RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 590-2015-UNAM
Moguegua, 11 de funio de 2015

VISTO:

El Infarme N* 562-2015-0PD/UNAM, de fecha 03.,06.15; Informe N* 285-2015-ORH/DIGA/UNAM, de fecha
28.05.15; Acuerda de Sesldn Extraordinaria de Comisidn Crganizadora de fecha 10.06.15, v;

CONSIDERANDO:

Que, el pirrafo cuarto del articulo 18* de Iz Constitucidn Politica del Estado, concordante con ef articulo 8* de I3
Ley N* 30220, Ley Unlversitarla, reconoce la autonomia universitaria, en el marco normativo, de gobierna, académico,
administrativo y econdmico, que guarda concordancia con el numeral 2) del articulo 6* del Estatuto Universitario y articulo
11* del Reglamento General de la UNAM:

Cue, segun el Informe N° 299-2015-0RH/DIGA/UNAM, emitide por la Oficina de Recursos Humanaos, se sugiere
generar una directiva que permita la ejecucidn de fa asignacidn aprobada para los responsables de las diferentes carreras
profesionales, con Resolucidn Presidencial N® 339-2015-UNAM, en &l marco legal establecido en la Ley N* 30220, Ley
Universitaria, por concepto de productividad;

Clig, mediante Informe N* 562-2015-0P0/UNAM, I3 Oficina de Planificacidn ¥ Desarrollo presenta el proyecto de
la Directiva "Lineamientos para la Designacidn y Encargatura de Personal Docente co ma Responsables de Escuela
Profesional” para |a Universidad Nacional de Mequegua, cuyo objetivo es dotar de un instrumento de gestion que permita
establecer las normas, criterios y procedimlentos para la designacion y encargatura del profesor universitario que debe
asumir la responsabilidad v conduccidn de una Escuela Profesional, debiendo elaborar un plan anual de trabajo con metas
de productividad, de acuerdo a los objetives priorizados por la vicepresidencia académica, por elio la UNAM podra brindar a
dichos responsables una asignacién por productividad, de acuerda 3 sus posibilidades econdmicas;

Que, en sesidn extracrdinaria de Comision Organizadora de fecha 10.06.15, por UNANIMIDAD se scordd aprobar
la Directiva “Lineamientos para la Designacidn y Encargatura de Personal Docente como Responsables de Escusla
Profeslonal®, dejdndose sin efecto alguno aquellas disposiciones que se opongan a la misma;

De conformidad con los considerando expuestos, en uso de las atribuciones que concede la Ley N° 30220, Ley
Universitaris, el Estatuto Universitaria v sesidn extraordinariz de Comisidn Organizadora de fecha 10.06.15 cantenida en
acuerdo N° 352-2015;

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO.- APROBAR, lz Directiva “Lineamientos para la Designacidn y Encargatura de Personal
Docente como Responsables de Escusla Profesional” de la Universidad Nacional de Moquegua, gue como anexo en folios
siate (07) forma parte Integrante de la presente resalucidn,

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Direccidn General de Administracion, adoptar las acciones administrativas
que sean necesarias para al cumplimiento de 1a presente resolucidn, dispaniendo su distribucidn a fas dependencias que
corresponda,

ARTICULD TER .- DEJAR SIN EFECTO, tode acta administrativo que se opanga a la presente.
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DIRECTIVA N° -2015-UNAM/PRES-OPD

LINEAMIENTOS PARA LA DESIGNACION Y ENCARGATURA DE
PERSONAL DOCENTE COMO RESPONSABLE DE ESCUELA
PROFESIONAL

1. FINALIDAD

Proceder a la implementacién del Cuadro para Asignacion de Personal con personal
docente idoneo, cumpliendo con los requisitos del cargo, de manera tal, que el
profesor universitario participe en la gestion de la Universidad, y realice
oportunamente las funciones inherentes al cargo, garantizando la continuidad de las
actividades en la Universidad Nacional de Moquegua.

¢ 2. OBJETIVO

Dotar de un instrumento de gestion que permita establecer las normas, criterios y
procedimientos para la designacion y encargatura del profesor universitario que
debe asumir la responsabilidad y conduccién de una Escuela Profesional,
dependiente de la Vicepresidencia Académica, en la Universidad Nacional de
Moquegua.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién a todo el
personal docente ordinario de la Universidad Nacional de Moquegua.

— 4. BASE LEGAL

4.1. Constitucién Politica del Peri del afio 1993,

4.2. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

4.3. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.4. Ley NP 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

4.5, Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado.

4.6. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La designacién es el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o
de confianza, de manera temporal por decisién de la autoridad competente en
la misma entidad, terminada la designacion el profesor reasume las funciones

compatibles a su origen.
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5.2. La encargatura es el desempefio de un cargo de responsabilidad de manera
temporal por decision de la autoridad competente en la misma entidad,
terminado el encargo el profesor reasume las funciones compatibles a su
origen.

5.3. El Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), es un documento técnico-
normativo de gestion institucional que contiene los cargos que preve la
UNAM para su normal funcionamiento; asimismo, tiene cardcter provisorio
hasta su dotacion presupuestal para pagar remuneraciones.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. SOBRE EL RESPONSABLE DE ESCUELA PROFESIONAL

6.1.1.  Para inicio de las actividades académicas la Comision Organizadora
o~ designara a los Responsables de las Escuelas Profesionales. El
Profesor QOrdinario para ser designado como Responsable de
Escuela Profesional deberd acreditar experiencia en funciones
directivas, ademas del Titulo Profesional Universitario o Grado de
Maestria o Doctorado en la especialidad de la Escuela Profesional.

6.1.2.  El Responsable de Escuela Profesional cumple funciones de gestién
y direccién de una Carrera Profesional para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales,

6.1.3, El Responsable de Escuela Profesional desarrolla las siguientes
actividades generales:

a. Dirigir v evaluar las actividades académicas de la Escuela

Profesional.
-~ b. Elaborar, coordinar y ejecutar la programacién curricular

respectiva.

¢. Coordinar con la Vicepresidencia Académica las necesidades de
Personal Docente.

d. Coordinar con las dependencias de la universidad, acciones para
brindar una mejor formacién académica de los estudiantes.

e. Conducir los Procesos de Titulacion Profesional de acuerdo a las
modalidades previstas,

f. Elaborar y sustentar el cuadro de necesidades y requerimientos
académicos, administralivos y economicos.

g. Programar, organizar y supervisar las practicas pre-
profesionales,

h. Otras delegadas por la Comision Organizadora.

6.2. DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE ESCUELA PROFESIONAL

6.2.1. El Responsable de Escuela Profesional es designado por la
Comisidon Organizadora de una terna propuesta por el Presidente de

Ho T
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6.2.2,

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

C.0.; la terna estara constituida por tres profesores ordinarios a
dedicacién exclusiva o iempo completo de la UNAM.

El responsable de Escuela Profesional debera elaborar un Plan
Anual de Trabajo con metas de productividad, de acuerdo a los
objetivos pricrizados por la Vicepresidencia Académica.

La UNAM podra brindar a los Responsables de Escuela Profesional
una asignacion por productividad, de acuerdo a sus posibilidades
econdmicas, previo informe de las actividades realizadas en forma
mensual, detallando las metas de productividad alcanzadas y en
proceso, Las metas de productividad seran verificadas con
indicadores que proponga la Vicepresidencia Académica, en
concordancia al segundo pérrafo del Articulo 96 de la Ley N°
30220,

La asignacién por productividad se suspenderd cuando el
Responsable de Escuela Profesional haga uso de licencia por salud
0 le sea concedida una licencia igual o mayor a 30 dias.

La Vicepresidencia Académica informa de manera mensual a la
Comusion Organizadora el logro de las metas de productividad
alcanzadas.

6.3, REFERENTE AL DESPACHO DEL RESPONSABLE DE ESCUELA
PROFESIONAL

6.3.1.

6.3.2,

6.3.3.

El Responsable de Escuela Profesional procederd a realizar sus
actividades segin lo indicado en el Perfil del Puesto, documento
aprobado por la Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con
la Oficina de Planificacion y Desarrollo.

Si el Responsable de Escuela Profesional se ausenta por periodos
menores a un mes, este puede autorizar por escrito que un
trabajador de la misma Escuela Profesional asuma las funciones y
en su reemplazo firme los documentos anotando la palabra POR.

Si el Responsable de Escuela Profesional se ausenta por periodos
igual o mayor a un mes, el cargo debe ser cubierto temporalmente
mediante encargo de funciones, El encargo debe ser por resolucion
emitida por la Comisién Organizadora, para que asuma las
funciones administrativas del puesto, esto le dard lugar a suscribir
los documentos registrando su nombre y adicionando al cargo la
letra (e¢) en condicion de encargado, esto mientras dure la
encargatura.

6.4. DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

6.4.1.

La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo a través
del cual el Responsable de Escuela Profesional hace entrega de
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bienes y acervo documentario asignados por la UNAM al
Presidente, Vicepresidente Académico o persona designada por la
Comisién Organizadora, dando su conformidad ambas partes.

6.42. Al término de la designacién, el Responsable de Escuela
Profesional, hard entrega de cargo de acuerdo al documento "Acta
de Entrega - Recepcion de Cargo", formato implementado por la
Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con la Oficina de
Logistica, adicionando a éste copia de la “Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas" que formulan conforme a la Ley N°® 27482 v su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

6.4.3. La Oficina de Logistica y la Oficina de Recursos Humanos
mantendran un archivo ordenado alfabéticamente de las “Actas de
Entrega - Recepcién de Cargo”, y/o el inventario de los
documentos, archivos, material y equipos asignados.

6.4.4.  La entrega y recepcion de cargo se realizard con la presencia fisica
de la persona que entrega y el que recibe. En caso que por fuerza
mayor no fuere posible suscribir el “Acta de Entrega - Recepcitn de
Cargo” al sucesor, ¢l Director General de Administracién o su
representante con el Especialista de Patrimonio, deberdn realizar el
respectivo inventario de los documentos, archivos, material y
equipo de Oficina asignado.

6.4.5.  El documento “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo", incluird
un informe del estado situacional de la gestion a la fecha de entrega
de cargo.

6.5. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO

N 6.5.1.  La Oficina de Recursos Humanos al tener conocimiento del término
de la designacion de un Responsable de Escuela Profesional,
comunicara en forma oportuna se realice la entrega de cargo.

6.5.2.  El docente al tomar conocimiento del requerimiento, elaborara el
documento "Acta de Entrega - Recepcion de Cargo" en original y
cuatro (4) ejemplares del mismo tenor, procediendo a tramitar y
gestionar el visado de dicho documento ante el Jefe de la Oficina de
Economia y Finanzas y el Jefe de la Oficina de Logistica en
coordinacién con el Especialista de Patrimonio.

6.5.3.  El Jefe de la Oficina de Economia y Finanzas verificara si el
interesado tiene viaticos o encargos por todo concepto pendiente de
rendicion, o tiene adeudos con cargo al fondo para pagos en
efectivo u otros; en cuyo caso se pueden presentar dos situaciones.

. 1 e |
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6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

a. Si los tuviere, se coordinard con el trabajador para que
regularice la rendicion de viaticos y los encargos pendiente de
rendicion,

b. Si no tuviere, visara el documento "Acta de Entrega - Recepcion
de Cargo", devolviéndola al interesado y adjuntindole el
informe de no tener vidticos o encargos pendientes de rendicion.

El trabajador, con el documento "Acta de Entrega - Recepcién de
Cargo" visada por el Jefe de la Oficina de Economia y Finanzas se
apersonard al Especialista de Patrimonio para gestionar el visado
correspondiente.

El Jefe de la Oficina de Logistica verificard el registro de
asignacion de bienes patrimoniales; en este caso se pueden
presentar dos hechos:

a. Si detecta que tiene bienes pendientes que entregar, coordinara
con el interesado su regularizacion.

b. Si lo encuentra conforme, visara el documento "Acta de Entrega
- Recepeidn de Cargo”, devolviéndolo al interesado.

El Responsable de Escuela Profesional que hace la recepcion del
CARGO, firmard el documento "Acta de Entrega — Recepcion de
Cargo" vy entregard una copia al trabajador saliente; de encontrar
algin faltante, hard la anotacién correspondiente en el rubro de
observaciones.

El documento "Acta de Entrega — Recepcion de Cargo" se
elaborara en cuatro (4) ejemplares y serén distribuidas de la manera
siguiente:

a. 01 original para el Responsable de Escuela Profesional que
recibe el cargo o al Director General de Administracién, en caso
no se haya definido el que ha de reemplazarlo.

b. 01 original para el Responsable de Escuela Profesional gue

entrega el cargo.

01 original para la Oficina de Recursos Humanos.

. 01 original para la Oficina de Logistica.

e

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.

7.2

Los trabajadores que intervienen en la suscripcion de "Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo", son responsables del cumplimiento de lo estipulado en
la presente directiva.

El personal docente elegido como Responsable de Escuela Profesional deberd
asumir las responsabilidades a tiempo completo, en caso no haga presencia en
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7.3.

ja Escuela Profesional correspondiente se dejara sin efecto la designacion o
encargo de funciones, siendo responsabilidad de la Oficina de Recursos
Humanos informar sobre el particular a la Comision Organizadora.

Los aspectos no contemplados en la Directiva serdn resueltos por la Comision
Organizadora.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1,

3.2,

Las designaciones y encargos de funcion de personal docente en las Escuelas
Profesionales siguen vigentes y se adecuan a lo dispuesto en la presente
directiva.

La Oficina de Tecnologias de Informacion deberd asignar los correos
electrénicos institucionales a los Responsables de Escuela Profesional, Jefes
de Oficina y Secretario General para implementar las comunicaciones
oficiales.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad de la Vicepresidencia
Académica y la Oficina de Recursos Humanos.

. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva tendra vigencia mientras no se elijan a sus autoridades dentro
del marco de la Ley N°® 30220; después de lo cual deberd actualizar su contenido
por una comisién de la Oficina de Planificacion y Desarrollo y la Oficina de
Recursos Humanos, para aprobacién por el Consejo Universitario con opinidn de la
Oficina de Asesoria Legal.




