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RESOLUCION RECTORAL N° 2451-R-UNICA-2019

Ica, 18 de octubre de 2019
VISTO:

El Oficio N° 237-D/OGECPS-UNICA-12019 del 7 de octubre de 2019, de la
Directora de la Oficina General de Extension Cultural y Proyecciéon Social, quien remite el
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina a su cargo, para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades
dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica, conforme lo
establece el articulo 18° de la Constitucidon Politica del Estado, en estricta concordancia con el
articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220;

Que, mediante Resolucion N° 046-CEU-UNICA-2017 de fecha 02 de
Setiembre del 2017, el Comité Electoral Universitario de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga”, proclama al Dr. Anselmo Magallanes Carrillo como Rector de esta Casa Superior
de Estudios, para el periodo comprendido entre el 2 de Setiembre del 2017 hasta el 1 de
Setiembre del 2022;

Que, con Resolucion N° 023-2017/SUNEDU-02-15-02 del 5 de Octubre de

2017, la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDU, a través

de la Unidad de Registro de Grados y Titulos, procedié a la Inscripcion de la firma del Dr.
Anselmo Magallanes Camillo en calidad de Rector de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga™, para ¢l Registro de Firma de Autoridades Universitanias, instituciones v Escuelas

de Educacion Superior de la SUNEDU; para el periodo comprendido del 2 de Setiembre de

- 2017 al 1 de Setiembre de 2020, evidenciando el error en la fecha del afio de culminacion del
- mandato (1 de setiembre 2020), donde la SUNEDU de oficio la rectifica, mediante

+‘Resolucién N° 027-2017/SUNEDU-02-15-02 debiendo decir: 1 de setiembre del 2022;

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion
del Estado y sus modificatorias, se establecen los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacidn del Estado;

Que, de acuerdo al articulo 127° del Estatuto Universitario, la administracion
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, se realiza mediante una estructura
organica de funciones y niveles jerdrquicos, control, asesoramiento, prestacion de servicios,
apoyo técnico y érganos de linea para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.
La estructura de gestion, esta subordinada a la actividad académica y administrativa;
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Que, el inciso a) del Articulo 201° de nuestro Estatuto, determina que es
atribucion del Consejo Universitario: Aprobar a propuesta del Rector, los instrumentos de
planeamiento de la universidad;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico
normativo de gestion institucional donde se describe y establece la funcion basica, las
funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo;

Que, ¢l objetivo de presente Manual es determinar las funciones de los cargos
comprendidos en la estructura organica, considerados en ¢l Cuadro para la Asignacion de
personal (CAP) y asimismo precisar las interrelaciones entre los niveles jerdrquicos y
funciones tanto internas como externas;

Que, en Sesién Extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 18 de octubre
de 2019, en uso de sus atribuciones acordaron por unanimidad: aprobar el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Extension Cultural y Proyeccién Social de
la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™;

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria del
18 de octubre de 2019 y en uso de las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, por el articulo 62° de la Ley Universitaria N°
30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articule 1°: APROBAR ¢l MANUAL DE ORGAP{IZACI(')N Y FUNCIONES DE LA
OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION
SOCIAL de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”.

Articulo 2°: COMUNICAR la presente Resolucion a la Oficina General de

Racionalizacion y demas dependencias de la Universidad para su conocimiento

y fines correspondientes.

Registrese, comuniquese y camplase.

o gl
RECT

Dr. MANUEL JESUS DE LACRUZYILCA
SECRETARIO GENERAL
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DE LA GESTION PUBLICA

M

I INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de Extension
Cultural y Proyeccion Social de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de
Ica, es un instrumento técnico normativo de gestion interna, que determina las
funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos a nivel
de cargos en el cual define su naturaleza, establece su funciones generales y
especificas de sus érganos y unidades organicas tal como se establece en
reglamento de organizacion y funciones (ROF) aprobado mediante resolucion
rectoral N° 303-R-UNICA- 2017 asi como sus niveles de dependencia y

responsabilidad dentro de marco de ley universitaria.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado en uso de
las atribuciones que el Estatuto confiere a la Oficina, y de conformidad a las

Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.

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

Extensién Cultural y Proyeccion Social.

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

otros recursos que actualmente dispone.

El contenido del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Extension Cultural y Proyeccion Social, esta sujeto a modificaciones en razén

de las evaluaciones periddicas y el cumplimiento de sus objetivos.
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I ASPECTOS GENERALES

2.1. OBJETIVO

Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura
organica, considerados en el Cuadro para la Asignacion de Personal CAP.

Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto
internas como externas.

2.2. FINALIDAD

Difundir en forma clara y precisa las funciones, actividades y tareas del
personal administrativo de la Universidad.

Dar a conocer al personal sus funciones y atribuciones del cargo que se le
ha asignado.

Facilitar el proceso de induccion de personal, sobre sus funciones a
realizar.

2.3. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal de ia
oficing; y sera de estricto cumplimiento de quienes la conforman.

2.4. BASE LEGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y
sus modificatorias, Leyes N° 27842 y N°27852.

- Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién.

- Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP\DNR, aprueba ia Directiva N° 001-
95-INAP\DNR, sobre “Lineamientos Técnico para formular los
Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa”.

- Resolucién Rectoral N° 393-R-UNICA-2017, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF de la Universidad.

- Resolucion Rectoral N° 064-R-UNICA-2017, aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP de la Universidad.

DISENO ORGANIZACIONAL Pagina 7



OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y MODERNIZACION
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ESTRUCTURA ORGANICA DE CARGOS

La Oficina General de Extensién Cultural y Proyeccion Social, para asegurar
el cumplimiento de sus competencias, cuenta con una organizacién interna,

cuya estructura es la siguiente:

3.1. ORGANO DE DIRECCION

- Oficina General de Extension Cultural y Proyeccién Social.
3.2. ORGANOS DE LINEA

- Oficina de Extensién Cultural

- Oficina de Proyeccién Social

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Director de la Oficina General

vicerrectorado academico

Secretaria v Director General

1 | Oficinista i DIRECTOR GENREAL
OFICINA DE EXTENSION
CULTURAL

3 | Director de Administracion

Director General

Asistente Administrativo

Director de Administracion

5 | Técnico Administrativo

Director de Administracién

SOCIAL

OFICINA DE PROYECCION

Director de Administracion

Director General

Asistente Administrativo

Director de Administracién

Secretaria

Director de Administracion

DISENO ORGANIZACIONAL
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OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y MODERNIZACION
DE LA GESTION PUBLICA

ORGANIGRAMA

VICE RECTORADO
ACADEMICO
OFICINA GENERAL DE
EXTENSION CULTURAL
Y PROYECCION
SOCIAL
\ ” |

OFICINA DE OFICINA DE
EXTENSION PROYECCION
CULTURAL SOCIAL

DISENO ORGANIZACIONAL Pagina 9



OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

6. FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.1. DIRECTOR DE OFICINA GENERAL DE EXTENSION
CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL

Es el responsable de formular los lineamientos de Extension Cultural

y Proyeccién Social de las acciones y de los servicios de la

Universidad hacia la comunidad para promover e impulsar su

desarrollo integral organizado y desarrollando las actividades de

promocién y difusion de la cultura, promoviendo y afirmando los

valores locales, regionales y nacionales.

* FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL:

a) Formular planes, programas y proyectos de las actividades a
desarrollar en coordinacién con el Consejo de Proyeccion
Social y los Centros de Proyeccion Social en los aspectos
educativos culturales y econdmicos.

b) Fijar objetivos y metas tratando de extender su accién en
beneficio de la comunidad.

c) Organizar y conducir las actividades de promocion y difusién
de cultura general en beneficio de la comunidad.

d) Establecer relaciones de coordinacion con instituciones vy
organismos culturales, sociales y econdmicos para la
ejecucidon de las actividades educativas y culturales
programadas.

e) Prestar servicios profesionales dictando seminarios,
conferencias y charlas en coordinacidn con las distintas
facultades de la Universidad Naciona! “San Luis Gonzaga” de
Ica en beneficio de la comunidad y la regién.

f) Llevar a cabo los propésitos y fines de la Universidad
ejecutando acciones de nivel interno y externo para el
desarrollo de las actividades cientificas, tecnologicas vy
culturales.

g) Promover la conservacidon y preservacion de los valores

~ - ~ Pagina 9



OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

artisticos y culturales de nuestra regién, asi como os

nacionales.

= LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende directamente del vicerrector académico de la
universidad nacional san Luis Gonzaga de Ica

* REQUISITOS MINIMOS
a) Designado por un periodo maximo de dos ( 02) afios
b) Esta a cargo de un docente principala T.C o D.E. con grado

de doctor.

7. DE LA SECRETARIAYV

*» FUNCIONES:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacién recibida y remitida de su oficina.

b) Elaborar y redactar oficios, informes, memorandos,
constancias, directivas, cartas, comunicados, formatos y otros
de la Oficina.

c) Realizar el despacho de los documentos administrativos,
ingresados a la Facultad y atender llamadas telefonicas.

d) Realizar el seguimiento, verificacion y control de los
documentos recibidos y remitidos.

e) Concertar reuniones con las comisiones de trabajo a nivel
internc y externo.

f) Atender al personal y publico en general en asuntos
relacionados con la oficina.

g) Apoyar las actividades de extension cultural y proyeccion social
que ofrece la Universidad a través de las Facultades.

h) Apoyar a los servicios que auspicie [a Universidad con caracter

de proyeccién a la comunidad.

]
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OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

i) Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el
Director de la Oficina General.

= LINEA DE AUTORIDAD

- Depende directamente del Director de la Oficina General de
Extension Cultural y Proyeccién Social.

*» REQUISITOS MINIMOS:

Instruccidbn secundaria completa, Titulo de Secretaria
Ejecutiva.

- Experiencia en la interpretacién de idiomas requeridos.

- Experiencia en labores administrativas de la oficina y en
supervisidon de personal auxiliar.

- Haber desempeiiado el cargo de Secretaria Il por un periodo
minimo de tres (03) anos.

= ALTERNATIVA:

De no tener titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer certificados de

Secretariado concluido con estudios no menores a un ano.

8. DEL OFICINISTA Il
= FUNCIONES:

a) Preservar, mantener y administrar los instrumentos musicales
que son utilizados por los responsables de cada Taller
Artisticos (Guitarra, charango, mandolina bandurrias, violines,
quenas zampoiias, etc.).

b) Custodiar y administrar las vestimentas que corresponden a
cada taller artisticos.

c) Mantener y custodiar los equipos de sonidos, proyector,
retroproyector, equipos de video, sistema de luces vy
reflectores.

d) Mantener y custodiar los enseres existentes en el Teatro
“Abraham Valdelomar”.

L ]
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OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

e) Informar al director dentro de las 24 horas, sobre deterioros o
desperfectos de los enseres de ser ocasionado por terceros la
informacion sera inmediatamente.

f) Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne el jefe

inmediato.

= LINEA DE AUTORIDAD

. Depende directamente de la Secretaria lll.

« REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Superior.

Capacitacion en el area requerida.

Conocimientos basicos en Computacion e Informatica.

Amplia experiencia en labores de Oficina.

* ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

9. OFICINA DE EXTENSION CULTURAL
Esta a cargo de un funcionario administrativo. Director de
Administracién Il (Jefe de Oficina) y depende jerarquicamente del
Director de la Oficina General.

= FUNCIONES DEL DIRECTOR DE EXTENSION CULTURAL

a) Elaborar los planes, programas, proyectos y las actividades de

Extension Cultural en coordinacion con la Oficina General de
- Extensién Cultural y Proyeccion Social.

b) Coordinar con las Facultades sobre las actividades de
Extension Cultural y otros que realicen

c) Coordinar con la Oficina General la determinacion de la politica
administrativa de la Oficina.

d) Administrar en coordinacién con la Oficina General el teatro
“Abraham Valdelomar”.

e) Velar por el cumplimiento de las funciones de los diferentes
organos que conforman la Oficina de Extension Cultural.

f) Apoyar y coordinar la difusion de expresiones artisticas,
culturales y cientificas de la Regién mediante certamenes y
otros eventos.

g) Establecer relaciones de intercambio culturales con
organismos regionales, nacionales e internacionales similares.

h) Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que asigne su
jefe inmediato.

W
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OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

= LINEA DE AUTORIDAD

- Depende directamente del Director de la Oficina General de
Extensién Cultural y Proyeccion Social.

- Tiene mando directo sobre: Asistentes Administrativo 1l y
Técnico Administrativo |l

» REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en conduccion de programas administrativos.

- Experiencia en conduccion de personal.

= ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia.

10. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
10.1. FUNCIONES

a) Intervenir en la planeacién de las actividades artisticas de la
Oficina General de Extension Cultural y Proyeccién Social.

b) Dirigir y orientar a los integrantes de los talleres artisticos.

c) Organizar, programar y seleccionar las presentaciones
artisticas.

d) Programar y seleccionar para las presentaciones del elenco
artistico.

e) Capacitar en las diferentes técnicas artisticas a los
integrantes de los talleres.

f) Informar sobre la participacién y desenvolvimiento de los
integrantes.

g) Controlar e informar sobre la asistencia de los integrantes
de los diferentes talleres a los ensayos programados.

h) Velar por el adecuado uso de los instrumentos musicales,
atuendos, vestimentas, equipos de sonido, grabadora y
otros asignadas en los ensayos y presentaciones,

iy Cumplir otras funciones relacionada a cargo que le asigne
el Director de Ia Oficina de Extension Cultural.

e s ]
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OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

10.2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Director de la Oficina de Extension Cultural

10.3. REQUISITOS MINIMOS
a) Grado Académico de Bachiller Universitario
b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.
¢) Capacitacion especializada en el area.

11. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

= FUNCIONES:
a) Efectuar labores técnicas que contribuyan a los servicios de

Extension Cultural.

b) Recepcionar, clasificar registrar, distribuir y archivar Ia
documentacion de la dependencia.

c) Preparar informes técnicos que requieran para el control y
evaluaciones de las actividades realizadas.

d) Apoyar las actividades de extensién cultural que ofrece la
Universidad a través de las Facultades.

e) Preparar el cronograma de actividades de la dependencia, indicando
acciones, plazos, responsables y recursos.

f) Brindar el apoyo logistico da las actividades programadas de orden
cultural a través de equipos de sonido o audiovisuales.

g) Cumplir otras funciones relacionada al cargo que le asigne su jefe
inmediato.

h)

= LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente del Director de la Oficina de Extensién
Cultural.

= REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con la especialidad.
- Amplia experiencia en las labores técnicas de la especialidad.

- Conocimientos basicos en computacién e informatica.

* ALTERNATIVA:

e _______________}



OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas al
area.

- Alguna capacitacion en el area.

12. OFICINA DE PROYECCION SOCIAL
Esta a cargo de un funcionario administrativo. Director de
Administracién Il (Jefe de Oficina) y depende jerarquicamente del
Director General.

= FUNCIONES DEL DIRECTOR

a) Elaborar los planes, programas, proyectos y las actividades de
Proyeccidén Social en coordinacion con la Oficina General de
Extensién Cultural y Proyeccion Social.

b) Coordinar con las Facultades sobre las actividades de Proyeccién
Social y otros que realicen

c) Coordinar con las Facultades sobre las actividades de Proyeccion
Social otros que realicen.

d) Velar por el cumplimiento de las funciones de diferentes érganos
que conforman la Oficina de Proyeccion Social.

e) Establecer relaciones de intercambio de actividades de
Proyeccion Social con organismos regionales, nacionales e
internacionales similares.

f) Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que asigne su jefe
inmediato.

= LINEA DE AUTORIDAD

- Depende directamente del Director de la Oficina General de
Extension Cultural y Proyeccion Social.

- Tiene mando directo sobre: Asistente Administrativo Il y
Secretaria [il.

» REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en conduccion de programas administrativos.

- Experiencia en conduccién de personal.

]
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OFICINA GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

= ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y
experiencia.

13. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
13.1. FUNCIONES

a) Intervenir en la planeacioén de las actividades de proyeccién
social de la Oficina General de Extension Cultural vy
Proyeccion Social.

b) Dirigir y orientar a los integrantes de los ftalleres de
Proyeccién Social

c) Apoyar y coordinar los servicios que auspicie la universidad
con caracter de proyeccién a la comunidad.

d) Organizar, programar y seleccionar las presentaciones
artisticas.

e) Informar sobre la participacion y desenvolvimiento de los
integrantes de las actividades de proyecciéon Social.

f) Controlar e informar sobre la asistencia de los integrantes
de las diferentes actividades de proyeccion social
programados.

g) Cumplir otras funciones relacionada a cargo que le asigne
el Director de la Oficina de Proyeccidn Social.

13.2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Director de la Oficina de Proyeccién Social

13.3. REQUISITOS MINIMOS
a) Grado Académico de Bachiller Universitario.
b) Amplia experiencia en [abores técnicas de la especialidad.
c) Conocimientos basicos en computacion e informatica.

14. DE LA SECRETARIA li
14.1. FUNCIONES

a) Efectuar labores técnicas que contribuya a los servicios
de proyeccion social.

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacidn de la dependencia.

¢) Preparar informes técnicos que se requieran para el
control y evaluacién de las actividades realizadas.

d) Apoyar las actividades de proyeccién social que ofrece
la universidad a través de las facultades.

e) Apoyar a los servicios que auspicie la universidad con

racter de proyeccioén a la comunidad-

f) Preparar el cronograma de actividades de la
dependencia, indicando acciones, plazos, responsables
y recursos.

e ]
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'OFICIN/. GENERAL DE EXTENSION CULTURALL Y PROYECCION SOCIAL

g) Brindar el apoyo logistico a las actividades programadas
de orden cultural y proyeccion social, a través de equipos
de audiovisuales, sonidos etc

h) Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le
asigne su jefe inmediato.

14.2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Director de fa Oficina de Proyeccion Social

14.3. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores
relacionado con la especialidad.
b) Amplia experiencia en labores técnica de la especialidad.
c) Conocimientos basicos en computacion e informatica.

14.4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Director de la Oficina de Proyeccién Social

14.5. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores
relacionado con la especialidad.
b) Amplia experiencia en ensefianza, direccidén y estilos
técnicos.
C) Deseable experiencia en formacion de elencos artisticos y

participacién en festivales de danzas.

15. NIVEL DE APROBACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones es aprobado y puesto en
vigencia por la Oficina General de Secretaria General de la Universidad.
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