad brinda a los integrantes de su comunidad.

ARTICULO 63°. Son competencias de la Defensoria Universitaria:

Tutelar los derechos individuales de los miembros de la comunidad universitaria.
Velar por el respeto del principio de autoridad responsable segun lo establecido en
la Constitucion Politica del Perd, articulo 133 de la Ley n° 30220, y el Estatuto.
Llevar con autonomia el ejercicio de sus funciones e independientemente de los
organos de gobierno de la Universidad.

Actuar bajo los principios de confidencialidad y autonomia.

Presentar el proyecto de presupuesto de la Defensoria Universitaria ante el
Rectorado, el que debera ser sustentado por el titular en el Consejo Universitario
para su aprobacion. )

No estar sometido a mandato imperativo alguno en el desarrollo de sus
competencias.

Evitar, por no ser de su competencia, las denuncias vinculadas con derechos de
caracter colectivo, derechos laborales, medidas disciplinarias, evaluaciones
académicas de docentes y estudiantes.

ARTICULO 64°. La Defensoria Universitaria no tiene competencia en denuncias de los
miembros de la comunidad universitaria que estén inmersos en procesos en algunas de
las instancias de la Universidad de caracter administrativo o proceso judicial en el fuero
civil o penal. Las funciones, atribuciones, requisitos y demas acciones se establecen en
los articulos 364, 365, 366, 367 y 368 del Estatuto.

DE LA COMISION PERMANENTE DE FISCALIZACION

ARTICULO 65°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana tiene una Comision
Permanente de Fiscalizacion, que es el érgano encargado de vigilar y fiscalizar la
gestion académica, administrativa y econémica de la Universidad. Cuenta con amplias
facultades para solicitar informacion a toda instancia interna de la Universidad. Esta
obligada a guardar la debida confidencialidad de la informacion proporcionada, bajo
responsabilidad administrativa, civil o penal de acuerdo a ley.

Esta conformada por:
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+ Dos (2) docentes ordinarios miembros de la Asamblea Universitaria.
» Un (1) estudiante de pregrado miembro de la Asamblea Universitaria.
+ Un (1) estudiante de postgrado miembro de la Asamblea Universitaria.

Preside esta comision el docente elegido mas antiguo.

ARTICULO 66°. Los resultados obtenidos por la Comision Permanente de
Fiscalizacion se informaran directa y periédicamente a la Contraloria General de la
Republica y a la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
(Sunedu).

ARTICULO 67°. Todos los funcionarios de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana deberan proporcionar obligatoriamente la informacién solicitada por la
Comisién. En caso de incumplimiento, la comision dara cuenta al Consejo Universitario
para la recomendacion de las sanciones de acuerdo a ley.

ARTICULO 68°. Para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones, la Comision
Permanente de Fiscalizacion contara con un presupuesto y apoyo logistico; recibe
subvenciones de acuerdo a ley.

) SUBCAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 69°. La Oficina de Asesoria Juridica, es el érgano que dirige, conduce y
evalua la aplicacion de la constitucion Politica del Peru, del ordenamiento juridico
universitaria y del sector publico en el dmbito de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana. Es encargada de analizar e interpretar las normas ligadas a las
acciones legales judiciales y administrativas.

ARTICULO 70°. Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

Asesorar a la Alta Direcciéon y demas autoridades, en materia juridica.

Sistematizar el funcionamiento de la Universidad a los aspectos técnicos legales
referentes a la legislacion universitaria.

Actuar en defensa de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, en los
procesos judiciales en que la institucion o sus miembros son parte.

Asumir la defensa de los miembros de la comunidad universitaria en caso de
persecucion politica — social.

Proporcionar informacion técnica legal y absolver las consultas que formulan los
diferentes 6rganos que conforman la estructura universitaria.

Cuidar que las disposiciones administrativas que se emitan, se cifian a las normas
legales.

Recopilar, concordar y compendiar normas legales de interés de la Universidad.
Analizar informes, expedientes y emitir dictimenes que se someten a
consideracion de la Asesoria.

Informar oportunamente a los diversos Organos de la Universidad sobre las
modificaciones legales que produzcan implicancias que ello tiene en el desempefio
de sus funciones.

lOficina General de Planificaciéon — Unidad de Racionalizacion 29
f ]




UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

j  Formular Proyectos Legales de diversas jerarquias que sirvan de sustento legal a
los asuntos administrativos;

k. Proponer proyectos de dispositivos legales para el perfeccionamiento de la
legislacion y gestion Universitaria.

I.  Cumplir con los tramites legales para definir los titulos de propiedad de los bienes
pertenecientes a la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

m. Realizar el saneamiento legal de los inmuebles para la inscripcion de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana en los Registros Publicos.

n. Emitir opinion legal sobre normas, dispositivos, proyectos de resoluciones, temas,
casos, procedimientos, expedientes administrativos y otros que se solicite, y como
consecuencia de ello determinar del curso de accion de seguimiento.

0. Elaborar en coordinacion con la Direccion General de Administracion, el margesi de
bienes.

p. Revisar y emitir opinion sobre los contratos, convenios y otros actos contractuales
en las que la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana es parte;

g. Difundir en forma periddica, los dispositivos legales que regulan la actividad
universitaria.

r. Las demas funciones que le sean asignadas por el Rectorado.

DE LA OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 71°. La Oficina General de Planificacion, es el 6rgano de asesoramiento
técnico, responsable de planificar, dirigir, conducir, coordinar y evaluar los procesos
técnicos e implementacion de los Sistemas Administrativos de Planeamiento
Estratégico, Presupuesto Publico y Racionalizacion, en concordancia con las politicas
universitarias.

ARTICULO 72°. Son funciones de la Oficina General de Planificacion.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar el proceso de formulacion,
aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo Universitario, y cautelar
su actualizacion.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar el proceso de formulacion,
aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de cada afio
fiscal, de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

Programar y formular el Presupuesto Institucional de Apertura de cada afio fiscal,
de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, y presentarlo dentro de los
plazos de ley al Rectorado y sea elevado al Consejo Universitario para su
aprobacion.

Elaborar la evaluacion Semestral y Anual del Presupuesto Institucional de cada afio
fiscal, de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, y presentarlo dentro de
los plazos de ley a las instancias correspondientes.

Realizar la conciliacion del Presupuesto Institucional versus el marco legal de cada
ao fiscal, que sustenta su aprobacion y sus modificaciones, en coordinacion con la
Direccion General de Administracion.

Elaborar y presentar a la Alta Direccion, la Memoria Anual del ejercicio fenecido, en
coordinacion con las demas unidades organicas de la Universidad.

Proponer la actualizacion y/o adecuacion de los documentos técnicos normativos
de gestion institucional (Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacion y Funciones (MOF),

|
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Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Manuel de Procedimientos (MAPRO),
Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA) y otros que resulten
necesarios).
Otorgar las certificaciones presupuestarias de los compromisos autorizados por la
Alta Direccion de conformidad con el presupuesto institucional aprobado y de
acuerdo con las normas legales vigentes.
Otorgar opiniones presupuestarias cuando lo soliciten de conformidad con el
presupuesto institucional aprobado y de acuerdo a las normas legales vigentes.
Proponer modificaciones presupuestarias a la Alta Direccion para el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.
Informar mensualmente a la Alta Direccion sobre el comportamiento presupuestario
de la Universidad.
Administrar el sistema de gestion documentaria en el ambito de competencia,
conforme a la normatividad vigente.
m. Cautelar y velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos en
el Plan Operativo Institucional.
. Articular estratégicamente la vision, objetivos estratégicos y acciones estratégicas
del Plan de Desarrollo Universitario con los objetivos y metas del Plan Operativo
Institucional.
. Articular los objetivos y metas del Plan Operativo Institucional con el Presupuesto
Institucional de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.
Proponer la implementacion de politicas para mejorar la gestion de la atencion al
publico y la prestacion de los servicios publicos.
Proponer directivas de racionalidad y austeridad en el gasto publico en
coordinacion con la Direccion General de Administracion.
Implementar las formalidades del presupuesto por resultados, acorde a las
directivas que emita la Direccion General de Presupuesto Publico (DGPP) del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) sobre la materia.
Efectuar las proyecciones de los ingresos mensuales, trimestrales y anuales que se
esperan recaudar, captar u obtener, para los efectos de la formulacion
presupuestal.
Garantizar la consistencia técnica de la programacion mensual de ingresos y
gastos.
Elaborar y mantener actualizado el diagnodstico socioecondmico de la Universidad.
Administrar el aplicativo informatico del Sistema Integrado de Administracion
Financiera en los médulos que le correspondan para la programacion, formulacion,
aprobacion, ejecucion y evaluacion presupuestaria.
. Elaborar la informacion presupuestaria anual para la Cuenta General de la
Republica.
Programar la ejecucion del calendario de gastos en coordinacion con las demas
areas involucradas en la gestion de los compromisos.
Efectuar el control previo de todos los expedientes que se tramitan para efectos de
pago, para verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos, el
cumplimiento de la legalidad y oportunidad.
Otras funciones inherentes a los sistemas administrativos que implementa, y las
que le asigne la Alta Direccion.

ARTICULO 73°. La Oficina General de Planificacién, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con las siguientes Unidades:
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a. Unidad de Planeamiento.
b. Unidad de Programacion y Presupuesto.
c. Unidad de Racionalizacion.

UNIDAD DE PLANEAMIENTO

ARTICULO 74°. La Unidad de Planeamiento, es la unidad técnico-normativa del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico en la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana. Es responsable del planeamiento estratégico y operativo, y de la
revision, actualizacion y formulacion de los planes de la Universidad, de acuerdo con
las normas del Sistema y con las politicas de la UNAP.

ARTICULO 75°. Son funciones de la Unidad de Planeamiento:

a. Formular, dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de planeamiento estratégico de largo
y mediano plazo, y el planeamiento operativo de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana, con un enfoque de desarrollo integral.

b. Proponer, dirigir y ejecutar la formulacion y actualizacion articulada del Plan de
Desarrollo Universitario y del Plan Operativo Institucional de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

c. Elaborar estudios socioecondmicos de la Amazonia y de Loreto en especial, para
mantener actualizados los indicadores sociales y econdmicos a efectos de ser
utilizados en la formulacion de los proyectos, planes y programas.

d. Proponer y participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Universitario.

e. Proponer, dirigir y ejecutar el Plan de Desarrollo de las Personas de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

f.  Proponer, formular y dirigir todos los planes y programas relacionados con las
funciones de planeamiento.

g. Velar por que cada proyecto de inversién publica se encuentre enmarcado en las
politicas y planes de la Universidad.

h. Asesorar, opinar, informar y absolver consultas que le formulen la Alta Direccion,
los 6rganos de linea, apoyo, asesoramiento y control en materia de su competencia
funcional.

i. Otras funciones inherentes que le asigne el jefe de la Oficina General de
Planificacion.

UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

ARTICULO 76°. La Unidad de Programacion y Presupuesto, es la responsable de
implementar las normas, los procedimientos y las directivas del Sistema Nacional de
Presupuesto en la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana; de conformidad con
las leyes, directivas, y procedimientos técnicos que emita la Direccion General de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

ARTICULO 77°. Son funciones de la Unidad de Programacién y Presupuesto:

a. Dirigir, coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas
relacionadas con el Presupuesto Institucional, de acuerdo con la politica impartida
por la Alta Direccion y de conformidad con la normatividad vigente en materia
presupuestaria.
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a. Unidad de Planeamiento.
b. Unidad de Programacion y Presupuesto.
¢. Unidad de Racionalizacion.

UNIDAD DE PLANEAMIENTO

ARTICULO 74°. La Unidad de Planeamiento, es la unidad técnico-normativa del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico en la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana. Es responsable del planeamiento estratégico y operativo, y de la
revision, actualizacion y formulacion de los planes de la Universidad, de acuerdo con
las normas del Sistema y con las politicas de la UNAP.

ARTICULO 75°. Son funciones de la Unidad de Planeamiento:

a. Formular, dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de planeamiento estratégico de largo
y mediano plazo, y el planeamiento operativo de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana, con un enfoque de desarrollo integral.

b. Proponer, dirigir y ejecutar la formulacion y actualizacion articulada del Plan de
Desarrollo Universitario y del Plan Operativo Institucional de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

¢. Elaborar estudios socioecondmicos de la Amazonia y de Loreto en especial, para
mantener actualizados los indicadores sociales y econdmicos a efectos de ser
utilizados en la formulacion de los proyectos, planes y programas.

d. Proponer y participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Universitario.

e. Proponer, dirigir y ejecutar el Plan de Desarrollo de las Personas de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

f. Proponer, formular y dirigir todos los planes y programas relacionados con las
funciones de planeamiento.

g. Velar por que cada proyecto de inversion publica se encuentre enmarcado en las
politicas y planes de la Universidad.

h. Asesorar, opinar, informar y absolver consultas que le formulen la Alta Direccion,
los 6rganos de linea, apoyo, asesoramiento y control en materia de su competencia
funcional.

i. Otras funciones inherentes que le asigne el jefe de la Oficina General de
Planificacion.

UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

ARTICULO 76°. La Unidad de Programaciéon y Presupuesto, es la responsable de
implementar las normas, los procedimientos y las directivas del Sistema Nacional de
Presupuesto en la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana; de conformidad con
las leyes, directivas, y procedimientos técnicos que emita la Direccion General de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

ARTICULO 77°. Son funciones de la Unidad de Programacién y Presupuesto:
a. Dirigir, coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas
relacionadas con el Presupuesto Institucional, de acuerdo con la politica impartida

por la Alta Direccion y de conformidad con la normatividad vigente en materia
presupuestaria.

|
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b. Coordinar y dirigir el proceso de elaboracion y evaluaciéon del plan operativo de su
unidad.

c. Coordinar y dirigir el proceso de elaboracion, modificacion y evaluacion del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y Presupuesto Institucional Modificado
(PIM).

d. Disponer la elaboracion de la Notas de Modificaciones Presupuestarias en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

e. Coordinar y disponer la elaboracion y ampliacion de los Calendarios a nivel de
pliego, grupo genérico y fuente de financiamiento, adjuntando sus respectivos
proyectos de resoluciones.

f.  Analizar la normatividad vigente y aplicable en la ejecucion del presupuesto anual
de la Universidad.

g. Coordinar y disponer la elaboracion del cierre y conciliacion presupuestal del
gjercicio fiscal anterior; asi como la presentacion y sustentacion ante instancias
correspondientes, en coordinacion con la Unidad de Contabilidad y la Unidad de
Tesoreria.

h. Coordinar y disponer la elaboraciéon de directivas internas, que norman los
lineamientos y procedimientos de administracion y manejo de fondos publicos.

i. Coordinar y desarrollar el control presupuestal, buscando lograr el equilibrio entre
los ingresos y gastos y la distribucion porcentual entre los gastos de capital y
gastos corrientes, de acuerdo a lo autorizado en el presupuesto en ejercicio.

j. Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del presupuesto, de
acuerdo al Plan de Desarrollo Universitario y Plan Operativo Institucional de la
Universidad.

k. Analizar, solicitar y emitir opinion técnica sobre proyectos de inversion y estudios;
asi como, opiniones de marco presupuestal de las diferentes unidades organicas.

I. Asesorar o absolver consultas en el ambito de su competencia.

m. Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina General de Planificacion.

UNIDAD DE RACIONALIZACION

ARTICULO 78°. La Unidad de Racionalizacion, es la responsable de implementar las
normas, los procedimientos y las directivas del Sistema Nacional de Racionalizacion en
la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana; de conformidad con las leyes,
directivas y procedimientos técnicos que emitan los entes rectores, como la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (Servir), la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia
del Consejo de Ministros y el Congreso de la Republica, relacionadas con la
organizacion, reorganizacion y reestructuracion de las entidades publicas.

ARTICULO 79°. Son funciones de la Unidad de Racionalizacion:

a. Proponer los procesos de reorganizacion, reestructuracion organica y
administrativa para actualizar los documentos técnico-normativos de gestion
institucional para modernizar o adecuar la organizacién interna de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana, a los cambios que traen consigo el proceso de
descentralizacion del pais y de modernizacion de la gestion publica.

b. Desarrollar otras funciones inherentes al Sistema Nacional de Racionalizacion.

c. Elaborar los documentos técnico-normativos de gestion institucional: Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacion y Funciones (MOF),

|
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Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), y otros documentos de gestion
institucional.

Promover la mejora continua del trabajo en la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana sobre la base de optimizacion de procesos tanto en el sistema
administrativo como el académico.

Mantener actualizados los documentos de gestion institucional (Organigrama,
Reglamento de Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal,
Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos y los demas documentos de gestion institucional),
como producto de la actualizacion y mejora continua de procesos.

Emitir opinion técnica respecto de la aplicabilidad de los documentos de gestion
institucional.

Recoger, actualizar y validar la informacion para la racionalizacion de bienes y de
personal.

Proponer modelos estandarizados (directivas) para la formulacion de normas y
procedimientos especificos de las unidades operativas de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana.

Asesorar en la determinacién de competencias y atribuciones que corresponden a
las diferentes unidades organicas.

Emitir opiniones técnicas en materia de sus competencias (normadas en el
Reglamento General y el Estatuto).

Realizar las demas funciones inherentes al cargo y las asignadas por el jefe de la
Oficina General de Planificacion.

SUBCAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO

ARTICULO 80°. Los 6rganos de apoyo de la administracion universitaria tienen como
fin principal, brindar el soporte adecuado y oportuno a los érganos y unidades
organicas de la Universidad, asi como ayudar a estas al cumplimiento de sus planes,
programas, proyectos y actividades, con la finalidad de lograr los objetivos, metas y
fines institucionales en los plazos establecidos.

ARTICULO 81°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, para el
cumplimiento de su mision, tiene los 6rganos de apoyo siguientes:

DEPENDIENTES DEL RECTORADO

»  Secretaria General
e SubSecretaria General
»  Oficina Central de Imagen Institucional
¢ Unidad de Relaciones Interinstitucionales
¢ Unidad de Imagen y Protocolo
»  Oficina Central de Informatica
¢ Unidad de Desarrollo de Software
e Unidad de Automatizacion de Procesos
¢ Unidad de Virtualizacion Educativa
»  Oficina Central de Admision
e Unidad de Gestion de Procesos de Admision
» Oficina General de Bienestar Universitario
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e Unidad de Bienestar y Servicios Universitarios

Oficina de Enlace

Oficina General de Extension, Proyeccion y Responsabilidad Social Universitaria
e Unidad de Extension y Proyeccion Universitaria

e Unidad de Responsabilidad Social y Cultural Universitaria

Oficina Central de Calidad Académica, Acreditacion y Certificacion

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria

e Unidad de Abastecimiento

e Unidad de Tesoreria

¢ Unidad de Contabilidad

Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos

e Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de Infraestructura
¢ Unidad de Ingenieria e Infraestructura

Oficina Central de Servicios Generales y Transporte

e Unidad de Servicios Generales

¢ Unidad de Gestion y Administracion de Unidades Moviles
Oficina Central de Produccion de Bienes y Servicios

DE LA SECRETARIA GENERAL

ARTICULO 82°. La Secretaria General se encarga de registrar los acuerdos de la
Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, de administrar la expedicion de
grados y titulos, de organizar el tramite documentario y el archivo de la Universidad. El
secretario general es propuesto por el rector y designado por el Consejo Universitario.
Es el fedatario de la Universidad.

ARTICULO 83°. Son funciones de la Secretaria General de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana:

Brindar apoyo administrativo y asesoramiento al Rectorado para la tramitacion y
elaboracion de documentos de su competencia.

Citar y asistir a las sesiones de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario, con
la agenda preparada, y transcribir las incidencias y acuerdos que en ellas se
asuman, haciendo llegar a sus integrantes las actas correspondientes, asi como
refrendar, junto con el rector, la documentacion que emane de dichos acuerdos.
Confeccionar las actas de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario y
mantener la custodia de las mismas.

Proyectar resoluciones rectorales en general.

Dar fe de la certificacion vy autentificacion de documentos oficiales de la
Universidad.

Viabilizar diplomas de grados vy titulos profesionales, y de los profesores eméritos,
honorarios, investigadores y visitantes; asi como de los doctores honoris causa.
Mantener su registro.

Tramitar documentos que ingresan al Rectorado.

Fedatear las copias de documentos expedidos por las dependencias autorizadas
de la Universidad Nacional de Amazonia Peruana.
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Despachar y recabar la correspondencia oficial de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana.

Planificar, organizar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los sistemas de
tramite documentario y archivo en la Secretaria General.

k. Administrar el Archivo Central de la Universidad.

Organizar y administrar el Registro de Grados vy Titulos de revalidaciones que
expide la Universidad.

m. Controlar la legalizacion de documentos académicos (grados, titulos y certificados)
que expide la institucion.

. Elaborar el proyecto de presupuesto de su dependencia.

0. Las demas que le sean asignadas por el rector.

ARTICULO 84°. La Secretaria General, para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con una unidad organica, la Sub-Secretaria General. Esta a cargo de un
funcionario no docente con categoria de Director Ejecutivo

SUBSECRETARIA GENERAL

ARTICULO 85°. Son funciones de la Subsecretaria General:

Redactar y elaborar las actas de sesiones de la Asamblea Universitaria y Consejo
Universitario.

Efectuar el despacho del acervo documentario con la secretaria general.

Fiscalizar y administrar el registro de los grados y titulos otorgados por la
Universidad.

Transcribir a las dependencias y organismos o instituciones publicas las
resoluciones rectorales.

Fiscalizar y administrar los procesos de tramite documentario aplicando los
principios de simplicidad y celeridad.

Fiscalizar y administrar el acopio, registro y catalogacion documentaria y custodiar
y preservar el patrimonio documentario de la Universidad.

Otras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de su
competencia.

DE LA OFICINA CENTRAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ARTICULO 86°. La Oficina Central de Imagen Institucional de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana es la encargada de establecer vinculos de coordinacion
permanente entre los miembros de la comunidad universitaria y las instituciones
publicas y privadas, locales, nacionales e internacionales para la promocion y difusion
de la ciencia y la cultura. El responsable del cargo sera designado por el rector.

ARTICULO 87°. Son funciones de la Oficina Central de Imagen Institucional:

a. Promover y apoyar el desarrollo de eventos académicos, cientificos, culturales,
sociales y deportivos que permita difundir la imagen de la Universidad.

b. Proponer y ejecutar la politica aprobada por las autoridades sobre las relaciones
interinstitucionales y de cooperacion, concordante con el Plan Estratégico de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

¢. Recibir a las delegaciones, funcionarios y personalidades que visitan la
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Universidad.

d. Crear y mantener espacios de intercambio de cooperacion interinstitucional y de
formacion de redes académicas de educacion e investigacion para fomentar la
movilidad académica de nuestros estudiantes, docentes e investigadores, que les
permita relacionarse con sus similares de universidades nacionales y extranjeras.

e. Centralizar y canalizar informacién a la comunidad universitaria de los cursos de
capacitacion profesional, postgrado y pasantias a través de las becas que
convocan las entidades nacionales extranjeras, brindandoles facilidades que el
caso requiera.

f. Evaluar permanentemente la opinidn publica respecto de la gestion institucional.

9. Coordinar la produccion de documentos informativos a fin de optimizar las
comunicaciones y relaciones con el personal y publico en general.

h. Atender los asuntos de protocolo en los actos oficiales del rector.

.. Centralizar, procesar y difundir las comunicaciones de acuerdo con la politica y
fines de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

J Organizar las conferencias de prensa, asi como la glosa clasificada de las
exposiciones del rector.

k. Elaborar la Memoria Anual en coordinacion con los demas 6rganos de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

. Elaborar el Plan de Comunicaciones de la universidad Nacional de la Amazonia
Peruana.

m. Cumplir otras funciones que le asigne el rector.

ARTICULO 88°. La Oficina Central de Imagen Institucional para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las Unidades de Relaciones Interinstitucionales y de Imagen y
Protocolo como unidades organicas de tercer nivel.

UNIDAD DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ARTICULO 89°. Son funciones de la Unidad de Relaciones Interinstitucionales:

Ejecutar las acciones inherentes a los propositos de la cooperacion
interinstitucional a través de sus 6rganos administrativos.

Gestionar las firmas de convenios para mantener alianzas estratégicas con
instituciones educativas, cientificas, tecnolégicas y culturales, asi como con
entidades gubernamentales y organismos internacionales, creando relaciones
mutuamente beneficiosas.

Coordinar y gestionar la suscripcion de convenios de cooperacion.

Coordinar las ofertas de becas nacionales e internacionales de cursos de
capacitacion profesional, de postgrado y de pasantias para la comunidad
universitaria, debiendo informar al Rectorado para las decisiones y acciones
correspondientes.

Realizar coordinaciones con instituciones locales, nacionales e internacionales,
vinculadas a la actividad de cooperacion.

Evaluar y efectuar el seguimiento para cumplir con los convenios, obligaciones y
compromisos contraidos por la Universidad.

Participar por la Oficina Central de Imagen Institucional en la formulacién de los
lineamientos de politica y en la formulacion de los planes estratégicos de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina Central de Imagen
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Institucional.
UNIDAD DE IMAGEN Y PROTOCOLO

ARTICULO 90°. Son funciones de la Unidad de Imagen y Protocolo:

a. Coordinar y planificar las campafias publicitarias de los procesos de admision a
nivel de pregrado y postgrado.

b. Conducir el protocolo en eventos oficiales.

¢. Ejecutar y mantener un archivo periodistico institucional.

d. Establecer coordinaciones con los medios de comunicacion.

e. Elaborar un periédico mural y desarrollar canales de informacion interna a nivel de
la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

f.  Participar por la Oficina Central de Imagen Institucional en la formulacion de los
lineamientos de politica y en formulacién de los planes estratégicos de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

g. Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina Central de Imagen
Institucional.

DE LA OFICINA CENTRAL DE INFORMATICA

ARTICULO 91°. La Oficina Central de Informatica es el organo de apoyo y servicio
para orientar y ejecutar el procesamiento y registro de la informacion, optimizando la
atencion al usuario y a la alta direccion. Esta encargada de planificar, administrar y
mantener la operatividad de la infraestructura informatica y de telecomunicaciones de la
Universidad, estableciendo los planes, politicas y normativas necesarias para el
desarrollo informatico y de comunicaciones. El responsable del cargo sera designado
por el rector.

ARTICULO 92°. Son funciones de la Oficina Central de Informatica:

a. Formular y supervisar el cumplimiento de la planificacion estratégica en tecnologia
de Informacién y telecomunicaciones de la Universidad.

Formular y supervisar el cumplimiento de los planes de sistemas de informacion y
telecomunicaciones de la Universidad.

Formular y supervisar el cumplimiento del Plan de Contingencia de los Sistemas de
Informacioén y Telecomunicaciones de la Universidad.

Formular y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Informatico de la
Universidad.

Disenar, planificar, formular, programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el
cumplimiento de las funciones, planes operativos y actividades que implementen y
desarrollen los ¢rganos de linea y demas unidades orgénicas.

Formular y organizar las politicas y normativas de uso y desarrollo informatico en la
Universidad, y controlar su cumplimiento.

Formular, dirigir, organizar y hacer cumplir la Politica de Seguridad Informatica de
la Universidad.

Formular, proponer y dirigir el desarrollo y aplicacion de politicas, practicas,
procedimientos y funciones que aseguren los niveles adecuados de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de informacion, de los
datos y de las comunicaciones en la Universidad.

Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica (ONGEI) o
la institucion que haga sus veces; la implementacion de proyectos e

I
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investigaciones acerca de la aplicacion y uso de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones, normativa informatica, entre otros.

J. Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la red de
telefonia fija y movil, garantizando la confidencialidad de las comunicaciones y su
adecuada utilizacion.

k. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la
oficina a su cargo.

. Emitir opinion técnica en materia de su competencia.

m. Evaluar los cambios tecnolégicos para su aplicacion en la institucion.

n. Ofras que le asigne el Rectorado.

ARTICULO 93°. Para el cumplimiento de sus funciones, la Oficina Central de
Informéatica tiene a su cargo las siguientes unidades organicas:

a. Unidad de Desarrollo de Software.
b. Unidad de Automatizacion de Procesos.
¢. Unidad de Virtualizacion Educativa.

UNIDAD DE DESARROLLO DE SOFTWARE

ARTICULO 94°. La Unidad de Desarrollo de Software, depende jerarquicamente de la
Oficina Central de Informatica; se encarga del desarrollo de aplicaciones que
sistematizan procesos y procedimientos en la Universidad.

ARTICULO 95°. Son funciones especificas de la Unidad de Desarrollo de Software:

~ a. Administrar, disefiar y supervisar las bases de datos de la Universidad, asegurando
la integridad fisica y l6gica de estas, a través de la generacion periddica de copias
de respaldo (back ups).

b. Implementar las Politicas de Seguridad y respaldo de datos.

Formular el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los Sistemas de
Informacion.

Ejecutar el analisis, disefio, implementacion, implantacion y mantenimiento de los
sistemas y aplicativos, modelo de datos, programas y procedimientos automaticos
que requiera la Universidad.

Formular o proponer el desarrollo de proyectos relativos a los sistemas de
informacion y la sistematizacion de los procesos que se ejecutan en la institucion.
Desarrollar y administrar sistemas de informacion de acuerdo a las necesidades y
crecimiento de las diferentes dependencias de la Universidad (Sistema de Gestion
Académica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Sistema de Gestion de
Investigacion, Data Warehouse, Gestion de Biblioteca, Gestion de Recursos
Humanos, etc.).

Desarrollar, administrar y mantener el Portal Web Institucional.

Desarrollar, administrar y mantener el Portal de Transparencia Estandar (PTE).
Desarrollar, administrar y mantener la Intranet de la Universidad.

Organizar, elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica de los
sistemas que se implanten en la Universidad, asi como los documentos de ayuda a
los usuarios de los sistemas informaticos.

Formular estandares y metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
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. Informar mensualmente al jefe de la Oficina Central de Informatica, el desarrollo de
los proyectos, programas y actividades a su cargo.

m. Otras que le delegue la Oficina Central de Informatica o le sean asignadas por la
legislacion sustantiva.

UNIDAD DE AUTOMATIZACION DE PROCESOS

ARTICULO 96°. La Unidad de Automatizacion de Procesos, depende jerarquicamente
de la Oficina Central de Informatica; se encarga del manejo de la plataforma
tecnologica y los recursos informaticos que nos brindara la seguridad y confiabilidad en
el manejo de la informacion institucional.

ARTICULO 97°. Son funciones especificas de la Unidad de Automatizacion de
Procesos:

a. Formulary proponer a la Oficina Central de Informatica, el Plan de Mejoramiento de
la Tecnologia de Informacién, que comprende el equipamiento logico y fisico asi
como el equipamiento estandar para la Universidad.

b. Realizar el manejo y supervision de la plataforma tecnoldgica de la Universidad.

¢. Verificar la seguridad informatica de la Universidad.

d. Administrar, organizar y supervisar las redes LAN, MAN y WAN de la Universidad,
y otorgar los accesos y niveles de acceso a los usuarios, de acuerdo a las
autorizaciones emitidas o aprobadas por la Oficina Central de Informatica.

e. Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de implementacion, servicio
de soporte a usuarios, asi como el mantenimiento y la seguridad de los recursos
informaticos. )

f. Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los

recursos informaticos, comunicaciones de datos, interconexion entre locales de la

Universidad, aplicativos desarrollados por la Universidad o por terceros.

Planear, dirigir y ejecutar proyectos de cableado estructurado y conectividad.

Instalar y configurar los recursos informaticos (licencias de software, computadoras,

periféricos, etc.) autorizados por la Oficina Central de Informatica.

i. Mantener actualizado el registro de recursos informaticos y de comunicaciones de
datos.

j. Elaborar los planes anuales de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de
los recursos informaticos de la Universidad, e informar a la Oficina Central de
Informatica.

k. Administrar el correo electronico de la Universidad y el servicio de acceso a
internet, otorgando los accesos a los usuarios, de acuerdo a las autorizaciones

. emitidas o aprobadas por la Oficina Central de Informatica.

l. Atender los requerimientos de las unidades organicas y redistribucién de recursos
informaticos, previa autorizacion de la Oficina Central de Informatica.

m. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de recursos informaticos
y de comunicaciones, asi como de todo equipamiento que se adquiera por la
Universidad en concordancia con las politicas y estdndares aprobados por la Alta
Direccion y el Gobierno Central segun corresponda.

n. Supervisar el estado de las instalaciones eléctricas relacionadas con la seguridad
de los recursos informaticos instalados en los locales de la Universidad (pozos a
tierra).

sa
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0. Mantener actualizados los planos de distribucion fisica de los recursos informaticos
y de comunicaciones de datos, aplicando el software utilizado por el drgano
responsable de ejecutar las obras de infraestructura en la Universidad.

p. Brindar a los usuarios la capacitacion necesaria para el uso de los recursos y
servicios informaticos de la Universidad.

g. Informar mensualmente al jefe de la Oficina Central de Informatica, el desarrollo de
los proyectos, programas y actividades a su cargo.

r. Otras que le delegue la Oficina Central de Informatica o le sean asignadas por la
legislacion sustantiva.

UNIDAD DE VIRTUALIZACION EDUCATIVA

ARTICULO 98°. La Unidad de Virtualizacion Educativa, depende jerarquicamente de la
Oficina Central de Informatica, promueve la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacién como apoyo, recurso y medio para el desarrollo de
los procesos de formacion a nivel de estudios de pregrado y postgrado y de los
procesos de gestion y administracion para el desarrollo de la investigacion y extension
de los programas académicos e institucionales.

ARTICULO 99°. Son funciones especificas de la Unidad de Virtualizacién Educativa:

a. Fundamentar y orientar el desarrollo de la educacion virtual en la Universidad,
especialmente en los programas de pregrado y postgrado.

b. Capacitar y orientar en el uso y aplicacion de la plataforma e-learning a los
programas académicos presenciales y a distancia.

c. Incorporar nuevos modelos y recursos tecnologicos y virtuales para la creacion de
ambientes virtuales de aprendizaje.

d. Apoyar en el disefio y produccion de materiales y recursos de apoyo a la docencia,
la investigacion y la extension a nivel de programas de formacion virtual.

e. Crear bancos de imagenes digitales, animaciones, digitalizacién de video y audio y
otros materiales para facilitar la interaccion virtual profesor-alumno.

f.  Administrar los servidores de los entornos de educacion virtual.

g. Capacitar a los tutores de educacion virtual.

h. Otras que le delegue la Oficina Central de Informatica.

DE LA OFICINA CENTRAL DE ADMISION

ARTICULO 100°. La Oficina Central de Admisién es el 6rgano de apoyo encargado de
organizar, ejecutar y evaluar el proceso de admision a la Universidad, asegurando la
incorporacion de alumnos que destaquen por sus méritos con capacidad para seguir
estudios universitarios. El jefe de la Oficina Central de Admision, es designado por el
Consejo Universitario a propuesta del rector de quien depende jerarquicamente.

ARTICULO 101°. Son funciones de la Oficina Central de Admision:
a. Elaborar y remitir a la Oficina General de Planificacion el Plan Anual de Trabajo y el

presupuesto de su dependencia para su revision e incorporacion a los documentos
de gestion institucional.

|
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b. Planificar, organizar, normar y ejecutar los procesos de admisién, en concordancia
con las decisiones adoptadas por el Consejo Universitario y la Comision
Permanente de los Procesos de Admision.

c. Coordinar con las Facultades, la Escuela de Postgrado, el Centro Preuniversitario y
la Comision Permanente de Admision el niumero de vacantes para cada una de las
modalidades de ingreso existentes de admision. Elevar la propuesta al Consejo
Universitario para su aprobacion; a través de la Comision Permanente de Admision.

d. Formular las normas, sistemas y métodos de admision que deberan adoptarse
anualmente.

e. Evaluar los concursos de admision en todos sus aspectos con la finalidad de
identificar aciertos y corregir errores.

f. Apoyar a la Comision Permanente de Admision en la formulacion y actualizacion de
su Reglamento Interno.

g. Coordinar con la Comision Permanente de Admision.

h. Organizar y actualizar el banco de preguntas, asi como elaborar los solucionarios
de los examenes de admision.

i. Formular los reglamentos de admisién ordinaria en coordinacion con la Comision
Permanente de Admision y remitirlos al Consejo Universitario para su aprobacion y
emision de la resolucion correspondiente.

j. Elaborary presentar al rector la memoria de la Oficina Central.

k. Otras funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Oficina Central que le asigne
el rector.

»| ARTICULO 102°. La Oficina Central de Admision para desarrollar sus funciones cuenta
con una unidad organica, denominada Unidad de Gestion de Procesos de Admision.

UNIDAD DE GESTION DE PROCESOS DE ADMISION

ARTICULO 103°. Son funciones de la Unidad de Gestién de Procesos de Admision:

Coordinar la aplicacion de metodologias en los procesos de admision.

Proponer el disefio de nuevas metodologias para los procesos de admision.
Evaluar el desarrollo de los procesos de admision para proponer mejoras
constantes.

Fiscalizar y administrar el registro y evaluacion del postulante.

Actualizar permanentemente el banco de preguntas para los procesos de admision.
Emitir informes técnicos sobre el desarrollo del proceso de admision.

Apoyar a la Comision Permanente de Admision.

Actualizar y proponer modificaciones en el Reglamento de Admision.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

o oTw

mosa oo

DE LA OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

ARTICULO 104°. La Oficina General de Bienestar Universitario es el 6rgano de apoyo
encargado de realizar gestiones ante las entidades y organismos competentes para
una oportuna y eficiente prestacion de servicios a los miembros de la comunidad
universitaria. Estara a cargo de un jefe, designado por el rector.

ARTICULO 105°. Son funciones de la Oficina General de Bienestar Universitario:

|
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Organizar los servicios del comedor universitario para la comunidad universitaria.

Promover el cuidado de la salud de los estudiantes y de los trabajadores de la

Universidad, mediante programas de prevencion y asistencia médica vy

odontolodgica.

c. Promover la implementacion del servicio de vivienda universitaria para los
estudiantes, docentes y no docentes.

d. Coordinar con las Facultades y otras dependencias, los aspectos de recreacion y
eventos culturales en beneficio de los estudiantes, docentes y no docentes de la
UNAP.

e. Apoyar y realizar los tramites de los estudiantes, docentes y no docentes.

f. Elaborar y remitir a la Oficina General de Planificacion el Plan Operativo Anual y el
presupuesto de su dependencia para su revision e incorporacion a los documentos
de gestion institucional.

g. Elaborar el perfil epidemiolégico y social de los servidores y estudiantes a partir del
conocimiento e identificacion de su problematica y necesidades sociales,
economicas, culturales, de salud y nutricion, y su participacion en la solucion.

h. Administrar y gerenciar los programas, proyectos de recreacion, educacion social,
prevencion, rehabilitacion, fomento familiar, promocion de bienestar integral,
alimentacion, comedor universitario, para el desarrollo del bienestar universitario en
la Universidad.

i. Propiciar el fortalecimiento académico a través de la realizacion de eventos
cientificos que conduzcan a desarrollar una cultura sanitaria mediante programas
meédicos, odontoldgicos, psicologicos y nutricionales.

j.  Proponer politicas a la Alta Direccion relacionados con el bienestar universitario
para los miembros de la comunidad universitaria, y programar servicios de
promocion y prevencion de la salud, bienestar, recreacion y actividades deportivas.

k. Fomentar actividades culturales, artisticas y deportivas en coordinacion con la
Oficina General de Extension, Proyeccion y Responsabilidad Social Universitaria y
promocionar la edicién de libros y materiales de estudio en coordinacién con la
Unidad de Publicaciones y otras dependencias.

I. Elaborary presentar al rector la memoria de la dependencia a su cargo.

m. En coordinacion con el Rectorado, gestionar la delegacién para suscribir convenios
con instituciones publicas o privadas inherentes al ambito de su trabajo.

n. Desarrollar en cada semestre académico actividades sociales de confraternidad

estudiantil.

Programar eventos de alta competencia deportiva en diversas categorias, asi como

competencias interfacultades.

Participar en eventos y competencias deportivas que organiza el Instituto Peruano

del Deporte a nivel local, regional, nacional e internacional.

Realizar las demas funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Oficina General

que le asigne el rector.

a.
b.

ARTICULO 106°. La Oficina General de Bienestar Universitario para el cumplimiento
de sus funciones cuenta con la unidad de Bienestar y Servicios Universitarios.

UNIDAD DE BIENESTAR Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS

ARTICULO 107°. La Unidad de Bienestar y Servicios Universitarios es la encargada de
conducir y monitorear los servicios sociales de recreacion, salud, deportivas y de
bienestar universitario, fiscalizar el funcionamiento del comedor y la atencion

|
é Oficina General de Planificacién — Unidad de Racionalizacién

e ]



UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

permanente del autoseguro estudiantil.
ARTICULO 108°. Son funciones de la Unidad de Bienestar y Servicios Universitarios:

a. Fiscalizar y garantizar el funcionamiento de los servicios del comedor universitario;
b. Fiscalizar y organizar el sistema de becas en coordinacion con las facultades
académicas.
¢. Formular el Plan Anual de Recreacion y Servicio Social de la Universidad.
d. Supervisar y garantizar el otorgamiento de una dieta alimenticia balanceada en el
comedor universitario.
e. Coordinar con las Facultades académicas el desarrollo de programas de salud,
| nutricion, rehabilitacion y prevencion.
‘ f. Fiscalizar y organizar programas de salud integral a favor de los servidores y
estudiantes de la Universidad.
Implementar y evaluar el programa del autoseguro estudiantil.
Formular el presupuesto anual de la Oficina General y documentos de gestion.
Organizar eventos deportivos estudiantiles interfacultades.
Coordinar y conformar equipos deportivos de alta competencia en diferentes
disciplinas para su participacion en competencias universitarias locales, regionales,
nacionales e internacionales.
Evaluar y supervisar el uso de los fondos destinado al funcionamiento del Comedor
universitario y autoseguro estudiantil.
Efectuar y coordinar la elaboracion de estudios socioeconémicos de los
estudiantes.
. Programar periédicamente actividades recreativas de confraternidad universitaria.
Desarrollar actividades sociales de confraternidad estudiantil.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Bienestar
Universitario.

DE LA OFICINA DE ENLACE

ARTICULO 109°. La Oficina de Enlace es un érgano de apoyo de la Alta Direccion.
Tiene su sede en la ciudad de Lima. Representa a la Universidad y esta encargada de
desarrollar actividades académico-administrativas en representacion de la Universidad
ante los 6rganos centrales de los sistemas administrativos, organismos e instituciones y
\. empresas publicas y privadas y embajadas de los paises extranjeros en el Peru. Esta a

\cargo de un funcionario con Grado de maestro o doctor designado por el Consejo
Universitario a propuesta del rector, de quien depende jerarquicamente.

ARTICULO 110°. Son funciones de la Oficina de Enlace de la Universidad Nacional de
la Amazonia, en Lima:

a. Establecer y mantener &ptimas relaciones con las instituciones nacionales y
extranjeras, publicas o privadas.

b. Apoyar y gestionar auspiciadores para la ejecucién de actividades oficiales,

académicas, cientificas, culturales y sociales.

Suscribir por delegacion, convenios con instituciones publicas o privadas.

Asistir por delegacion, a eventos oficiales, académicos, cientificos y culturales.

e. Promover y establecer relaciones con organismos o instituciones nacionales e
internacionales que desarrollen acciones en el ambito universitario.

oo
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permanente del autoseguro estudiantil.
ARTICULO 108°. Son funciones de la Unidad de Bienestar y Servicios Universitarios:

Fiscalizar y garantizar el funcionamiento de los servicios del comedor universitario;
Fiscalizar y organizar el sistema de becas en coordinacion con las facultades
académicas.
Formular el Plan Anual de Recreacion y Servicio Social de la Universidad.
Supervisar y garantizar el otorgamiento de una dieta alimenticia balanceada en el
comedor universitario.
Coordinar con las Facultades académicas el desarrollo de programas de salud,
nutricion, rehabilitacion y prevencion.
Fiscalizar y organizar programas de salud integral a favor de los servidores y
estudiantes de la Universidad.
Implementar y evaluar el programa del autoseguro estudiantil.
Formular el presupuesto anual de la Oficina General y documentos de gestion.
Organizar eventos deportivos estudiantiles interfacultades.
Coordinar y conformar equipos deportivos de alta competencia en diferentes
disciplinas para su participacion en competencias universitarias locales, regionales,
nacionales e internacionales.
Evaluar y supervisar el uso de los fondos destinado al funcionamiento del Comedor
universitario y autoseguro estudiantil.
Efectuar y coordinar la elaboracion de estudios socioecondémicos de los
estudiantes.

. Programar peridodicamente actividades recreativas de confraternidad universitaria.
Desarrollar actividades sociales de confraternidad estudiantil.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Bienestar
Universitario.

DE LA OFICINA DE ENLACE

ARTICULO 109°. La Oficina de Enlace es un ¢6rgano de apoyo de la Alta Direccion.
Tiene su sede en la ciudad de Lima. Representa a la Universidad y esta encargada de
desarrollar actividades académico-administrativas en representacion de la Universidad
ante los 6rganos centrales de los sistemas administrativos, organismos e instituciones y
empresas publicas y privadas y embajadas de los paises extranjeros en el Peru. Esta a
\cargo de un funcionario con Grado de maestro o doctor designado por el Consejo
Wniversitario a propuesta del rector, de quien depende jerarquicamente.

ARTICULO 110°. Son funciones de la Oficina de Enlace de la Universidad Nacional de
la Amazonia, en Lima:

a. Establecer y mantener Optimas relaciones con las instituciones nacionales y
extranjeras, publicas o privadas.

b. Apoyar y gestionar auspiciadores para la ejecucion de actividades oficiales,

académicas, cientificas, culturales y sociales.

Suscribir por delegacion, convenios con instituciones publicas o privadas.

Asistir por delegacion, a eventos oficiales, académicos, cientificos y culturales.

e. Promover y establecer relaciones con organismos o instituciones nacionales e
internacionales que desarrollen acciones en el ambito universitario.

oo
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f. Apoyar a las autoridades, funcionarios docentes y no docentes, asi como a los
estudiantes para el cumplimiento de las funciones que le sean encomendadas
cuando realicen viajes en mision de servicio.

g. Realizar gestiones por disposicion superior, ante diversos 6rganos del Gobierno
Central, la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
(Sunedu) y otros organismos nacionales e internacionales, publicos y privados.

h. Planificar el desarrollo de las actividades en funcion de las necesidades de la
institucion.

i. Otras funciones que le sean encomendadas por el rector.

OFICINA GENERAL DE EXTENSION, PROYECCION Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL UNIVERSITARIA

ARTICULO 111°. La Oficina General de Extension, Proyeccion y Responsabilidad
Social Universitaria, es el érgano encargado de normar, organizar, conducir y controlar
las actividades de promocion y difusion de la cultura general y estudios de caracter
técnico-profesional, y de establecer relaciones culturales, sociales y econdmicas con
fines de cooperacion, asistencia y conocimientos, de desarrollar actividades educativas
y culturales a través de los medios de comunicacion y prestacion de servicios
especializados a los sectores de la actividad econdmica de la region; asi como realizar
actividades de responsabilidad social. Estda a cargo de un funcionario con estudios de
postgrado, designado por el Consejo Universitario a propuesta del rector, de quien
depende jerarquicamente.

ARTICULO 112°. Son funciones de la Oficina General de Extension, Proyeccion y
Responsabilidad Social Universitaria:

a. Formular el Plan General de Extension, Proyeccion y Responsabilidad Social
Universitaria y elevarlo al Consejo Universitario para su aprobacion.

b. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de extension, proyeccion y
responsabilidad social universitaria, en coordinacién con las unidades académicas
de la Universidad.

c. Elaborar y proponer las directivas o reglamentos internos para el cumplimiento de
fines y objetivos institucionales en relacion con extension, proyeccion y
responsabilidad social universitaria.

Organizar, dirigir, coordinar y controlar el financiamiento del Centro de Estudios
Preuniversitario de la UNAP (Cepreunap).

Elaborar y remitir a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto el Plan
Anual de Trabajo y Presupuesto de la Oficina General.

Promover y organizar acciones sociales y promocionales de una cultura de paz a
través de actividades de capacitacion para elevar el nivel de vida de la comunidad y
las capacidades de sus habitantes y ayudar a solucionar los problemas existentes.

g. Establecer relacion con otras instituciones nacionales o extranjeras de caracter
social, econémico y laboral con fines de intercambio asistencial y de conocimiento
reciproco.

h. Promover y gestionar convenios con instituciones nacionales o extranjeras.

i. Contribuir con la sociedad y sus instituciones publicas y privadas mediante el
estudio, investigacion y propuestas de soluciones a los problemas sociales
relacionados con las actividades especificas de la Universidad.

|
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j. Extender su accion educativa a la comunidad en la que vive, mediante un conjunto
de actividades de promocion y difusion cultural del conocimiento cientifico-
tecnoldgico, incidiendo en el fomento de la cultura regional y nacional.

k. Otras funciones que le asigne el rector.

ARTICULO 113°. La Oficina General de Extension, Proyeccion y Responsabilidad
Social Universitaria para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las Unidades de
Extension y Proyeccion Universitaria, y Responsabilidad Social y Cultural Universitaria.

UNIDAD DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA

ARTICULO 114°. Son funciones de la Unidad de Extension y Proyeccion Universitaria:

Organizar programas de proyeccion social en coordinacion con las Facultades
académicas.

Fomentar y organizar actividades de extension a través de camparias de promocion
y asistencia técnica a los sectores productivos de la comunidad.

Fomentar, conservar difundir las manifestaciones y valores culturales de la region y
el pais.

Organizar y coordinar con las facultades académicas la realizacion de certamenes,
eventos culturales, conferencias, seminarios, foros, simposios y otros de caracter
cultural.

Promover y organizar actividades artisticas en sus diferentes manifestaciones.
Realizar estudios y previas coordinaciones en las organizaciones de base y
comunidad en general, a fin de determinar las necesidades de apoyo y asistencia
técnica. )

Realizar gestiones en instituciones publicas y privadas en busca de cooperacion
para el desarrollo de sus actividades.

Participar en actividades educativas, cientificas utilizando los medios de
comunicacion social, television, radio, revistas, etc., para la difusién o ejecucién de
actividades de accion social.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Oficina General de
Extension, Proyeccion y Responsabilidad Social Universitaria.

UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y CULTURAL UNIVERSITARIA

ARTICULO 115°. Son funciones de la Unidad de Responsabilidad Social y Cultural
Universitaria:

Establecer en forma permanente programas de promocion cultural, social y
economica orientados al desarrollo que emana en el ambito de influencia de la
Universidad.

Planear, organizar y ejecutar programas supervisados de extension, promocion,
divulgacién o capacitaciéon hacia la comunidad en general.

Organizar equipos polivalentes, para trabajos en la zona rural, instituciones
educativas de la periferia y otros que cumplen funciones sociales.

Fomentar la seleccion, practica y difusion de las diferentes expresiones culturales.
Promover la difusion de conocimientos a través de publicaciones escritas y otros
medios de comunicacion en forma periodica.

Conformar cuadros técnicos en las diferentes areas, como medios para difundir
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nuevos conocimientos a la comunidad.

g. Evaluar proyectos polivalentes, incluidos informes parciales y finales de los mismos
para su aprobacion.

h. Otras que le asigne la Oficina General.

DE LA OFICINA CENTRAL DE CALIDAD ApADEMICA, ACREDITACION Y
CERTIFICACION

ARTICULO 116°. La Oficina Central de Calidad Académica, Acreditacion vy
Certificacion es el 6rgano de apoyo encargado de realizar las acciones de control,
acreditacion y certificacion de la calidad educativa en la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana, coordinando y supervisando permanentemente el desarrollo de
acciones tendientes a conseguir las metas propuestas, a través de la unidades de
calidad y certificacion en las Facultades. Depende jerarquicamente del rector.

ARTICULO 117° Son funciones de la Oficina Central de Calidad Académica,
Acreditacion y Certificacion:

a. Implementar normas, procedimientos y directivas que complementen el proceso de
acreditacion y autoevaluacion de las facultades académicas.

b. Coordinar y dar soporte técnico en el proceso de autoevaluacion y acreditacion de
la calidad de las carreras de pregrado y postgrado.

c. Facilitar y motivar la cultura de calidad en la universidad.

3| d. Promover e impulsar la creacion de un sistema de gestion de la calidad en la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

e. Proponer a la Alta Direccion estudios e instrumentos normativos para desarrollar en
la Universidad el proceso de autoevaluacion y calidad, involucrando gradualmente
la administracion general, la ensefianza-aprendizaje, la investigacion, la extension y
proyeccion social y de bienestar universitario.

f.  Proponer a la Alta Direccion una base estandar de acreditacion y certificacion para
la administracion general, la formacion profesional, la investigacion, extension y
proyeccion social y de bienestar universitario.

g. Formular y proponer a la alta direccion el plan operativo de la Oficina Central el
presupuesto analitico y los documentos de gestion que requiere para su
funcionamiento.

h. Organizar eventos de capacitacion sobre el proceso de acreditacion y certificacion
en la Universidad.

Otros que le asigne la Alta Direccion.

DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ARTICULO 118°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, cuenta con un
director general de Administracion designado por el Consejo Universitario a propuesta
del rector. El cargo es a dedicacién exclusiva.

ARTICULO 119°. Los requisitos para ser Director General de Administracion son:
a. Ser profesional con amplio conocimiento y experiencia en la gestion publica, con un

minimo de diez (10) afios de experiencia profesional.
b. Poseer grado académico de magister o doctor en especialidades afines al cargo.

!
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nuevos conocimientos a la comunidad.

g. Evaluar proyectos polivalentes, incluidos informes parciales y finales de los mismos
para su aprobacion.

h. Ofras que le asigne la Oficina General.

DE LA OFICINA CENTRAL DE CALIDAD AQADEMICA, ACREDITACION Y
CERTIFICACION

ARTICULO 116°. La Oficina Central de Calidad Académica, Acreditacion y
Certificacion es el 6rgano de apoyo encargado de realizar las acciones de control,
acreditacion y certificacion de la calidad educativa en la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana, coordinando y supervisando permanentemente el desarrollo de
acciones tendientes a conseguir las metas propuestas, a través de la unidades de
calidad y certificacion en las Facultades. Depende jerarquicamente del rector.

ARTICULO 117° Son funciones de la Oficina Central de Calidad Académica,
Acreditacion y Certificacion:

Implementar normas, procedimientos y directivas que complementen el proceso de
acreditacion y autoevaluacion de las facultades academicas.

Coordinar y dar soporte técnico en el proceso de autoevaluacion y acreditacion de
la calidad de las carreras de pregrado y postgrado.

Facilitar y motivar la cultura de calidad en la universidad.

Promover e impulsar la creacién de un sistema de gestion de la calidad en la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

Proponer a la Alta Direccion estudios e instrumentos normativos para desarrollar en
la Universidad el proceso de autoevaluacion y calidad, involucrando gradualmente
la administracion general, la ensefianza-aprendizaje, la investigacion, la extension y
proyeccion social y de bienestar universitario.

Proponer a la Alta Direccion una base estandar de acreditacion y certificacion para
la administracion general, la formacion profesional, la investigacion, extension y
proyeccion social y de bienestar universitario.

Formular y proponer a la alta direccion el plan operativo de la Oficina Central el
presupuesto analitco y los documentos de gestion que requiere para su
funcionamiento.

Organizar eventos de capacitacion sobre el proceso de acreditacion y certificacion
en la Universidad.

Otros que le asigne la Alta Direccion.

DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ARTICULO 118°. La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, cuenta con un
7 director general de Administracion designado por el Consejo Universitario a propuesta
del rector. El cargo es a dedicacién exclusiva.

ARTICULO 119°. Los requisitos para ser Director General de Administracion son:
a. Ser profesional con amplio conocimiento y experiencia en la gestion publica, con un

minimo de diez (10) afios de experiencia profesional.
b. Poseer grado académico de magister o doctor en especialidades afines al cargo.
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ARTICULO 120°. Son funciones de la Direcciéon General de Administracion:

a. Planificar, coordinar y supervisar las actividades administrativas de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

b. Coordinar y supervisar la elaboracion del presupuesto consolidado de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, que se presenta al rector para su
aprobacion en Consejo Universitario.

¢. Conducir los procesos de administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros que garanticen servicios de calidad, equidad y pertinencia.

d. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo de la Direccion General de
Administracion, sobre las actividades de su competencia e informar periédicamente
al rector.

e. Ejecutar las fases de ejecucion presupuestal del pliego a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

f. Coordinar con la Oficina General de Planificacion sobre la ejecucion de gastos por
metas.

g. Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de los sistemas administrativos y
dependencias a su cargo.

h. Supervisar las funciones de las oficinas adscritas a su dependencia: Oficina Central
de Ejecucién Presupuestaria; Oficina Central de Administracion de Recursos
Humanos; Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de Infraestructura; Oficina
Central de Servicios Generales y Transporte y la Oficina Central de Produccion de
Bienes y Servicios.

Proponer directivas para cada sistema e implementar su aplicacion, garantizando la
racionalidad y oportunidad de la gestion.

Elaborar, desarrollar y aplicar normas, métodos y procedimientos en relacion con
las acciones y procesos técnicos de los sistemas.

k. Resolver por delegacion o atribuciones, asuntos administrativos sefialados por el
Consejo Universitario o el rector.

. Proponer al Consejo Universitario, a través del Rectorado, la conformaciéon de
comités o comisiones de caracter administrativo.

m. Atender y resolver los recursos administrativos interpuestos por los usuarios segun
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

n. Formular y ejecutar programas de capacitacion en forma coordinada con las
diferentes dependencias de la Universidad.
,

Presentar su memoria anual al Rectorado.
Otras que le sean asignadas por el rector o Consejo Universitario.

RTICULO 121°. La Direccién General de Administracion para el desarrollo de sus

ctividades y cumplimiento de sus funciones, contard con las S|gwentes oficinas o

dependencias:

Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria.

Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos.

Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de Infraestructura.

Oficina Central de Servicios Generales y Transporte.
Oficina Central de Produccion de Bienes y Servicios.
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DE LA OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

ARTICULO 122°. La Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria es el 6rgano
encargado de organizar, normar, ejecutar, coordinar y controlar las acciones de los
Sistemas Administrativos de: Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento y del Control del
activo fijo de la Universidad, a través de la administracion de los recursos publicos, la
autorizacion y control de ingresos y egresos; asi como de asegurar el patrimonio de la
Universidad de acuerdo a las normas legales vigentes. Depende orgéanicamente de la
Direccion General de Administracion.

ARTICULO 123°. La Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria tiene las funciones
generales siguientes:

Formular y proponer al Rectorado alternativas de politica a seguir para la
administracion de los recursos econdémicos, financieros y materiales, asi como el
registro contable de los mismos.

Formular y proveer a los diversos érganos de la Universidad en sus requerimientos
financieros y de bienes y servicios, utilizando criterios de racionalidad en estrecha
coordinacion con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto y en relacion
con la programacion, formulacion y evaluacion presupuestaria.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones que
correspondan a los Sistemas de Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento, en
armonia con la normatividad establecida y en concordancia con los dispositivos
legales vigentes.

Organizar y optimizar la administracion econémica financiera de la Universidad y
proporcionar la informacion contable adecuada y oportuna para la toma de
decisiones.

Coordinar la ejecucion del presupuesto de la Universidad.

Responder por el manejo de los fondos de la Universidad, segin la Ley de
Presupuesto del Sector Publico y las demas normas legales vigentes.

Autorizar y controlar los ingresos y egresos en que incurre la Universidad.

Mantener al dia la informacion presupuestaria y los resultados obtenidos en los
movimientos economicos y financieros.

Formular y proponer las politicas y directivas internas sobre la administracion de los
recursos que manejan las unidades operativas, de acuerdo a las normas legales de
los sistemas administrativos respectivos.

Formular los estados financieros de la Universidad y elevarlos al érgano de
gobierno a través de la Direccion General de Administracion.

Cumplir con oportunidad con las obligaciones tributarias, impuestos, seguros y
leyes sociales en general.

Evaluar la ejecucion de gastos de las unidades operativas.

Supervisar y controlar el activo fijo de la Universidad y velar por el patrimonio.
Participar en las licitaciones y concursos publicos o de meritos que convoque la
Universidad.

Participar en el proceso presupuestario de la Universidad en armonia con las
directivas técnicas y con las disposiciones legales vigentes, en coordinacion con la
Oficina General de Planificacion.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades de los
sistemas administrativos a su cargo.
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g. Otras funciones que establezcan el Estatuto, el presente Reglamento y el director
general de Administracion.

ARTICULO 124°. La Oficina Central de Ejecucidn Presupuestaria depende
organicamente del director general de Administracion, y esta a cargo de un jefe de
Oficina designado por el titular del pliego y ratificado por el Consejo Universitario, quien
tiene las funciones siguientes:

a. Dirigir, conducir, ejecutar y controlar los Sistemas Administrativos que maneja la
Oficina Central.

b. Informar permanentemente a la autoridad universitaria sobre la situacion
economica y financiera de la Universidad.

¢. Ser miembro del Comité de Adquisiciones, segun las normas del Sistema de
Abastecimiento.

d. Autorizar la informacion financiera y presupuestal que se remite al organismo
central: Ministerio de Economia y Finanzas y Contaduria General de la Republica.

e. Coordinar permanentemente con el 6rgano de asesoramiento de competencia,
sobre la programacion presupuestaria para la ejecucion de los compromisos
adquiridos.

- f. Ofras funciones que le asigne el director general de Administracion en el ambito de

su competencia.

% ARTICULO 125°. La Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria para su
i#| funcionamiento cuenta con las Unidades de Abastecimiento, Tesoreria y Contabilidad.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

ARTICULO 126°. La Unidad de Abastecimiento es la encargada de ejecutar las normas
y procedimientos del Sistema de Abastecimiento, de supervisar y verificar las
adquisiciones, almacenamiento y registro del material y equipo, para proveer a todas
las unidades operativas de la Universidad.

ARTICULO 127°. Son funciones de la Unidad de Abastecimiento:

a. Formular y evaluar la ejecucion de la normatividad y procedimiento de su
competencia de acuerdo a los dispositivos legales vigentes a efectos de optimizar
los servicios logisticos y auxiliares.

. Administrar el suministro de los bienes y servicios que requieran las distintas
dependencias de la Universidad, en condiciones de seguridad, -calidad,
oportunidad, de acuerdo a su presupuesto asignado.

Dirigir la formulacion del Plan Anual de Contrataciones y su respectivo presupuesto
en coordinacion con todas las dependencias de la Universidad.

d. Formular y actualizar los catalogos de bienes, servicios y proveedores;

e. Coordinar el desarrollo de los procesos de seleccion y brindar la asistencia técnica
a los Comités Especiales y a los Comités Permanentes.

f. Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar los procesos de abastecimiento

| de materiales y servicios que se requieren para el normal desarrollo de la gestion
institucional asi como de los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo, de
la infraestructura e instalaciones de la Universidad.

g. Proporcionar informacion a la Oficina General de Planificacion de los procesos de
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seleccidn para la asignacion del marco presupuestario.

h. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contraloria y el cuadro de distribucion y
despacho.

i. Coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes asi como administrar los
expedientes, registros, y actualizaciones de los procesos de seleccion y contratos;

j. Coordinar con la Comision de Inventario de Existencia Fisica y brindarle apoyo en
la realizacion de su labor.

k. Dar cumplimiento a la legislaciéon, normas y procedimientos del Sistema de
Abastecimiento, asi como dirigir las reuniones técnicas del Sistema con los jefes de
Administracion de las Facultades.

l. Recibir, registrar, almacenar, custodiar, preservar, controlar y distribuir
oportunamente los bienes materiales.

m. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

UNIDAD DE TESORERIA

ARTICULO 128°. La Unidad de Tesoreria es la encargada de regular y de controlar el
movimiento economico y financiero de la Universidad, responsable de la ejecucion de
las operaciones de ingresos y egresos para el cumplimiento del pago de compromisos
adquiridos en funcion de la programacion presupuestaria y de las normas legales e
institucionales vigentes.

ARTICULO 129°. Son funciones de la Unidad de Tesoreria:

Fiscalizar, evaluar e informar sobre la ejecucion de ingresos provenientes del
tesoro publico. _

Controlar, evaluar e informar sobre las transferencias de fondos del canon
petrolero.

Controlar, evaluar o informar sobre la recaudacion de los fondos provenientes de la
fuente de recursos directamente recaudados.

Controlar, evaluar e informar del movimiento de pagos y financiamiento de fondos
rotativos o de caja chica.

Controlar, evaluar o informar de los depdsitos, giros y conciliaciones bancarias
coordinando permanentemente con la Unidad de Contabilidad.

Fiscalizar y controlar la ejecucion de ingresos y egresos dentro del marco de las
normas técnicas del Sistema de Tesoreria.

Dar cumplimiento estricto de las normas y procedimientos sobre el uso de los
fondos publicos.

Dirigir y monitorear el adecuado uso de las operaciones del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

ARTICULO 130°. La Unidad de Contabilidad es la encargada de ejecutar las normas y
procedimientos del Sistema de Contabilidad de la Universidad, mantener al dia los
estados financieros, asi como elaborar la informacién solicitada por los organismos
rectores del Sistema; también es la encargada de verificar y controlar los ingresos y
gastos a ejecutar en funcion de los objetivos y planes operativos determinados por las
metas presupuestarias y su correspondencia con la asignacion presupuestal,

|
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autorizados por los érganos respectivos.
ARTICULO 131°. Son funciones de la Unidad de Contabilidad:

a. Efectuar el control previo, analizar, registrar y ejecutar con eficiencia y eficacia las
operaciones financieras y presupuestales de la Universidad.

b. Elaborar oportunamente los estados financieros y presupuestarias de acuerdo con
los procedimientos establecidos en las normas técnicas de contabilidad.

c. Implementar y monitorear el procesamiento de la informacion contable adecuando
las operaciones al Sistema Integrado de Administracion Financiera;

d. Fiscalizar el buen uso de los sistemas mecanizados Institucionales, que faciliten el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

e. Dirigir, supervisar y ejecutar el proceso contable de incorporacion o bajas de los
bienes patrimoniales de la Universidad.

f. Conciliar firmemente las operaciones bancarias y transacciones financieras con la
Unidad de Tesoreria.

g. Controlar, evaluar e informar la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos.

h. Controlar, evaluar y coordinar el uso adecuado de las operaciones en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

i. Realizar permanentemente arqueos de caja e informar los resultados a su jefe
inmediato.

j. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

DE LA OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 132°. La Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos, es la
encargada de administrar el potencial humano de la Universidad, basada en los
requerimientos de la organizacion, propiciando un clima laboral favorable al bienestar
del servidor administrativo y docente de la Universidad. Depende organicamente del
director general de Administracion.

ARTICULO 133°. Son funciones de la Oficina Central de Administracion de Recursos
Humanos:

Formular y ejecutar las normas especificas en materia de reclutamiento, ingreso,
desplazamiento, evaluacion, ascenso, capacitacion y control del personal
administrativo.

Formular, elaborar planes y programas de capacitacion orientados a elevar el
indice de eficiencia y eficacia del personal administrativo.

Interpretar y plantear al director general de Administracion la aplicacion de los
dispositivos legales en materia de remuneracion del personal activo y cesante.
Proponer politicas anuales de desplazamiento y control del personal administrativo
en coordinacion con el director general de Administracion, los decanos y los Jefes
de Oficinas Generales de la Universidad.

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

Establecer mecanismos que permitan mantener actualizado el legajo del personal
docente y servidores administrativos, elaborando el escalafon correspondiente.

|
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g. Formular el Presupuesto Analitico de Personal y el Cuadro Nominativo de Personal
en coordinacién con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto a través de
las Unidades de Programacion y de Racionalizacion.

h. Emitir directivas internas para la aplicacion de las normas del régimen de
inspeccion del trabajo y de las normas de derecho laboral.

i. Coordinar y supervisar los procesos técnicos relacionados a los recursos humanos,
y de servicios.

j. Realizar las demas funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Oficina Central
que le asigne la Direccion General de Administracion.

ARTICULO 134°. Para el cumplimiento de sus funciones la Oficina Central de
Administracion de Recursos Humanos cuenta con la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos.

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 135°. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos es la encargada de
coordinar y ejecutar las normas y procedimientos de ingreso y cese de los servidores
de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, asi como de coordinar y
garantizar las condiciones laborales de los servidores.

ARTICULO 136° Son funciones de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos:

Dotar y mantener el potencial humano de la Universidad en condiciones Optimas de
trabajo dentro de un ambiente social satisfactorio.

Velar por el comportamiento, la disciplina y desempefio laboral de los servidores de
la Universidad.

Organizar eventos de capacitacion para elevar el nivel de preparacion del personal
administrativo de servicios y obreros.

. Formular e informar el Cuadro Nominativo de Personal.

. Administrar y evaluar los procesos técnicos de seleccion, clasificacion, evaluacion y
desarrollo de los servicios administrativos.

Dirigir y supervisar la elaboracion y ejecucion de la planilla Gnica de pagos y
pensiones.

Fiscalizar y controlar la ejecucion del Presupuesto Analitico de Personal.
Garantizar, controlar los pagos, beneficios sociales y retenciones de planilla.
Proponer politicas y estrategias para el desplazamiento y control de asistencia y
permanencia de los servidores.

Controlar y evaluar las licencias y permisos con o sin goce de haberes, el
reconocimiento de tiempo de servicio y cesantia de los servidores.

Otros que le asigne el jefe inmediato.

DE LA OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

ARTICULO 137°. La Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de Infraestructura, es un
6rgano de caracter técnico-ejecutivo de apoyo a la Direccion General de
Administracion; asiste en la toma de decisiones de la Alta Direccién en lo referido al
desarrollo de la infraestructura la formulacién y ejecucion de proyectos de inversion
plblica. Se encargar de planear su mantenimiento, asi como de supervisar, controlar y

!
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dar la conformidad a la correcta y oportuna ejecucion de los contratos con terceros
relacionados con los servicios, proyectos y ejecucion de obras.

ARTICULO 138°. La Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de Infraestructura es la
responsable de la formulacion, ejecucion e implementacion del plan de desarrollo de la
infraestructura universitaria, de planear su mantenimiento, asi como de supervisar,
controlar y dar la conformidad a la correcta y oportuna ejecucion de los contratos con
terceros relacionados con los servicios, proyectos y ejecucion de obras. Depende
organicamente del director general de Administracion.

ARTICULO 139°. Son funciones de la Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de
Infraestructura:

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de desarrollo de la infraestructura universitaria.
Formular los planes de expansion, habilitacion, mantenimiento y seguridad de la
planta fisica de acuerdo con las politicas institucionales.

Proponer los anteproyectos y proyectos de inversion, de desarrollo y de
infraestructura.

Formular, difundir y supervisar la aplicacion de las normas técnicas de ingenieria
para la construccion.

Preparar las bases y especificaciones técnicas para la ejecucion de obras que
requiera la Universidad.

Evaluar las edificaciones y construcciones de la Universidad.

Coordinar con la Oficina General de Planificacion y las diferentes Facultades
respecto a la priorizacion de los proyectos de inversion, su viabilidad y su inclusion
en el presupuesto institucional y la informacion pertinente al Sistema Nacional de
Inversion Publica.

Ejecutar proyectos de acuerdo al Reglamento Nacional de Construcciones.
Informar sobre el mantenimiento, reparacién, rehabilitacion y conservacion de la
infraestructura fisica de la Universidad.

Verificar y dar la conformidad al saneamiento fisico correspondiente que se da a las
edificaciones ejecutadas y por ejecutarse.

Cautelar la calidad de los materiales o equipos adquiridos, conforme a las
especificaciones técnicas establecidas.

Realizar la construccion, control e inspeccion de obras que se ejecutan en la
Universidad.

. Formular y elaborar los estudios de preinversion y expedientes técnicos de los

proyectos de inversion publica, coordinar con las instituciones competentes
respecto a los alcances de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Coordinar permanentemente con la Oficina General de Asesoria Juridica a efectos
de solicitar o remitir informacion técnica, legal o juridica correspondiente.

Realizar las demas funciones inherentes asignadas por la Direccion General de
Administracion.

Articulo 140°. La Oficina Central de Ingenieria y Desarrollo de Infraestructura para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con la Unidad de Ingenieria e Infraestructura.

UNIDAD DE INGENIERIA E INFRAESTRUCTURA

ARTICULO 141°. Son funciones de la Unidad de Ingenieria e Infraestructura:

u
|
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a. Elaborar y suscribir los estudios de preinversion y registrar en el banco de
proyectos.
b. Asesorar y coordinar aspectos relacionados con la convocatoria para ejecucion de
estudios y obras por contrata, asi como preparar la documentacion pertinente.
¢. Elaborar y desarrollar proyectos de inversion en funcion de las competencias
enmarcadas dentro la Universidad.
d. Coordinar con la Oficina General de Planificacion la formulacion del presupuesto de
inversion y la programacion del gasto para su calendarizacion.
e. Planificar y controlar los avances de los proyectos para las valorizaciones
correspondientes, en coordinacion con los residentes del proyecto.
f. Coordinar con las dependencias de la Universidad sobre la ejecucion y el tramite
oportuno de los requerimientos de los proyectos.
g. Planificar el desarrollo arquitecténico de la Universidad.
h. Elaborar el plan de desarrollo de la infraestructura universitaria;
i. Actualizar permanentemente el plan de desarrollo de la infraestructura universitaria,
asi como el catastro fisico de la Universidad.
j. Desarrollar estudios orientados a la expansion de la Universidad, segun el plan de
desarrollo arquitectonico a mediano y largo plazo.
k. Elaborar y difundir documentos técnicos para la construccion, equipamiento y
mantenimiento de la infraestructura de la Universidad.
Apoyar el saneamiento fisico-legal de los inmuebles de la universidad en
coordinacion con la Direccion General de Administracion y la Oficina de Asesoria
Juridica.
. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

DE LA OFICINA CENTRAL DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

ARTICULO 142°. La Oficina Central de Servicios Generales y Transporte es el érgano
encargado de brindar servicios generales; asegurar la conservacion, mantenimiento y
preservacion de la planta fisica y otros bienes de la Universidad, garantizar una
eficiente presentacion del ornato y limpieza de los locales; custodiar y efectuar una
vigilancia permanente de los bienes patrimoniales; asi como, realizar una eficiente
operacion y prestacion de los servicios de transporte a la comunidad universitaria; de
programar los requerimientos de unidades de transporte; de realizar la programacion y
gjecucion de las operaciones de mantenimiento y conservacion de las unidades
moviles de manera diligente. Depende organicamente del director general de
%\Administracion.

RTICULO 143°. Son funciones de la Oficina Central de Servicios Generales y
Transporte:

a. Elaborar y remitir a la Oficina General de Planificacion el Plan Operativo Anual y el
Presupuesto de la Oficina Central.

b. Presentar al director general de Administracion el Plan de contingencias de

vigilancia y de movilidad de la Universidad.

Mantener permanentemente el ornato y limpieza de los locales de la Universidad.

Supervisar y controlar el uso racional de los servicios publicos.

Proponer medidas que cautelen y resguarden el patrimonio institucional.

Organizar eventos de capacitacion sobre vigilancia y seguridad.

0o
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g. Supervisar y controlar permanentemente a los servidores que realicen labores de
limpieza y vigilancia en la Universidad.

h. Establecer y realizar coordinaciones que aseguren el eficiente apoyo de las fuerzas
policiales y otros organismos publicos y privados en el desarrollo de los planes de
seguridad institucional.

i. Realizar coordinaciones a fin de lograr el apoyo y la colaboracién de Defensa Civil
y otros organismos afines para prevenir, evitar, detectar o extinguir situaciones que
puedan causar dafio o pérdida en las personas, informacion o medios, materiales a
fin de evitar paralizaciones de labores en la institucion.

j.  Programar, coordinar, controlar y supervisar la prestacion de los servicios de
transporte en la UNAP, en apoyo a la funcion académica, administrativa, de
investigacion, extension y proyeccion universitaria.

k. Realizar trabajos de mecanica, mantenimiento y reparacion de los vehiculos y
equipos automotrices a su cargo.

. Controlar el uso y velar por la conservacion y el buen funcionamiento de los
vehiculos asignados a la Oficina.

m. Prever el stock de repuestos para el permanente mantenimiento de las unidades
moviles.

n. Fiscalizar, controlar el saneamiento legal y el registro de las unidades moviles.

Elaborar un Plan de contingencia del recorrido de las unidades moviles.

Presentar al Director General de Administracion un programa de consumo y

racionamiento de combustible, carburantes y lubricantes de las unidades moviles.

Coordinar permanentemente con las facultades académicas el uso de las unidades

moviles para el transporte de los estudiantes a clases y practicas de campo o

laboratorio.

r. Organizar permanentemente eventos de capacitacion sobre seguridad vial para los

choferes de las unidades moviles.

s. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ARTICULO 144°. La Oficina Central de Servicios Generales y Transporte para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con la Unidad de Servicios Generales y la
Unidad de Gestion y Administracion de Unidades Moviles.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ARTiCULO 145°. Son funciones de la Unidad de Servicios Generales:
)
a. Supervisar los servicios de mantenimiento de los ambientes e instalaciones de la
Universidad.
Controlar y verificar los servicios de limpieza y aseo de los ambientes.
Garantizar los trabajos de saneamiento de los ambientes fisicos.
Organizar, fiscalizar y coordinar los servicios de vigilancia de los ambientes fisicos.
Organizar el programa y el parte diario de guardiania y vigilancia.
Asegurar y mantener las areas verdes y jardines en estado eficiente.
Gestionar ante las instancias respectivas los recursos humanos, econémicos y
materiales necesarios para brindar un servicio eficiente y oportuno.
Supervisar, distribuir y asignar funciones a los trabajadores de servicios.
Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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UNIDAD DE GESTION Y ADMINISTRACION DE UNIDADES MOVILES

ARTICULO 146°. Son funciones de la Unidad de Gestion y Administracion de Unidades
Moviles:

a. Supervisar y controlar el buen trato, uso y limpieza de las unidades moviles.
Fiscalizar permanentemente el cumplimiento del recorrido y recojo de los
estudiantes en las unidades moviles.

Coordinar y asegurar el mantenimiento y buen estado de las unidades moviles.
Controlar el uso racional de consumo de combustible, carburante y lubricante.
Participar en los eventos de capacitacion sobre seguridad vial.

Controlar el uso de los documentos oficiales de conducir por los choferes y el
SOAT.

g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

o

e

DE LA OFICINA CENTRAL DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 147°. La Oficina Central de Produccion de Bienes y Servicios es el organo
encargado de promover, supervisar y evaluar las actividades de produccion de bienes y
servicios realizadas por la institucion. (Unidades de Gestion Productiva).

ARTICULO 148°. Son funciones de la Oficina Central de Produccion de Bienes y
Servicios:

Proponer a las autoridades universitarias los lineamientos de supervision y

evaluacion de las actividades de produccion de bienes y prestacion de servicios a

terceros que realiza la Universidad.

Proponer normas y directivas técnicas orientadas a la gestion de las actividades de

produccion de bienes y servicios de la institucion.

Difundir la oferta de bienes y servicios de la Universidad a la comunidad.

. Promover la inclusién de alumnos, egresados y técnicos de la Universidad en las
actividades de produccién de bienes y servicios a cargo de la institucion.

Coordinar con las Facultades la inclusion de las practicas preprofesionales en las

actividades de produccion de bienes y servicios a cargo de la Universidad.

Presentar informes periodicos y la memoria anual de la gestion productiva de

bienes y servicios de la Universidad.

Otros asuntos relacionados con las actividades de produccion de bienes y servicios

y los que le encargue la Alta Direccion o la Direccion General de Administracion.

DEPENDIENTES DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

Biblioteca Central

e Unidad de Gestion Bibliografica y de Informacion Cientifica y Tecnologica
Oficina General de Registro y Asuntos Academicos

e Unidad de Gestion Académica y Registro Central

DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

ARTICULO 149°. La Biblioteca Central es el drgano de servicio encargado de
administrar las publicaciones cientificas, técnicas, literarias y otras, para brindar sus
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servicios a la comunidad. Es la encargada de organizar y brindar una eficiente
operacion y prestacion de los servicios de biblioteca y de la documentacion técnica y
cientifica a la comunidad universitaria; de programar prospectivamente los
requerimientos de libros y demas documentos y técnicas cientificas; de realizar la
programacion y ejecucion de las operaciones de mantenimiento y conservacion de la
infraestructura que contiene las publicaciones, para evitar su deterioro y la adecuada
custodia de los mismos. Estd a cargo de un jefe a tiempo completo designado por el
rector, a propuesta del vicerrector académico.

ARTICULO 150°. Son funciones de la Biblioteca Central:

Coadyuvar a la formacion cultural y profesional de los docentes, estudiantes,
egresados y trabajadores de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.
Incentivar el interés por la investigacion cientifica y tecnoldgica de la comunidad
universitaria.

Identificar, acopiar, sistematizar y poner a disposicion de los usuarios, las fuentes
bibliograficas necesarias para su informacion y actualizacion.

Formar cuadros de personal, técnicamente capacitados, para garantizar el
mejoramiento continuo de sus servicios.

Brindar apoyo bibliografico a la comunidad universitaria y publico en general.
Coordinar la organizacion y funcionamiento de la Red de Unidades de Informacion
de la Universidad.

Conocer y adecuar las normas nacionales e internacionales, referentes a bibliologia
y disciplinas afines, para la aplicacion en el desarrollo de sus funciones.
Administrar y mantener actualizado el repositorio universitario.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ARTICULO 151°. La Biblioteca Central cuenta con una unidad organica para cumplir
sus funciones denominada Unidad de Gestion Bibliografica y de Informacion Cientifica
y Tecnoldgica.

UNIDAD DE GESTION'BIBLIOGRAFICA,Y DE INFORMACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

ARTICULO 152°. Son funciones de la Unidad de Gestion Bibliografica y de Informacion
Cientifica y Tecnologica:

Elaborar para su remision el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto de la

dependencia para su revision e incorporacion a los documentos de gestion

institucional.

Administrar y controlar el buen uso del acervo bibliografico.

Apoyar a los usuarios en la busqueda de informacion bibliografica.

Custodiar y efectuar el mantenimiento del acervo bibliografico.

Implementar y garantizar a los usuarios el funcionamiento de la red de unidades de

informacion bibliogréfica.

f. Participar en eventos de capacitacion sobre monitoreo y manejo de informacion
cientifica y tecnoldgica.

g. Otras funciones que le asigne el jefe de la Biblioteca Central.

|
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OFICINA GENERAL DE REGISTRO Y ASUNTOS ACADEMICOS

ARTICULO 153°. La Oficina General de Registro y Asuntos Académicos es el 6rgano
responsable de organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas de formacion profesional. El jefe de la Oficina es designado por el Consejo
Universitario y estd a cargo de un funcionario con grado de magister y/o doctor.
Depende jerarquicamente del vicerrector académico.

{

ARTICULO 154° Son funciones de la Oficina General de Registro y Asuntos
Académicos:

Disefiar y proponer politicas, normas y procesos estandares que sirvan de base
para el desarrollo, uso y aplicacion de la informacion en los procesos de gestion
académica de la Universidad con la utilizacion de tecnologia de punta.

Tener a su cargo los registros académicos de la Universidad, en coordinacion con
las Facultades, manteniéndolos actualizados y debidamente clasificados.

Tramitar y emitir las constancias de egresados y certificados oficiales de estudios.
Elaborar y proporcionar la informacion estadistica pertinente que requiera la Alta
Direccion, Facultades y otras dependencias.

Registrar, clasificar, catalogar y conservar todo tipo de informacion vy
documentacion académica y proporcionar los servicios de consulta.

Realizar estudios sobre asuntos relacionados con los aspectos académicos.
Publicar regularmente informacion estadistica sobre la actividad académica, via
Portal Web Institucional.

Elaborar y actualizar los padrones de egresados, bachilleres, titulados y de
postgrado. _

Prestar apoyo a otras dependencias para la realizacion de encuestas, censos,
estudios y otros trabajos relacionados con asuntos académicos de la Universidad.
Realizar otras funciones en materia de su competencia que le asigne el
Vicerrectorado Académico.

ARTICULO 155°. La Oficina General de Registros y Asuntos Académicos para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con una unidad organica denominada Unidad de
Gestion Académica y Registro Central.

UNIDAD DE GESTION ACADEMICA Y REGISTRO CENTRAL

ARTICULO 156°. Son funciones de la Unidad de Gestion Académica y Registro
Central:

Organizar y mantener actualizado en los programas de base de datos, las notas de
cada estudiante y las actas de notas de los cursos correctamente llenas y firmadas
por los responsables.

Coordinar en forma permanente con las Facultades para tener en la base de datos
el plan de estudio actualizado y vigente de cada Escuela y Especialidad.

Verificar que los cambios que efectian las Facultades en los planes de estudios
curriculares, obedezcan a un estudio previo y que estén aprobados mediante
resolucion decanal y ratificada con resolucion rectoral.

Tener al dia los historiales y récords académicos de cada estudiante.

i
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e. Organizar el manejo y ordenamiento de los legajos personales de cada estudiante
(documentos académicos y personales).

f. Asignar el cédigo de estudiantes a los ingresantes a la UNAP.

g. Actualizar y ordenar toda la informacion académica de los graduados y titulados, en
una base de datos y en forma fisica.

h. Facilitar la informacion y documentacion para el otorgamiento de grados vy titulos
profesionales por la institucion.

i. Facilitar la informacion necesaria para la emision de documentos académicos, tales
como constancia académica, constancia de estudios, etc.

. Procesar la informacion para la emision del carné universitario.

k. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Oficina General de Registro
y Asuntos Académicos, dentro del marco de su competencia.

DEPENDIENTES DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

» Oficina General de Investigacion

Unidad de Servicios Administrativos de Investigacion
Unidad de Politicas y Planes de Investigacion
Unidad de Incubadoras y Parques Tecnoldgicos
Unidad de Innovacion Tecnoldgica y de Patentes
Unidad de Publicaciones

Unidad de Intercambio Cientifico y Tecnolégico

DE LA OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION

ARTICULO 157°. La Oficina General de Investigacion es el organo de apoyo
encargado de orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades que se
desarrollan a través de las diversas unidades académicas de la Universidad. Esta a
cargo de un jefe con grado de doctor en la categoria de profesor principal a dedicacion
exclusiva. Es el 6rgano adscrito al Vicerrectorado de Investigacion, encargado de
ejecutar las politicas de investigacion de la Universidad.

ARTICULO 158°. Sus funciones generales son:

Promover y coordinar la investigacion y el trabajo cientifico en la Universidad.
Fomentar la creacion intelectual y la ejecucion de proyectos de interés regional,
nacional e internacional.

Promover el desarrollo y la adecuacion de tecnologias a las necesidades del pais y
la region.

Coordinar con las comunidades locales y las instituciones representativas,
preferentemente aquellas vinculadas a las transformaciones de la produccion y los
servicios sociales.

Editar y distribuir el Plan General de investigacion a las Facultades y a otras
unidades organicas de la universidad.

Formular el plan anual de trabajo y proponerlo al Consejo Universitario para su
aprobacion, asi como supervisar su cumplimiento.

Publicar como minimo una vez al afio los resultados de las investigaciones, y
ponerlas a disposicion del Estado, de los sectores productivos de las
organizaciones de caracter cientifico, social y cultural, y otros de la misma
naturaleza.
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h. Coordinar con otras universidades y entidades que realizan labor de investigacion,
la ejecucion de actividades y proyectos;

i. Gestionar recursos financieros y economicos para apoyar economicamente a los
Institutos de Investigacion de las Facultades.

j. Realizar otras funciones en materia de su competencia que le asigne el
Vicerrectorado de Investigacion.

ARTICULO 159°. La Oficina General de Investigacion para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes dependencias:

Unidad de Servicios Administrativos de Investigacion.
Unidad de Politicas y Planes de Investigacion.
Unidad de Incubadoras y Parques Tecnoldgicos.
Unidad de Innovacion Tecnolégica y de Patentes.
Unidad de Publicaciones.

Unidad de Intercambio Cientifico y Tecnoldgico.

o oo o

UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE INVESTIGACION

ARTICULO 160°. Son funciones de la Unidad de Servicios Administrativos de
Investigacion:

Formular el plan operativo anual y presupuesto del Vicerrectorado de Investigacion.
Distribuir, programar y ejecutar las asignaciones presupuestales para el desarrollo
de la investigacion.

Realizar el seguimiento de la ejecucion Presupuestal del Vicerrectorado de
Investigacion.

Registrar y consolidar la ejecucion presupuestal de las actividades de investigacion.
Informar a las oficinas administrativas centrales la ejecucion y evaluacion de fondos
asignados a los proyectos de investigacion.

Velar por el cumplimiento de las normas referidas a la asignacion presupuestal
para las actividades de investigacion.

Formular los diferentes documentos de gestion del Vicerrectorado de Investigacion.
Facilitar informacion y difundir iniciativas de investigacion.

Emitir informes técnicos de su competencia.

Otras que le asigne el jefe de la Oficina General de Investigacion.

UNIDAD DE POLITICAS Y PLANES DE INVESTIGACION

ARTICULO 161°. Son funciones de la Unidad de Politicas y Planes de Investigacion:

a. Formular politicas, planes y lineamientos para alcanzar los logros del
Vicerrectorado de Investigacion.

b. Promover permanentemente las actividades de investigacion en la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.

c. Mantener actualizado la base de datos de las investigaciones y de los
investigadores.

d. Incentivar la participacion de los estudiantes y graduados en los proyectos de
investigacion.

|
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e. Informar periédicamente sobre la situacién de la investigacion en la Universidad,
resguardando sus intereses en la firma de convenios y la proteccion de la
propiedad intelectual producida por los miembros de la universidad.

f. Brindar asesoramiento permanente a los investigadores en la formulacion de
proyectos.

g. Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Investigacion.

UNIDAD DE INCUBADORAS Y PARQUES TECNOLOGICOS

ARTICULO 162°. Son funciones de la Unidad de Incubadoras y Parques Tecnoldgicos:

a. Incentivar la creacion de pequefas y microempresas, y la elaboracion de planes de
negocios.

b. Brindar asesoria a la comunidad para la creacion de empresas y elaboracion de
planes de negocios.

c. Facilitar el acceso a las plantas piloto para su asesoramiento técnico.

d. Propiciar la creacion del parque cientifico tecnolégico de la Universidad Nacional de
la Amazonia Peruana.

e. Promover la integracion del trinomio Universidad—Sociedad—Empresa.

f. Facilitar el acceso a servicios de consultoria a empresas u otros interesados.

g. Ofras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Investigacion.

UNIDAD DE INNOVACION TECNOLOGICA Y DE PATENTES

ARTICULO 163°. Son funciones de la Unidad de Innovacién Tecnoldgica y de
Patentes:

a. Promover y gestionar el registro de patentes y proteger la propiedad intelectual de
los investigadores de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

b. Organizar la oferta de la innovacion tecnoldgica de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana que se genere por las investigaciones.

c. Establecer vinculos con los organismos publicos y privados pertinentes para el
registro de patentes y la promocion de proyectos de innovacion tecnoldgica.

d. Desarrollar politicas, estrategias y normas pertinentes que faciliten el desarrollo de
patentes.

e. Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Investigacion.

UNIDAD DE PUBLICACIONES

*53//ARTICULO 164° Son funciones de la Unidad de Publicaciones:

a. Difundir los resultados de las investigaciones.
b. Promover el apoyo y difusion de las labores de investigacion.

c. Realizar la edicion y revision de revistas cientificas, libros, manuales y otros sobre

investigacion.

d. Realizar el control y regulacion sistematica de todas las publicaciones que se

realicen por medio de la Universidad.

e. Propiciar la firma de convenios de cooperacion internacional para el intercambio y

donacion de material bibliografico.

i
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Coordinar la distribucién de los libros y revistas publicados por la Unidad.

Promover la adquisicion de material bibliografico, en version impresa y digital, para
los miembros de la comunidad universitaria.

Desarrollar politicas, estrategias y normas pertinentes que faciliten la produccion
bibliografica.

Otras funciones que le sean asignados por la Oficina General de Investigacion.

UNIDAD DE INTERCAMBIO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO

ARTICULO 165°. Son funciones de la Unidad de Intercambio Cientifico y Tecnoldgico:

Identificar nuevas formas de organizacion y métodos que faciliten el vinculo con la
comunidad y el sector empresarial.

Coordinar con las diferentes facultades o dependencias de la Universidad para la
transferencia de los resultados.

Establecer vinculos con las diferentes instituciones empresariales o académicas del
pais y el extranjero para la puesta en marcha de los diferentes proyectos de
innovacién tecnolégica elaborados en la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana.

Publicar y organizar las actividades de transferencia de tecnologia.

Generar convenios con instituciones nacionales y extranjeras para realizar
investigacion.

Formular el plan de trabajo y el presupuesto de la Unidad.

Proponer normas y metodologias de la Oficina.

Promover e incentivar el intercambio cientifico y tecnologico con instituciones
publicas y privadas dedicadas a las actividades académicas y cientificas.

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Investigacion.

SUBCAPITULO VII
DE LOS ORGANOS DE LINEA

ARTICULO 166°. Los Organos de Linea de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana estan conformados por las Facultades y la Escuela de Postgrado, siendo
estas las siguientes:

FACULTADES

Facultad de Agronomia

Facultad de Ciencias Bioldgicas

Facultad de Ciencias de la Educacion y Humanidades
Facultad de Ciencias Economicas y de Negocios
Facultad de Ciencias Forestales

Facultad de Derecho y Ciencias Politicas

Facultad de Enfermeria

Facultad de Farmacia y Bioquimica

Facultad de Industrias Alimentarias

. Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica
. Facultad de Ingenieria Quimica

. Facultad de Medicina Humana

. Facultad de Odontologia

. Facultad de Zootecnia

|
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ARTICULO 167°. Las Facultades son unidades académicas que funcionan como
organos operativos desconcentrados responsables de la formacién profesional, de la
investigacion, de la difusion de la cultura, la extension, la proyeccion social y la
produccién de bienes y prestacion de servicios en el area de su competencia,
buscando niveles de excelencia académica y el desarrollo de valores.

Estan integradas por profesores y estudiantes. Imparten una o mas disciplinas o
carreras segun la afinidad de sus contenidos y objetivos y de acuerdo con los curriculos
elaborados por ellas.

Imparten estudios de diplomados, segunda especialidad profesional, perfeccionamiento
y actualizacion a nivel de la Seccion de Postgrado; dirigen y controlan las actividades
de produccion de bienes o prestaciones de servicios, en coordinacion con las diferentes
dependencias de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

ARTICULO 168°. Las Facultades tienen las funciones siguientes:

a. Formar profesionales con suficientes conocimientos en las diferentes areas
capaces de crear, buscar o modificar nuevas tecnologias de desarrollo aplicando la
investigacion acorde con la realidad nacional.

b. Formular las politicas académicas de formacion profesional brindando
conocimientos cientificos, tecnoldgicos y humanisticos a través de una estructura
curricular compatible con el perfil profesional de cada Facultad o especialidad.

c. Evaluar y actualizar permanentemente los curriculos y planes de estudios, acorde
con el desarrollo profesional de las diferentes areas del conocimiento y los cambios
tecnoldgicos.

d. Motivar y concientizar al alumno universitario a obtener su titulo universitario en
alguna de sus diferentes modalidades.

e. Profundizar y ejercer la investigacion cientifica y tecnolégica.

f. Dirigir las actividades académicas a nivel de las Secciones de Postgrado, en el
area de su especialidad si la Facultad la tuviere.

ARTICULO 169°. Las principales normas de las que derivan las funciones especificas
de las Facultades son:

e Leyn.° 30220 (Ley Universitaria).
¢ Resolucion n.° 001-2014-AE-UNAP, que aprueba el Estatuto de la UNAP.

ARTICULO 170°. La estructura organica de la Facultad en la Universidad Nacional de
la Amazonia Peruana es la siguiente:

ORGANO DE GOBIERNO
»  Consejo de Facultad

ORGANO DE ALTA DIRECCION
» Decanato

ORGANO DE APOYO
»  Departamentos Académicos

|
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»  Secretaria Académica

»  Oficina de Asuntos Econdmicos

»  Oficina de Asuntos Académicos

»  Oficina de Consejeria y Bienestar Estudiantil

»  Oficina de Calidad Académica, Acreditacion y Certificacion
»  Biblioteca Especializada

»  Oficina de Extension, Proyeccion y Responsabilidad Social
o]

>

>

>

RGANOS DE LiNEA
Direccion de la Escuela de Formacion Profesional
Direccion de la Seccion de Postgrado
Direccion de la Unidad de Investigacion

ORGANOS DESCONCENTRADOS
» Sedes Académicas

ORGANOS DESCENTRALIZADOS
»  Centros de Produccion de Bienes y Servicios

ORGANO DE GOBIERNO

CONSEJO DE FACULTAD

representantes de los estudiantes.

ARTICULO 172°. Son atribuciones del Consejo de Facultad:

Elegir al decano, aceptar su renuncia y declarar la vacancia del cargo.
Universitario el nombramiento y contratacion de nuevo personal.

Proponer los ascensos y ratificaciones del personal docente de la Facultad.

profesionales.
Aprobar el Reglamento de la Facultad y su Plan Estratégico.

admision.

estudiantes y no docentes.

para hacerlo.
correspondientes, previo dictamen de los Departamentos Académicos.

académico-administrativos.

|
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ARTICULO 171°. El Consejo de Facultad es el maximo érgano ejecutivo y de gobierno
de la Facultad conformado por el decano, seis (6) profesores ordinarios y tres (3)

Convocar y ejecutar los concursos de plazas docentes y proponer al Consejo

Conformar comisiones de trabajo; aprobar los curriculos de las carreras
profesionales, aprobar en primera instancia los grados académicos y titulos

Proponer su Reglamento de Organizacion y Funciones y su Manual de
Organizacion y Funciones, para su integracion al ROF y MOF, de la Universidad.

Aprobar el nimero de vacantes por cada carrera profesional para el examen de
Resolver en primera instancia los asuntos disciplinarios sobre los docentes,

Proponer la revalidacién de los titulos profesionales y grados académicos
expedidos por Universidades extranjeras cuando la Universidad esta autorizada

Aprobar los traslados Institucionales y la convalidacion de las asignaturas

Aprobar la participacion de los docentes de la Facultad en otros organismos
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I.  Aprobar los Planes de Investigacion, Extension Universitaria y Proyeccion Social de
la Facultad.

m. Aprobar la Memoria Anual del Decanato

n. Todas las demas que sefiale la Ley n° 30220, el Reglamento General de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, el Reglamento de la Facultad y lo
establecido por el articulo 128 del Estatuto de la Universidad.

ORGANO DE ALTA DIRECCION
DECANATO

ARTICULO 173°. El Decanato, es el 6rgano que representa a la Facultad. Es ejercido
por el decano, quien preside las sesiones del Consejo de Facultad, dirige la gestion
académica y administrativa y es responsable del programa presupuestal de la Facultad.
Desempefia el cargo por cuatro afios y es elegido de acuerdo al Estatuto. En el caso de
vacancia del decano, el profesor principal de mas alto grado académico miembro del
Consejo de Facultad asume dicho cargo y solicita al Comité Electoral Universitario que
convoque a elecciones en un plazo maximo de treinta (30) dias para elegir al nuevo
decano.

ARTICULO 174°. Son atribuciones del decano son:

Presidir el Consejo de Facultad y representar a la Facultad ante instituciones

internas y externas.

Dirigir académicamente la Facultad a través de los directores de los Departamentos

Académicos, de las Escuelas de Formacion Profesional y de las Unidades de

Postgrado.

Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo

Universitario, en los términos que establece la Ley n.° 30220.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, Consejo

Universitario cuando sea de su competencia y los acuerdos del Consejo de

Facultad.

Designar al secretario académico de la Facultad, a los directores de Escuela de

Formacion Profesional, al director de la Unidad de Investigacion, al director de la

Seccion de Postgrado, al jefe de la Oficina de Calidad, Acreditacion y Certificacion

y al director de los Centros de Produccion de Bienes y Servicio de la Facultad.

Dirigir la gestion administrativa, econdémica y presupuestal de la Facultad.

Presentar al Consejo de Facultad para su aprobacion, el Plan Estratégico, el Plan

Anual de Funcionamiento de la Facultad, el Plan de Desarrollo y el Informe de

Gestion, asi como el Plan Operativo, el Reglamento de Organizacion y Funciones,

y el Reglamento de la Facultad.

h. Presentar al Consejo de Facultad para su aprobacién la memoria anual de su
gestion.

i. Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los docentes y estudiantes que

incurran en faltas graves de acuerdo a lo sefialado en la Ley n.° 30220.

j. Refrendar los diplomas de grado académico y titulo profesionales y Certificados de

Estudios.
k. Tramitar ante las instancias superiores el otorgamiento de grados y titulos de los

Egresados de la Facultad.
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. Completar las vacantes producidas en el Consejo de Facultad a través de
elecciones internas, en coordinacion con el Comité Electoral Universitario.

m. Las demas que otorgue la Ley n.° 30220, el presente Estatuto, los reglamentos de
la Universidad y acuerdos emitidos por los 6rganos correspondientes.

ORGANOS DE APOYO

DEPARTAMENTO ACADEMICO

ARTICULO 175°. El Departamento Académico organiza el desarrollo y la prestacion de
servicios académicos a las Facultades, Escuelas de Formacion Profesional, Programas
de Segunda o Ulterior Especialidad y a la Escuela de Postgrado. Sin perder su
autonomia funcional, se integra a una Facultad, de acuerdo con las disciplinas que
ofrece.

ARTICULO 176°. Son funciones del Departamento Académico:

Coordinar con los responsables de las areas académicas la elaboracion de los
silabos y revisar sus contenidos a efectos de su actualizacion.

semestre académico, respetando la especializacion y/o experiencia docente.
Coordinar la investigacion como actividad inherente y obligatoria a la funcién
docente.

Proponer al Consejo de Facultad la contratacion de los jefes de practica y de
quienes presten otras formas analogas de colaboracion académica.

Proponer al Consejo de Facultad los jurados para la evaluacion de docentes con
fines de ratificacion y promocion.

Organizar y dirigir el uso académico de los laboratorios, gabinetes, equipos,
bibliotecas, museos y demas medios auxiliares del aprendizaje y de la
investigacion.

Las demas funciones que le asigne el Estatuto y el Reglamento General.

SECRETARIA ACADEMICA

ARTICULO 177°. La Secretaria Académica es una unidad orgénica de apoyo,
encargada de llevar el registro y libro de actas de los acuerdos del Consejo de
Facultad; ademds de registrar y organizar el tramite documentario y el archivo de la
Facultad. El secretario académico es el fedatario de la Facultad. Es propuesto por el
Decano y designado por el Consejo de Facultad. Tiene entre sus actividades
principales el tramite documentario, soporte ofimatico y archivo general de la Facultad.

ARTICULO 178°. Son funciones de la Secretaria Académica ademas de las
establecidas en el Estatuto y Reglamento General, las siguientes:

a. Elaborar y remitir al decano el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de la Secretaria
Académica.

b. Apoyar al decano, Consejo de Facultad y Comisiones Permanentes en asuntos de
su competencia.

c¢. Conducir la formulacion y transcripcion de las resoluciones del Decano de la
Facultad y disponer el trdmite correspondiente.

]
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. Formular y difundir las directivas y acuerdos que emita el Decanato y el Consejo de

Facultad.

. Elaborar y tener al dia las actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del

Consejo de Facultad.
Llevar el Registro de los Miembros de Centro Federado y de las diversas
asociaciones de caracter académico y cultural de la Facultad.

. Elaborar y presentar al decano la memoria anual de la unidad organica a su cargo.
. Realizar las demas funciones inherentes al nivel y la naturaleza de la oficina que le

asigne el decano.

OFICINA DE ASUNTOS ECONOMICOS

ARTICULO 179°. La Oficina de Asuntos Econdmicos es una unidad de apoyo que se
encarga de la gestion administrativa, logistica y econémico-financiera asi como de la
ejecucion presupuestal de la Facultad.

ARTICULO 180°. Son funciones de la Oficina de Asuntos Econémicos:

Elevar al decano el Cuadro de Necesidades de la Facultad de acuerdo a los
requerimientos de cada unidad organica y gestionar su atencion correspondiente,
ajustandose al presupuesto asignado o Directiva de la Direccion General de
Administracion.

Coordinar con la Oficina General de Planificacion la elaboracion y evaluacion de los
diferentes documentos de gestion de la Facultad: Plan Anual de Trabajo y
Presupuesto, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual de Organizacion y
Funciones, Reglamento de Organizacion Funciones y Evaluacion de la Ejecucion
Presupuestal.

Coordinar con el decano, Departamento Académico y oficinas afines de la Facultad
para la adquisicion de material bibliograficos.

Ejercer el control de los servicios de mantenimiento de los ambientes, instalaciones
y equipamiento de la Facultad, en coordinacién con el Decano y la Unidad de
Abastecimiento.

Proponer mejoras para la planta fisica, el equipamiento, muebles, materiales de
ensefianza y equipos de informatica.

Mantener informado al personal administrativo sobre sus derechos, deberes,
prohibiciones y sanciones disciplinarias, segun la Ley de Carrera Administrativa y
su Reglamento.

Suministrar los materiales, equipos de oficina, muebles y enseres de acuerdo a los
requerimientos de las diversas unidades de la Facultad.

Efectuar la ejecucion y manejo de la caja chica de la Facultad de acuerdo a las
Directivas vigentes.

Ejecutar acciones en coordinacion con las Unidades de Programacion y
Presupuesto, Contabilidad y Patrimonio de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Apoyar al decano en el manejo de los servicios administrativos de la Facultad.
Otras funciones que el decano le asigne.

OFICINA DE ASUNTOS ACADEMICOS

ARTICULO 181°. La Oficina de Asuntos Académicos es una unidad de apoyo que se

|
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encarga de administrar y evaluar las actividades curriculares de los profesores, los
registros académicos de la Facultad y la Biblioteca Especializada. Tiene como actividad
principal la coordinacion, evaluacion curricular y el desarrollo del proceso de matricula.

ARTICULO 182°. Son funciones de la Oficina de Asuntos Académicos:

a. Coordinar con las Escuelas de Formacion Profesional para la formulacion del Plan
de Actividades Curriculares de la Facultad.

b. Administrar y supervisar en coordinacion con la(s) Escuela(s) de Formacion
Profesional y los Departamentos Académicos el desarrollo del proceso de la
Matricula, archivo de la Documentacion de la matricula, asistencias a clases, actas
y notas de las evaluaciones de los estudiantes.

c. Orientar e informar sobre temas relacionados con tramites académicos.

d. Coordinar el manejo y desarrollo académico con las dependencias relacionadas
con estas de la facultad e institucion.

e. Verificar la situacion académica de cada estudiante regular que solicite reingreso a
la Facultad, a través del sistema.

f. Efectuar retiro excepcional del semestre a través del sistema.

g. Ingresar el horario de las asignaturas vacacionales, para estudiantes que desean
llevarlas con otras Escuelas o Facultades.

h. Verificar y revisar certificados de estudios y expedientes de los bachilleres que
realizan tramites para optar el titulo en sus diferentes modalidades.

i. Otras funciones de caracter administrativo que le asigne el decano de la Facultad o
los 6rganos superiores relacionados con la funcion.

OFICINA DE CONSEJERIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

ARTICULO 183°. La Oficina de Consejeria y Bienestar Estudiantil es la encargada de
programar, supervisar, controlar, impulsar, promover y coordinar las actividades que
permitan solucionar los problemas de tipo académico, personal o social que afectan el
desempefio y rendimiento formativo del estudiante universitario. Promueven de manera
integral actividades en el campo cultural, recreativo y deportivo.

ARTICULO 184°. Son funciones de la Oficina de Consejeria y Bienestar Estudiantil:

Elaborar y remitir al Decano el plan anual de trabajo y presupuesto de la Oficina de
Consejeria y Bienestar Estudiantil.

Coordinar y contribuir en el mejoramiento de la salud fisica y mental de los
estudiantes en coordinacion con la Oficina General de Bienestar Universitario.
Promover, coordinar y contribuir en el incremento del rendimiento académico,
cultural, psicosocial y fisico de los estudiantes en coordinaciéon con la Oficina
General de Bienestar Universitario.

d. Coordinar con la Oficina General de Registro y Asuntos Académicos para realizar
el seguimiento de los estudiantes con bajo rendimiento, determinar sus causas,
evaluar la situacion y proponer las alternativas de apoyo con la finalidad de
ayudarlo a obtener un rendimiento de excelencia.

e. Coordinar con las demas Facultades y Oficinas de la Universidad que pueden
brindar apoyo especializado en lo social, médico, psicoldgico, etc. a los estudiantes
que lo requieren, previa evaluacion.

—
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f. Potenciar la dimension orientadora inherente al proceso educativo, facilitando su
integracion en la Facultad y en el curriculo.

g. Promover el bienestar biopsicosocial de los estudiantes a partir del conocimiento de
sus necesidades sociales, economicas, culturales, psicoldgicas, de salud vy
nutricion.

h. Propiciar un clima de armonia, integracion y participacion entre los estudiantes de
la Facultad, que contribuya a un mejor desarrollo académico profesional.

i. Gestionar, en coordinaciéon con la Oficina General de Bienestar Universitario, la
cooperacion de organismos nacionales o extranjeros para el incremento de los
servicios de alimentacion y salud del estudiante, asi como también para la
obtencion de becas de estudios y posibilidades de trabajo.

j- Implementar y supervisar las acciones de tutoria y consejeria académica para los
estudiantes.

k. Elaborary presentar al decano la memoria anual de la Oficina.

I. Realizar las demas funciones inherentes al nivel y la naturaleza de la Oficina que le
asigne el decano.

OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA, ACREDITACION Y CERTIFICACION

ARTICULO 185°. La Oficina de Calidad Académica, Acreditacion y Certificacion es la
encargada de ejecutar el proceso de autoevaluacion que conduce a la acreditacion de
la Facultad de acuerdo a la normatividad vigente. Depende jerarquicamente del
decanato y funcionalmente de la Oficina Central de Calidad Académica, Acreditacion y
Certificacion. Coordina con las Direcciones de la Escuela de Formacion Profesional, de
Investigacion y del Departamento Académico. Esta integrada por miembros del Comité
Institucional, docentes ordinarios a dedicacion exclusiva y/o tiempo completo. Esta a
cargo de un jefe de Oficina, profesor principal o asociado a dedicacion exclusiva o
tiempo completo con grado de maestro o Doctor. Es designado por el decano.

ARTICULO 186°. Son funciones de la Oficina de Calidad Académica, Acreditacion y
Certificacion:

Organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de autoevaluacion
ejecutadas por los equipos de trabajo.

Asistir a las reuniones convocadas por la Oficina Central de Calidad Académica,
Acreditacion y Certificacion. ,
Articular acciones con los érganos ejecutores (equipos de trabajo) de los procesos
de autoevaluacion y acreditacion.

Fomentar y desarrollar una cultura evaluativa en los niveles de la Facultad;
Adecuar criterios, indicadores y estandares de medicion determinados por el
Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa (Sineace), aplicables para medir los niveles aceptables de calidad
educativa por carreras profesionales.

f. Coordinar con los equipos de trabajo, la metodologia para analizar los logros y

dificultades en el cumplimiento de sus responsabilidades, dejando constancia de
ello.

g. Establecer mecanismos de control y supervision de las actividades desarrolladas
por los equipos de trabajo, de conformidad con el cronograma correspondiente.

h. Coordinar con las Oficinas Generales de Planificacion, Registro y Asuntos
Académicos, de Investigacion, y Oficinas Centrales de Calidad Académica,

¥
4
H
%
4

Oficina General de Planificacién — Unidad de Racionalizacién

70



UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Acreditacion y Certificacion, y de Administracion de Recursos Humanos, las
acciones de capacitacion del personal docente y administrativo, y del estudiantado
involucrado con el proceso de autoevaluacion, acreditacion y certificacion en la
Facultad.

i. Coordinar e informar permanentemente las acciones y avances del proceso de
autoevaluacion a la Oficina Central de Calidad Académica Acreditacion y
Certificacion, a fin de mejorar y actualizar su desarrollo.

j-  Formular el plan de trabajo y el presupuesto de la Oficina.

k. Realizar las demas funciones inherentes al nivel y naturaleza que el decano le
asigne.

BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

ARTICULO 187°. La Biblioteca Especializada es el 6rgano encargado de preparar y
brindar servicios de informacion bibliografica especializada necesaria que permita
afianzar el proceso aprendizaje-ensefianza, investigacion y extension universitaria con
proyeccion a la comunidad en general.

ARTICULO 188°. Son funciones de la Biblioteca Especializada:

Coordinar la adquisicion de material bibliografico especializado que satisfaga las

necesidades del curriculo de la Facultad y de los proyectos de investigacion,

necesarias para la formacion integral y humanistica del alumno.

Establecer vinculos con organismos similares e instituciones educativas y de

investigacion cientifica, con fines de intercambio y cooperacion técnica.

Coordinar con los Departamentos Académicos, Escuelas de Formacion Profesional

y Unidad de Investigacion de la Facultad, la adquisicion racional de publicaciones,

evitando duplicidad o compra de material innecesario.

Lograr que el servicio bibliografico que se brinda esté acorde con los cambios

cientificos y tecnoldgicos de informacion integrada a nivel nacional e internacional.

e. Implementar, administrar y mantener actualizada la biblioteca virtual, en
coordinacion con la Biblioteca Central.

f. Las demas funciones que le asigne el decano.

OFICINA DE EXTENSION, PROYECCION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

ARTICULO 189°. Extensién, Proyeccion y Responsabilidad Social es la labor que
forma parte de la docencia universitaria, y como tal, la Facultad debe coordinar
actividades de esta naturaleza, de acuerdo con las caracteristicas de las carreras
profesionales que ofrecen y con un analisis critico de los problemas sociales de la
colectividad.

ARTICULO 190°. Son funciones de la Oficina de Extension, Proyeccion vy
Responsabilidad Social de la Facultad:

a. Elaborar el Plan de Extension, Proyeccion y Responsabilidad Social de la Facultad,
en armonia con el Plan General elaborado por la Oficina General.

b. Coordinar con el Rectorado y los Vicerrectorados los objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo de las actividades de extension, proyeccion y
responsabilidad social universitaria, en concordancia con el Plan General de

]
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d. Ot‘:as funciones que le sean encomendadas directamente por el Decanato de la

Facultad.

Extension, Proyeccion y Respons
c. Promover, organizar y evaluar ac

ORGANOS DE LINEA

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL

ARTICULO 191° La Direccion de la Escuela de Formacion Profesional es el 6rgano de
linea de la Facultad encargado de orientar y conducir el proceso de formacion
profesional de los estudiantes de las carreras profesionales que ofrece la Facultad.
Tiene como actividad principal la formacion y actualizacion académica. Evalua el
rendimiento y comportamiento del docente y actividades académicas. La Escuela de
Formacion Profesional es la encargada de la formacion de los estudiantes en
determinada carrera, desarrollando asignaturas con la participacion activa de los
estudiantes mediante trabajos de campo, seminarios y modalidades analogas de
ensefianza, asi como con la practica pre profesional. Esta dirigida por un docente

principal a dedicacion exclusiva con doctorado de la especialidad, designado por el
decano.

ARTICULO 192°. Son funciones de la Direccién de la Escuela de Formacion
Profesional, ademas de las establecidas en el Estatuto y la ley n.° 30220 Ley
Universitaria, las siguientes:

a. Elaborar y remitir al Decano el plan anual de trabajo y presupuesto de la Direccion
de la Escuela Formacién Profesional.

b. Elaborar, evaluar y actualizar el Reglamento de Estudios de la Facultad en

coordinacion entre las Escuelas y organos competentes, con aprobacion del

Consejo de Facultad.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las fases de preparacion, desarrollo y

evaluacion de procesos académicos.

Formular y elaborar anualmente la Guia del Estudiante de la Facultad en

coordinacion con la Oficina General de Registro y Asuntos Académicos para su

aprobacion por el Consejo de Facultad.

Ejecutar la programacion anual o semestral de las clases tedricas, practicas y

examenes sefialados en el calendario académico que remite la Oficina General de

Registro y Asuntos Académicos.

f. Evaluar permanentemente el avance del desarrollo de las clases tedricas y
practicas por asignaturas, de acuerdo al contenido del silabo presentado, asi como
de la asistencia del estudiante, segun reportes mensuales de los docentes, para su
remision a la Oficina General de Registro y Asuntos Académicos.

g. Coordinar con la Oficina Central de Admision, la Oficina General de Registros y
Asuntos Académicos, el Decanato y los Departamentos Académicos, el proceso de
matricula de los estudiantes ingresantes y regulares de la Facultad.
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h. Informar al Decanato el cumplimiento de las tareas lectivas y no lectivas de los
docentes, previo informe de los directores de los Departamentos Académicos.

i. Organizar y realizar las encuestas de evaluacion de profesores.

j- Elaborar, coordinar y ejecutar los curriculos respectivos.

k. Realizar las demas funciones inherentes al nivel y la naturaleza de la Escuela de
Formacién Profesional que le asigne el decano.

DIRECCION DE LA SECCION DE POSTGRADO

ARTICULO 193°. La Direccion de la Seccion de Postgrado es la encargada de integrar
las actividades de postgrado de la Facultad. Esta encargada de planificar, organizar y
ejecutar los programas de estudios de especializacion y segunda especialidad
profesional a nivel de postgrado, proponer programas de maestrias y doctorado en
funcion del reglamento, normas y directivas que aprueba el Consejo de Facultad. Esta
a cargo de un director, docente con igual o mayor grado de los que otorga; es
designado por el Consejo de Facultad a propuesta del decano.

ARTICULO 194°. Son funciones de la Direccidn de la Seccion de Postgrado:

a. Elaborar y remitir al decano el plan anual de trabajo y presupuesto de la Seccion de
Postgrado.

. Elaborar y evaluar los reglamentos de seleccion de aspirantes a los cursos de
especializacion y segunda especialidad profesional para su aprobacion por el
Consejo de Facultad.

. Proponer al Consejo de Facultad, la aprobacion de los titulos de especializacion y
segunda especialidad profesional.

. Establecer las coordinaciones necesarias con la Escuela de Postgrado para la
programacion y ejecucion de las actividades académicas.

I e. Formular proyectos de programas de estudios de diplomados, segunda especialidad

, profesional, perfeccionamiento y actualizacion a nivel de la Seccién de Postgrado.

f. Proponer los curriculos o las modificaciones correspondientes de las especialidades

de cada programa de postgrado.

g. Estructurar, actualiza, evaluar y proponer los silabos de los cursos de postgrado de

la Facultad.

h. Elaborar y coordinar los curriculos de segunda especialidad, maestria y doctorado a

que se refiere el articulo precedente;

i. Realizar las demas funciones inherentes al nivel y la naturaleza de la Seccion de

postgrado que le asigne el decano.
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DIRECCION DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

ARTICULO 195°. La Direccion de la Unidad de Investigacion es la encargada de
integrar las actividades de investigacion de la Facultad. Promueve, coordina y ejecuta
la labor de investigacion en la Facultad de acuerdo al reglamento, las normas y las
directivas que establezca el Vicerrectorado de Investigacion. Dirige y supervisa los
trabajos de analisis, disefio y programacion de los sistemas de informacion de acuerdo
al plan de trabajo establecido. Coordina en forma interfacultativa las actividades que
realiza de ser el caso. Esta a cargo de un docente con grado de doctor propuesto por el
decano y designado por el Consejo de Facultad.

i
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ARTICULO 196°. Son funciones de la Unidad de Investigacion:

a. Elaborar y remitir al decano el plan anual de trabajo y presupuesto de la Unidad de
Investigacion.

\ b. Planificar y ejecutar la investigacion a nivel de la Facultad en coordinacion con el
Vicerrectorado de Investigacion y la Oficina General de Investigacion.

c. Elaborar el Reglamento de la Unidad de Investigacion para su aprobacion por el
Consejo de Facultad, y evaluar, seleccionar, priorizar y presentar los proyectos de
investigacion al Vicerrectorado de Investigacion.

d. Emitir opinion sobre los trabajos de investigacion y produccion intelectual a nivel
tesis de pregrado y designar jurado de tesis.

e. Elaborar y actualizar el Reglamento de Grados y Titulos.

Convocar e incentivar a los docentes investigadores su participacion en trabajos de

investigacion;

g. Otras funciones que le asigne el decano.

h

ORGANOS DESCONCENTRADOS

SEDES ACADEMICAS

ARTICULO 197°. Las Sedes Académicas son 6rganos desconcentrados ubicados en
las provincias y distritos del Departamento de Loreto y en la jurisdiccion de su
referencia. Se encargan de brindar carreras de formacion profesional universitaria.
Estan a cargo de coordinadores académicos propuestos por los decanos y designados
por el rector.

ARTICULO 198°. Son funciones de las Sedes Académicas:

a. Administrar la estructura curricular de la carrera profesional.

b. Coordinar la formacion profesional de los estudiantes con las unidades organicas
de la Facultad y de la Universidad.

c. Coordinar su funcionamiento con los estudiantes del ambito geografico de la sede.

d. Brindar carreras profesionales afines a las necesidades de la zona.

e. Otro que le asigne el decano o el rector.

ORGANOS DESCENTRALIZADOS

CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 199°. Los Centros de Produccion de Bienes y Servicios son los encargados
de ejecutar actividades de produccion de bienes o prestacion de servicios en el ambito
de competencias y fines de la Facultad aprobados por el Consejo de Facultad. El
director del Centro de Produccién de Bienes y Servicios es designado por el Consejo
de Facultad a propuesta del decano.

ARTICULO 200°. Son funciones de los Centros de Produccion de Bienes y Servicios:

a. Elaborar y remitir a la Oficina General de Planificacion, el plan anual de trabajo y su
Presupuesto.

%
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b. Promover y ejecutar acciones para desarrollar programas de produccion de bienes,

! que generen recursos economicos.

[ c. Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnica para

‘ generar recursos en la Facultad.

d. Promover la capacitacion y especializacion de docentes y estudiantes de ia
Facultad para dirigir las labores de asesoramiento y consultoria profesional.

e. Proponer proyectos de investigacion rentables que puedan ejecutarse con criterios
empresariales a nivel de la Universidad en coordinacion con la Oficina General de
Investigacion y con la Oficina Central de Produccion de Bienes y Servicios.

f. Proponer la creacion de unidades de produccion: asesorias y consultorias
empresariales a todo nivel.

g. Administrar los centros asistenciales de la Facultad, informando periédicamente

i sobre su funcionamiento.

h. Elaborary presentar al decano la memoria anual de la Direccion.

i. Realizar las demas funciones inherentes al nivel y naturaleza que le asigne el
decano.

ESCUELA DE POSTGRADO

ARTICULO 201°. La Escuela de Postgrado, es el érgano académico de mas alto nivel
de la Universidad encargado de conducir los programas de maestria y doctorado,
segunda especializacion y diplomados, o sus equivalentes, de alto nivel académico y
de investigacion, en concordancia con la politica de desarrollo de la Universidad, la
region y el pais. Esta conformada por docentes y estudiantes postgraduados de las
maestrias y doctorados de la Universidad; que tienen como fin comun generar
conocimientos cientificos, tecnoldgicos y humanisticos de la realidad amazonica, para
contribuir al desarrollo regional y nacional. Es responsable de planificar, normar,
supervisar y coordinar los estudios y actividades de postgrado. Cuenta con
autonomia académica y econodmica. Esta bajo la conduccion y gestion del director
de la Escuela, quien es elegido por los miembros del Directorio de la misma; de
conformidad con el articulo 182° del Estatuto de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana.

ARTICULO 202°. La Escuela de Postgrado tienen las funciones siguientes:

a. Elegir a susrepresentantes entre sus miembros.

Elaborar el plan de desarrollo y funcionamiento de la Escuela, asi como sus

reglamentos internos de gestion.

c. Elaborar, ejecutary evaluar su presupuesto anual.

d. Elaborar los curriculos de estudio de las diferentes especialidades, conducentes a
los grados académicos de maestro y de doctor, segunda especializacion y
diplomados.

; e. Planificar, ejecutar y evaluar la ensefanza, la investigacion, la extension vy

proyeccion universitaria a nivel de Posgrado.

| f. Organizar los servicios de apoyo académico, técnico-administrativo y de otra

|

\

=

indole para el logro de los objetivos de la Escuelay de las Seccionesde Posgrado.

g. Organizar el Sistema de Admision, matriculas, estudios, evaluacion y graduacionde
los estudiantes.

h. Planificar, coordinar y supervisar las actividades académicas a nivel de estudios de
perfeccionamientos posteriores y sucesivos de los que conducen a la obtencion del
grado de bachiller.

|
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Reglamentar el funcionamiento de la actividad académica y administrativa de los
programas de postgrado en coordinacion con las Direcciones de Postgrado de
cada Facultad.

Aprobar los perfiles, planes de estudio y curriculos de las especialidades que
brinda la Escuela.

Aprobar el otorgamiento de los grados acadéemicos.

Programar y gestionar el financiamiento del presupuesto de la Escuela.

. Evaluar y aprobar la memoria anual de la Escuela.

Las demas funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Escuela de Postgrado
que le asigne el Directorio o Consejo Universitario

ARTICULO 203°. Para cumplir con sus objetivos la Escuela de Postgrado cuenta con
la siguiente estructura organica:

ORGANO DE GOBIERNO

>

Directorio

ORGANO DE ALTA DIRECCION

>

Direccion

ORGANOS DE APOYO

>
>
>

Oficina de Secretaria Académica
Oficina de Asuntos Académicos
Oficina de Asuntos Econdmicos

ORGANOS DE LINEA

>

Direcciones de las Secciones de Postgrados.
ORGANO DE GOBIERNO

DIRECTORIO

ARTICULO 204°. Son funciones del Directorio de la Escuela de Postgrado las
siguientes:

coooTw

Elegir y declarar la vacancia del Director de la Escuela de Postgrado.

Aprobar y modificar el Reglamento Institucional de la Escuela de Postgrado.
Aprobar de creacion o supresion de maestrias o doctorados u otros programas.
Pronunciarse sobre la memoria anual del Director.

Aprobar los planes curriculares que permitan realizar el proceso ensefianza-
aprendizaje y las actividades de investigacion conducentes a la obtencion de los
grados de maestro o doctor.

Aprobar las lineas de politica que incentive la investigaciéon cientifica a nivel
postgrado en las maestrias y doctorados que se impartan y contribuir al desarrolio
de la ciencia y tecnologia, y solucion de problemas de la region y del pais.

Aprobar el intercambio permanente de conocimientos cientificos y técnicos con
instituciones del pais y del extranjero.

Aprobar y publicar las investigaciones de sus alumnos que asi lo ameriten.
Establecer relaciones con instituciones académicas similares y propiciar convenios
de cooperacion en la docencia e investigacion.
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j- Organizar y coordinar certamenes de divulgacion cientifica y técnica.
k. Las demas que le sean otorgadas por el Estatuto, los reglamentos vigentes o
asigne el Consejo Universitario.

ORGANO DE ALTA DIRECCION
DIRECCION

ARTICULO 205°. La Escuela de Postgrado esta a cargo de un Director. Son funciones
del director las siguientes:

a. Presidir y convocar a sesion al Directorio de la Escuela y a las Comisiones de
Admision.

b. Representar a la Escuela de Postgrado ante el Consejo Universitario y la Asamblea
Universitaria e integrar dichos 0rganos de gobierno.

{
!
:
{
e
i
a
a
a

-

3 c. Dirigirla gestion academica y administrativa de las actividades de la Escuela.
1 d. Proponerel plan de funcionamiento de la Escuelay supervisar su cumplimiento.
i e. Presentarla memoria anual de la Escuela para su aprobacion por el Directorio y ser
i elevado a Consejo Universitario.
q f. Autorizar los gastos programados en el plan operativo y el presupuesto anual.

g. Vigilar el debido registro de los programas de maestria y doctorado asi como de
1 segunda especialidad y diplomados.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos vigentes, los acuerdos del Directorio y las
disposiciones de las autoridades universitarias.

Coordinar supervisar y evaluar las actividades de postgrado con los directores de
las Secciones de Postgrado, para el normal desarrollo de sus actividades.
Convocar, organizar y auspiciar congresos, eventos cientificos, seminarios,
eventos curriculares y otros de naturaleza semejante.

Proponer la contratacion de docentes, asi como del personal administrativo y de
servicios de la Escuela.

!
| I. Ofras que le asigne el Directorio de la Escuela y la normatividad pertinente.
{
{
{

ORGANOS DE APOYO

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

\ dheid

ARTICULO 206°. La Oficina de Secretaria Académica es un organo de apoyo
encargado de efectuar el despacho y trdmite documentario, refrendar los diplomas,
actas, participar en Directorio y llevar las actas de sus sesiones. Esta encargado por un
secretario propuesto por el director y designado por el Directorio.

ARTICULO 207° Son funciones de la Oficina de Secretaria Académica:

a. Brindar apoyo administrativo y asesoramiento al director para la tramitacion y
elaboracion de documentos de su competencia.

b. Transcribir y emitir las resoluciones directorales que apruebe el Directorio o el
Director.

c. Confeccionar y tener al dia las actas de las sesiones de Directorio.

d. Viabilizar la expedicion de diplomas de grado.

i

I
§
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Organizar y preparar la logistica para la sustentacion de tesis de grado.

Despachar y recabar la correspondencia oficial remitida a la Escuela de Postgrado.
Organizar y administrar el archivo documentario de la Escuela de Postgrado.

Otros que le asigne el directorio o director.

OFICINA DE ASUNTOS ACADEMICOS

ARTICULO 208°. La Oficina de Asuntos Académicos de la Escuela de Postgrado es la
encargada de administrar, evaluar las actividades curriculares de los profesores, los
registros académicos y la biblioteca.

ARTICULO 209°. Son funciones de la Oficina de Asuntos Académicos de la Escuela de
Postgrado:

a.

b.

Coordinar con las Direcciones de las Secciones de Postgrado para la formulacion
del Plan de Actividades Curriculares de la Escuela.

Administrar y supervisar en coordinacion con las Direcciones de las Secciones de
Postgrado, el Director, el desarrollo del proceso de la matricula, archivo de la
documentacion de la matricula, asistencias a clases, actas y notas de las
evaluaciones de los estudiantes.

Promover y fomentar la implementacion de la Biblioteca de la Escuela.

Asesorar en la aplicacion de las normas técnico—administrativas y normas legales,
al Director, las comisiones y eventualmente, al Directorio de la Escuela.

Evaluar los procedimientos administrativos vigentes y proponer alternativas de
cambios para mejorar la gestion académica.

Orientar e informar sobre temas relacionados con tramites académicos.

Coordinar el manejo y desarrollo académico con las dependencias
correspondientes en la Escuela de Postgrado y la institucion.

Verificar la situacion académica de cada estudiante de postgrado de la Escuela, a
través del sistema.

Verificar y revisar certificados de estudios y expedientes de los egresados que
realizan tramites para optar el grado en las diferentes maestrias, doctorados y otros
en la Escuela.

Otras funciones de caracter administrativo que asigne el Director y los 6rganos
superiores relacionados con la funcion.

OFICINA DE ASUNTOS ECONOMICOS

RTICULO 210°. La Oficina de Asuntos Econémicos es la encargada de administrar,
valuar la gestion administrativa, logistica y econémica, financiera y presupuestaria de

Escuela de Postgrado.

ARTICULO 211°. Son funciones de la Oficina de Asuntos Econdmicos de la Escuela de
Postgrado:

a.

Elevar al director el cuadro de necesidades de la Escuela de Postgrado de acuerdo
con los requerimientos de cada unidad organica y gestionar su atencion
correspondiente, ajustandose al presupuesto asignado o directiva de la Direccion
General de Administracion.
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b. Coordinar con la Oficina General de Planificacion la elaboracién y evaluacion de los
diferentes documentos de gestion de la Facultad: Plan Operativo Anual,
Presupuesto, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual de Organizacion y
Funciones, Reglamento de Organizacion y Funciones, y Evaluacion de la Ejecucion
Presupuestal.

c. Coordinar con el director, Secretaria Académica y las Secciones de Postgrado para
la adquisicion de material bibliografico.

d. Ejercer el control de los servicios de mantenimiento de los ambientes, instalaciones
y equipamiento de la Escuela, en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento.

e. Proponer mejoras para la planta fisica, equipamiento, muebles, ensefanza,
equipos de informatica.

f. Mantener informado al personal administrativo sobre sus derechos, deberes,
prohibiciones y sanciones disciplinarias, segun la Ley de Carrera Administrativa y
su Reglamento.

g. Suministrar los materiales, equipos de oficina, muebles y enseres de acuerdo a los
requerimientos de las diversas oficinas de la Escuela.

h. Efectuar la ejecucion y manejo de la caja chica de la Escuela de Postgrado de
acuerdo a las directivas vigentes;

i. Ejecutar acciones economicas en coordinacion con las Unidades de Programacion

y Presupuesto, Contabilidad y Abastecimiento de la Universidad de acuerdo con los

dispositivos legales vigentes.

Apoyar al director en el manejo de los servicios administrativos de la Escuela de

Postgrado.
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