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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Santiago Antinez de Mayolo
es un documento técnico normativo y de gestibn que permite el conocimiento integral de la organizacion en lo:

diferentes cargos estructurales de los niveleacioyeales de la Entidad.

Este documento normativo describe con claridad las funciones especificas, responsabilidades,
lineas de autoridad y el perfil requerido para cada uno de los cargos estructurales de las diferentes Unidades
Estructurales, estalidas en el Organigrama General de la UNASAM. También establece las interrelaciones
formales necesarias para lograr un eficiente funcionamiento con la debida contribucion del personal de nuestre

Institucién a la mejora de la calidad de nuestro servicio.

B MOF de la UNASAM, ha sido elaborado dentro del marco legal que establece la Constitucién
Politica, la Ley Universitaria vigente, Ley N°30220, el Estatuto de la UNASAM y esté acorde al Reglamento Gener:
Reglamento de Organizacién y Funciones, apestiacke la R.C.U, N° asi como el Cuadro Analitico de Personal
CAR Provisional de la UNASAM, aprobado mediante la R.C.U:N°

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones ha sido elaborado en la Direccion de Desarrollo
Institucional de la Oficina Gemerlanificacion y Presupuesto, con el aporte de todas las Dependencias de la

UNASAM y la implementacion y aplicacién es tarea de toda la Comunidad Universitaria de la UNASAM.

DIRECION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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1.4.

1.5.

MOFRUNASM

CAPITULO |

GENERALIDADES

NATURALEA

El Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Santiago Antinez de Mayolo, es un
Documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo, estructura organica y funcione:
establecidas en el Reglamento de @cganjzFunciones (ROF), tenido bas®la asignacidmle
cargogonsiderados en el Cuadro Ana#i®ersonal (CAPovisionplAsi mismdetermina las lineas

de autoridad, responsabilidad, coordinacion y requisitos minimos de los cargos.

OBJETIVO

EIManual de Organizacién y Funciones (MOF) de la UNASAM, tiene por objetivo:

V  Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura organica, y considerados en el
Cuadro Analitico de Pers@#gkPr ovi si onal , de doi Aet #hdaddHNa Mbh g I
V  Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales

FINALIDAD

V  Dar a conocer a la Comunidad Universitaria, en forma clara y definida la organizacion, lineas de
autoridad, responsabilidad, funciones, astiyit@@as del personal de la Universidad Nacional
fiSantiago Ant Y“nez de Mayol oo

V  Permitir que el personal conozca con claridad las funciones y atribuciones del cargo que se le ha
asignado.

V  Facilitar el proceso de induccién de personal, relativo ahtcodedmsi¢unciones asignadas al
cargo, en los casos de ingreso o desplazamiento.

ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal Directivo, Docente y Administrativo, en
las diferentes modalidadgee laboran en las distidtasp e ndenci as de | a Universic
Ant Yanez de Mayol oo.

BASE LEGAL

Las normas que sustentan la formulacion del presente Manual son:

V  Constitucion Politica del Perd

V  Ley Universitaria vigente N° 30220

V  Estatuto de la UNASAM aprobado mediaateciBe de Asamblea Estatutaria MOT®1
UNASAM, AE. de fecha 22 de enero de 2015 y sus modificatorias.

Reglamento General de la UNASAM, aprobado mediante la Resoluciorf?BTAUNSA9
Reglamento de Organizacion y funciones (ROF), aptavdedenfieC.U. N°-Q68BUNASAM.
Cuadro Analitico de Perso8&P Provisional, aprobado mediante la R.C.\220%B2NASAM.
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo.

Ley N 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

<K<K <LK<LKKL
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Ley N° 28740SINEACE, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

Resolucién del Consejo Directivo N2008Sunedu/ Cd, i Re g lerdomdent o del
|l icenciamiento para universidades p¥Wblicas o pi
Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa.

Reglamento de la Carrera Administrativa aprobado mediant@®FECIN® 05

Ley N° 3@¥, Ley del Servicio Civil.

D.L N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento de la Contratacion Administrativa de Servicios aprobado medighRDEBREVIN®07

y sus modificatorias.

Ley del Codigo Heca de la Funcién Publica LEY N° 27815

Pagina.6



CAPITULOIN

DESCRIPCNODE
FUNCIONES A NIVEL DE
CARGOS

ORGANOS DOHENEA

Pagina.7



MOFRUNASM
UNIVERSIDARNACIONAL
G{! b¢ ANTDMEDEa! . h[ h¢
“Una Nueva Universidad para el Desarrollo”

)

=)

(73]

w |
=] '
(=] il
~

o

&y
9iganaisonaalesiaD

OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS

Aprobado mediante la R.C.U.N°332016-UNASAM

2016

OFICINA GENERBE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Péglna8



1.1.

1.2.

MOFRUNASM

FACULTAD DE CIENCIAS

1. GENERALIDADES
DE LA FACULTAD

La FacultadedCiencias es la unidad de organizacion, formacion académica, profesional y de gestion
(Articulo22° del Estatuto de la UNASAM y Articulo 19° del Reglamento General), propiciando la investigacion
y la responsabilidad social y extension universitapangablesie elaborar el curriculo, coordinar los

planes de estudio para la obtencion del Grado AcadémigoTBatRiltdesional deis estudiantes.

FUNCIONES GENERALES DE LA FACULTABNTHAS

1. Planificar, organizar y ejecutar su Sistemadecgddamiinistrativo, orientado a la excelencia.

2. Formar académicos con competencias y capacidades estandarizadas a nivel nacional e internacional,
para desarrollar la ciencia.

3. Formar profesionales con competencias y capacidades estandarizadaskenivernacional,
para la realidad.

Gestionar el proceso de formacién académica y profesional.

Promover y desarrollar la investigacion cientifica y tecnolégica, como medio de conocimiento de la
realidad, de la solucién de problemas, produccion dentosgcsatisfaccion de necesidades de
conocimiento.

6. Proponer a través de las Direccion de las Escuelas Profesionales, el desarrollo de Programas de
Educacién a Distancia en las especialidades que se establezcan, previamente acordadas en Consejo
de Facudd. Esta propuesta se rige en base a lo dispuesto en la Ley Universitaria N°30220

7. Promover y desarrollar la formacién cientifica mediante la gestion de programas de actualizacion,
perfeccionamiento y especializacion.

8. Garantizar la calidad académica eshegr
9. Concientizar la responsabilidad social en el cuidado del medio ambiente.

10. Otras funciones daeasigne la Ley y el Estatuto.

Pagina9
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2. ORGANIGRAMZESTRUGIRAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

ORGANIGRAMAESTRUCTURAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
UNIVERSIDAD NACIONAL"SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO" (U.N.A.S.A.M.)

COMSEND DE
FACULTAD
DECANATO
UNIDAD DE
SECRETARIA COMISIONES
GENERAL PERMANTES
‘ COMISIONES
TRANSITORIAS
UniDAD DEPARTAMENTOS UNIDADES DE SERVICIOS
ADMINI STRATIVA ACADEMICOS ACADEMICOS
UNIDADDEPRODUGION —l
DEBIENESY PREST. DE
SERVICIOS
DEPARTAVENTO UNIDED DE CALIDAD
ACADEMICD DE ]  ACADEMICA
CIENCIAS BASICAS
I T UMDAD DECENTRD
| | AcapEmicoDE DE COMPUTO
MATEMATICAS
UNIDAD DE
DEFARTAMENTO BIBLOTECA
ACADEMICO DE
e UNIVERSITARIA
DEPARTAMENTO
—— aceDEMICODEING.DE | | | UMIDAD DEGRADOS
SISTEMASY ¥ TITULDS
TELECOMUMN CACIONES
UNIDAD DE GABINETE
PEDAGOGICO
UNIDAD DE POST
GRADO
UNIDAD DE
""" 1 Laporatoros |
______ |
ESCUELA PROFESIONAL ESCUELA PROFESIONAL B B2
ESCUELA PROFESIONAL ECUE“PMEFTWL ESCUELA PROFESIONAL DEINGENIERIADE DE INGENIERIADE T UNIDAD DE
DEMATEMATICA PERTIL s DE BIOTECNOLOGIA SISTEMASE TELECOMUNICACIONES Y oA INVESTIGACION
INFORMATIC INFORMATICA REDES

OFICINA GENERBE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina.10
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ESTRUCTURA ORGANICA

LaFacultad de Ciersgira su mejor funcionamiento, organiza sus actividades segun la siguiente estructura ¢
ORGANDEGOBIERNO

V  Consejo de Facultad
ORGANOEDIRECCION:

V Decanato

ORGANOE APOYO ACADEMICO

DepartamentoAcadémicos;

V  Departamento Académicoefecias y Tecnologia de Alimentos
V  Departamento Académico de Ingenieria Industrial

Unidades de Servicio Académico:

Unidad de Calidad Académica
Unidad de Gabinete Pedagégico
Unidad de Biblioteca Especializada
Unidad de Centro de Computo
Unidad de Gradd§itulos

Unidad de Post Grado

Unidad de Laboratorio

<< <K<K <K<K

Unidades de Administrativas
V  Unidad Administrativa
V  Unidad de Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios
V  Unidad de Secretaria General

ORGANOBE LINEA

V  Escuela Profesional de Ingenieria dedsidlistréntarias
V  Escuela Profesional de Ingenieria Industrial

Pagina.ll
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MOFRUNASM

Cuadro Organico De Cargos: Para el ¢comepito de funciones de la Facultad de Cienuersta
con los siguientes cgos:

N° DE | DENOMINACION DE LA UNIDAD .
ORDEN | ORGANICA/CARGO cobIco TOTAL N" CAP
DECANATO
1 Decano 53206 1-RE 1 404
2 Secretaria 532061-AP 1 405
UNIDAD ADMINISTRATIVA
3 Asistente administrativo 532061-AP 1 406
4 Operador de limpieza 532061-AP 1 407
5 Operador de limpieza 532061-AP 1 408
6 Operador de conduccién vehicular 532061-AP 1 409
UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIA 1
7 Jefe la Unidad de Responsabilidad Socia 53206-1-RE 1 410
UNIDAD DE CALIDAD ACADEMICA
8 Jefe de la Unidad de Calidad Académica | 532061-RE 1 411
UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
9 Jefe de la Unidad de Grados y Titulos 532061-RE 1 412
UNIDAD DE POS GRADO
10 Jefe de la Unidad de Pos Grado 532061-RE 1 413
UNIDAD DE BIBLIOTEEZPECIALIZADA
11 Jefe de la Unidad de Biblioteca Especializ 53206-1-RE 1 414
12 Asistente de biblioteca 532061-AP 1 415
CENTRO DE COMPUTO
13 Jefe de la Unidad de Centro de CoOmputo | 532061-RE 416
14 Asistente del centro de computo 532061-AP 417
GABINETE PEDAGOGICO
15 Jefe de la Unidad de Gabinete Pedagégiq 532061-RE 1 418
LABORATORIO DE BIOLOGIA
16 Jefe del Laboratorio de Biologia 532061-RE 1 419
17 Analista del Laboratorio de Biologia 532061-AP 2 420421
LABORATORIO DE FiSICA
18 Jefe del Laboratorio de Fisica 532061-RE 1 422
19 Asistente de Laboratorio de Fisica 532061-AP 2 423
LABORATORIO DE QUIMICA
20 Jefe del Laboratorio de Quimica 532061-RE 1 424
21 Asistente de Laboratdeduimica 532061-AP 1 425
22 Asistente de Laboratorio de Quimica 532061-AP 2 426427
UNIDAD DE INVESTIGACION
23 Jefe de la Unidad de Investigacion 532061-RE 1 428
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIE
BASICAS
24 Director del Deparésmo de Ciencias Basic§ 532061-RE 429
25 Secretaria 532061-AP 430
N° DE DENOMINACION DE LA UNIDAD o
ORDEN | ORGANICA/CARGO TOTAL | N"CAP

Pagina.12
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26

27

28

29
30

31

32

33

34

36

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
MATEMATICAS

Director del Departamento de Matematica
DEPARAMENTO ACADEMICO DE
ESTADISTICA Y SISTEMAS

Director del Departamento Académico de
Estadistica y Sistemas
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INGENIERIA DE SISTEMAS Y
TELECOMUNICACIONES

Director del Departamento Académico de
Sisteras y Telecomunicaciones
ESCUELA PROFESIONAL DE MATEMA|]
Director de la Escuela profesional de
Matematicas

Secretaria de las escuelas profesionales
ESCUELA PROFESIONAL DE ESTADIS]
E INFORMATICA
Director de la Escuela profesional de Estg
e Informatica
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIEHR
SISTEMAS E INFORMATICA
Director de la Escuela profesional de Ingeg
de Sistemas e Informética

ESCUELA PROFESIONAL DE
BIOTECNOLOGIA

Director de la Escuela profesional de
Biotecnologia

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIEHR
TELECOMUNICACIONES Y REDES
Director de la Escuela profesional de Ingeg
de Telecomunicaciones y Redes

UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES
PRESTACION DE SERVICIOS

Jefe de la Unidad de Produccion de Bieng
Prestacion de Servicios

532061-RE

532061-RE

532061-RE

532061-RE
532061-AP

532061-RE

532061-RE

532061-RE

532061-RE

431

432

433

434
435

436

437

438

439

TOTAL

36

Pagina.1l3
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3.2.

3.

MOFRUNASM

DESCRIPCION DE FUNE®ESPECIFICANIVEL DE CARGO

DECANATO

El decanato es un Organo de Direccion y la maxima autoridad de gobierno de la Facultad, dirige la Gestion
académica y administrateresentala Facultad ante el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria
conforme ldispone la Ley Universitaria N° 30220.

CARGO: DECANO

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS
DENOMINACION DEL CARGO: DECANO

CcODIGO FECHA

532061-RE N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 404 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

Convocar, diiy presidir las sesiones del Consejo de Facultad y representar a la Facultad ante
el Consejo y Asamblea Universitaria con voz y voto, de acuerdo a lo que establece la Ley
Universitaria.

Dirigir administrativamente la Facultad, autorizar los gastdar lacejecucion del
presupuesto de la Facultad.

Dirigir académicamente la Facultad, en coordinacion con los Directores de los Departamentos
Académicos, de las Escuelas Profesionales y Unidades de Postgrado.

Designar a los Directores de las EscudasmPatds, Instituto de Investigacion y las Unidades
de Postgrado y proponer la ratificacion ante el Consejo de Facultad.

Aprobar los reglamentos de la Facultad. sobre las responsabilidades de docentes y estudiantes,
asi como los regimenes de estudibgaida, promocion y sanciones dentro de las normas
establecidas en la Ley Universitaria y el Estatuto de la UNASAM.

Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes, estudiantes y personal
administrativo de apoyo que incurran en faltas cosdédiateela Ley Universitaria N° 30220
y el Estatuto de la Universidad Nacional Santiago Antlinez de Mayolo.

Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de funcionamiento y
desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion.

Cumplir racer cumplir los planes de desarrollo y funcionamiento de la Facultad.
Proponer al Rector el proyecto de presupuesto anual de la Facultad y dirigir la ejecucion.

Informar al Rector y a los Organos de Gobierno, sobre la gestién de la Facuitad y presentar
Memoria Anual al Consejo de Facultad.

Refrendar conjuntamente con el Rector y el Secretario General de la Universidad, los Diplomas
de Grados Académicos y Titulos Profesionales, certificados y menciones que se otorguen, en la
Facultad.

Cumplir y haceumplir los acuerdos del Consejo de Facultad, Consejo Universitario, Asamblea
Universitaria, la Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General de la Universidad, el
Reglamento de la Facultad y otras normas vigentes de la Universidad.

Realizar las oéis funciones, afines al cargo que sefala el Estatuto, el Reglamento General de
la Universidad y el Manual de Organizacion y funciones de la Universidad.
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14) Otras funciones que le asigne el Rector y el Vicerrectorado Académico.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESRBINIDAD:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

El Decano es el representante de la Facultad, tiene la mas alta jerarquia y es responsable del
cumplimiento académico y administrativo de la Facultad.

Dirige el Consejo de Facultad, e implementa sus acuerdos y/o actos administrativos.

Coordindas actividades académicas con el Vicerrector Académico y las actividades de
investigacién con el Vicerrector de Investigacion.

Ejerce autoridad sobre los Organos de Apoyo, Organos de Servicios Académicos y
Administrativos y los Organos de Linea détdal BadQiencias.

El Decano responde ante el Consejo de Facultad, sobre el cumplimiento de la misién de la
Facultad y las funciones asignadas.

Es responsable de la buena marcha académica y administrativa de la Facultad, para ello delega
funciones y coomlicon los responsables de los diversos Organos que conforman la Facultad,
asi como con los diferentes Organos de la Universidad, conforme lo establece la ley.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Ser ciudadano en ejercicio.

Ser docente en la categoria de princip@kein @len el extranjero, con no menos de tres (3)
afios en la categoria.

Tener grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido
con estudios presenciales. Entiéndase por especialidad la rama de la ciencia todel conocimien
a la cual se dedica el docente.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

No estar consignado en el registro de deudongégrialinmeorosos, ni tener pendiente de
pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

Otros establecidos en el Estatuto de la Universidad y la Ley Universitaria N° 30220.

CARGQO: SECRETARIA DEL DECANO

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS

DENMINACION DEL CARGO

SECRETARIA DEL DECANATO

CODIGO: FECHA
532061-AP N* DEL CAP—EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: AP 405 2016
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Recibir, redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo aela normas d
administracion publica.

2) Organizar, y controlar el tramite documentario y el archivo del Decanato  de la Facultad de
Ciencias.

3) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes; y preparar la
agenda con la documentaegpectiva.

4) Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los
informes de situacion.

5) Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, utilizando
sistemas informaticos.

6) Organizar,oordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que realicen otras
secretarias de la Facultad.

7) Recepcionar, registrar y derivar los expedientes de la Facultad de Ciencias a las instancias que
les corresponde segun la naturaleza de los mismos.

8) Ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de la Facultad de Ciencias.

9) Atender las llamadas telefonicas, brindando informacién a los usuarios que estan en linea, en
forma concisa, breve y amable.

10) cuidando la seguridad y presentacion de los tapefidiaDs.
11) Orientar a los usuarios sobre las gestiones y situaciones de los diversos expedientes

12) Velar por la conservacion y mantenimiento de los documentos, equipos y mobiliario que le han
sido asignados.

13) Cumplir otras funciones que le asigne el DeckEnBacultad de Ciencias, dentro de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende jerdrquicamente del Decano de la Facultad de Ciencias.
2) No ejerce autoridad sobre ningun trabajador.

3) Esresponsable de la custodiatdeiaio y documentacion de su dependencia.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2) Conocimientos basicos del sistema operativo Windows, office 2003, 2007 y/o de nuevas
versiones, sobre todo de los programas Word, Excel y PowerPoint.

3) Experietia en labores administrativas y secretariales por un periodo minimo de tres afios.

ALTERNATIVA:

De no tener titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer carreras afines y con (3) tres afios de experiencia
en la ejecucion de acciones de agoynistrativo ywecretarial.
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UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

La Unidad de Secretaria General de la Facultad de Ciencias tiene por finalidad la gestion de documentos de
las diversas unidades organicas de la Facultad de Ciencas,at@mdépaco y administrativo.

CARGOSECRETARIO DE LA FACULTAD

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGSECRETARIA GENERAL
DENOMINACION DEL CARC SECRETARIO DE FACULTAD.
CcODIGO FECHA
532061-RE . » »
N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Preprar la agenda de las sesiones del Consejo de Facultad con la documentacion sustentatoria
para su aprobacion.

2) Llevar actualizados, los libros de actas de sesiones de Consejo de Facultad, procesando los
acuerdos tomados.

3) Emitir resoluciones, reglamentosmaatos oficiales emanados del Consejo de faculta
encargados por el Decano.

4) Elaborar los proyectos de Resolucion de los acuerdos adoptados en Consejo de Facultad y el
Decanato.

5) Actuar como Secretario en las reuniones de Consejo de Facultad.y del Deca

6) Colaborar con el Decano en las acciones de coordinacién con las comisiones.

7) Refrendar los documentos oficiales de la Facultad conjuntamente con el Decano, actuando como
fedatario de la Facultad.

8) Derivabajo responsabilidad a las instancias supesioggpedientes de graduacion y
titulacién aprobados por el Consejo de Facultad.

9) Realiza las funciones afines al cargo que el asigne el Decano de la Facultad.

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Dependeiirectamentalel Decande la Facuald

2) Es responsables de las funciones establecidas en el ROF y MOF, relacionadas a su
competencia.

3) Esresponsable de la custodia y el cuidado de la documentacién, equipos, infraestructura que
le son asignados.

C. REQUISITOS MINIMOS
1) Docente ordinario, desitp por el Consejo de Facultad, a propuesta del Decano de la Facultad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa, es la encargada de programar, organizar y dirigir las actividades administrativas de
la Facultad., asi como dirigir, supervisaohlarctagracciones administrativas en las diversas areas de
personal, economia, servicios generales, manteniéngtasiyersos de la Facultad de Ciencias. Son

funciones de la Unidad Administrativa:
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1)
2)
3)
4)
5)
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Organizar y efectuar el manejo de los recuréosaxy financieros de la Facultad.

Elaborar y evaluar la ejecucion del plan operativo de la Facultad.

Controlar la asistencia y permanencia del personal administrativos de la Facultad.

Organizar y ejecutar el mantenimiento, la conservacioén y skegusitdiedees de la facultad.

Programar y formular el presupuesto y cuadro de necesidades de la Facultad

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL CARG(

ASISTENTE AIMSTRATIVO

CODIGO: FECHA
532061-ES N® DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: €8 406 2016

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Participar en la formulacion, elaboracién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Facultad de Ciencias, endioacion con las demés unidades académicas y administrativas de
la Facultad, asi como la Oficina General de Planificacion y Presupuesto.

Organizar, dirigir, supervisar y controlar el manejo de los recursos humanos, econémico
financieros y materiales #fataltad de Ciencias.

Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas, asi como los requerimientos de

materiales y recursos humanos y financieros de acuerdo a las necesidades en coordinacién con
el Decano de la Facultad y las demas demesnde la Facultad.

Organizar y coordinar la ejecucion de los servicios de seguridad, mantenimiento, conservacién
y limpieza de bienes y de los ambientes académicos y administrativos.

Elaborar la programacién y formulacién del presupuesto y del nmeadidades
mensualizado de su Facultad, en coordinacion con la Oficina General de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares. considerando las necesidades de cada dependencia de la Facultad

Realizar el seguimiento continuo y la ejecucién de la pragrsberdaren el cuadro de
necesidades y en el plan operativo de la Facultad de Ciencias, cumpliendo con la evaluacién
trimestral exigida.

Realizar el control de la asistencia y permanencia del personal administrativo y evaluar el
desempefio del persorml aargo, en coordinacion con la Direcciéon de Recursog Humanos
con la Unidad de Servicios Auxiliares.

Mantener actualizados los instrumentos de gestion de la Facultad, en coordinacién con la
Direccién de Desarrollo Institucional.

Mantener actualizadbeegistro de entradas y salidas beiwes ynateriales delmacén
de la Facultad.

10) Cumplir otras funciones que le asigne el Decano de la Facultad de Ciencias
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B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende del Decano de la Bdatgt Ciencias.

2) Coordina con las diversas dependencias de la Facultad sobre temas relacionados a su
competencia.

3) Es responsable de los bienes que le son asignados y de la documentacion que se genere en la
Unidad Administrativa. .

4) Es responsable del maadgruado de los recursos econoémicos, financieros y materiales de
la Facultad.

5) Ejerce autoridad sobre el personal administrativo nombrado y contratado de la Facultad.

C. REQUISITOS MINIMOS:
1) Titulo profesional universitario que incluya estudios relanitmadpsdaialidad.

2) Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos emidegotongiccion de
personal.

3) Capacitacién en informéatica y sistemas administrativos.

3.5 CARGOOPERADOR DE LIMPIEZA

FACULTAD DE CIENCIAS
DEPENDENCIA UNIDAD ADMINIBATIVA
DENOMINACION DEL CARGC OPERADOR DE LIMPIEZA
CcODIGO _ FECHA )
532061-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACIO|
CLASIFICACION:S¥P 407408 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Ejecutar las actividades de limpieza diaria de los pasadizescdlefms, aulas,
laboratorios, biblioteca, centros de computo y oficinas asi como realizar labores de limpieza,
gasfiteriaglectricidad eeantenimiento s ambientes de la Facultad de Ciencias.

2) Operar equipos de limpieza para el cumplimieneibdeesus |

3) Orientar el ingreso y salida de personas de la Facultad de Ciencias.

4) Realizar acciones de traslado y acomodo de bienes, insumos, muebles y otros.
5) Contribuir al orden y seguridad de los ambientes de la Facultad

6) Controlar y custodiar los ambiegagos, materiales y otros bienes de la fasiltad,
tambiéwelar por su mantenimiento.
7) Realizar Arreglos y conservacion de los jardines y/o areas verdes de la Facultad.

8) Apoyo en contribuir en la vigilancia y seguridad interna de los patesignasbidicias

de la Facultad.
9) Notificar sobre hechos o incidentes ocasionados dentro de la Facultad, a su jefe inmediato.
10) Realizar los requerimientos de materiales necesarios para desarrollar su labor.

11) Las demas que legae su jefe inmedjatentro dseu competencia.
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B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende directamedét Jefele la Unidad de Servicios Auxiliares de la DASA.
No ejerce autoridad sobre personal.

Es responsable de los bienes que le son asignados.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)

Instruccion secundaria completa.

2) Buena disposicion para el trabajo

3) Experiencia en labores similares

Alternativa:

Poseer una combinacién equivalentmdeidorprimaria y experiencia.

3.6 CARGO: OPERADOR DE CONDUCCION VEHICULAR (CHOFER)

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGIASIDAD ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL CAR( OPERADOR DE CONDUCCION VEHICULAR
CODIGO FECHA
532061-AP N°® DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: -3¢P 409 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Conducir lanidad vehicular asignada a la Facultad.

Traslado de personal universitario o estudiantes de ser requerido, con la debida autorizacion del
jefe inmediato.

Revisar y evaluar el buen estado de los sistemas de direccién, suspension, refrigeracion,
combustidy lubricacion del vehiculo a su cargo, antes, durante y despurassioandss
efectuadas

Verificar el buen estado de las llantas, bateria, frenos y otros accesorios del vehiculo a su cargo,
antes, durante y después deplassiones efectuadas

Aterler y dar solucién a los desperfectos basicos de funcionamiento, mecanica y electricidad
automotriz de los vehiculos, para mantener la seguridad de las personas y del vehiculo

Proponer la adquisicion sobre los repuestos, equipos a adquirir encggelaetasaio
al uso.

Cumplir con las normas de transito velando por la seguridad de las personas que ocupen el
vehiculo asi como el buen estado del mismo. En caso de incumplimiento del reglamento hacerse
cargo de las multas derivadas

Mantener al dis fplanillas de control de kilometrajes, uso del combustible, asi como las fechas
de mantenimiento del vehiculo.

Portar los documentos de identificacion que sustenten su calidad de conductor, el propésito de
su viaje y la situacion legal del vehiculo.

10) Otradunciones que le asignen en el &mbito de su competencia.
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LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende del jefe de la Unidad de Servicios Auxiliares de la DASA.
No ejerce autoridad sobre ningun servidor.
Es responsable de los bienes goa Esignados para el cumplimiento de sus funciones.

Es responsable del mantenimiento y debtieebiculsignado a su persona.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)
5)

Instruccién secundaria.

Brevete profesional o de vehiculos menores, segln corresponda.
Experiencia eargos similares ya sea en la ac{wibick privada.
Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz.

Poseer las condiciones fisicas, actitud moral y de cooperacion y habilidades propias para el cargo.

UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

La Unidad de Responsabilidad Social es el Organo de linea de las faculthdgs glidesarollo
sostenible parabé¢nestar de la sociedad y compromiso con toda la comunidad S8o&/éusitaiees
especificas son:

CARGO: JEFE DE LA UNIDATRESPONSABILIDAD SOCIAL

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGIAEDAD DE RESPONSABILIL
SOCIAL
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SO
CcODIGO . FECHA
532061-RE N* DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 410 206

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3)
4)

5)

Sensibilizar a todos los integrantes de la FadOltttide sobta importancia de una
conducta responsable y comprometida con la sociedad y el medio ambiente.

Organizar y promover la participacién de todos lossitedeaRteultad de Ciencias en
diferentes actividades de caracter social y medioambiental.

Fomentar el uso responsable de los recursos y el compromiso social la Facultad de Ciencias.

Promover y desarrollar eventdeaueaten larmacion humana ygsiohal, la creacion de

nuevos conocimientos y transferencia social de los mismos y la relacion de la Facultad de
Ciencias con el resto de actores sociales, evaluando Impactos: educativos, cognitivos,
epistemoldgicos, sociales, que influyen en los daotudescos, politicos, sociales y
culturales y por ende en el desarrollo de la entidad.

Dirigir, coordinar, difundir, hacer seguimiento y evaluar las acciones y los mecanismos que
fomenten y den cuenta de la contribucién socialmente responsaltkedddel & eamias.
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6) Capacitar a ldecentesle la Facultad de Ciencias en el enfoque de la Responsabilidad Social

Universitaria y promover en

decaractesocial

las espédesdld Aprendizagasado en Proyectos

7) Otras funciones que le asigne el Degainosaecompetencia.

B. LINEA B DEPENDENCIRESPONSABILIDAD:

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias, coordina sus actividades con las escuelas y
departamentos académicos de la Facultad y con la Oficina General de Responsabilidad Social

Universitaxi

2) Esresponsable dpie las acciones y actividades de responsabilidad social en la Facultad, se
realicen oportuna y adecuadamente.

C. REQUISITOS MINIMOS

1) Ser docente de la Facultad de Ciencias.

3.9. UNIDAD DE CALIDAD ACADEMICA

La Unidad de Calidad es el dérganlinea encargado de establecer y ejecutar las normas para la

autoevaluacion, el mejoramiento continuo de la calidad académica, asi como planificar, dirigir, supervisar y

evaluar los procesos de autoevaluacion de la Facultad tendentes a ur@patiregitacion

3.10. CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE CALIDAD ACADEMICA

DEPENDENCIA

FACULTAD DE CIENGWEDAD DE CALIDAD ACADEM

DENOMINACION DEL CARGQ

JEFE DE UNIDAD DE CALIDAD ACADEMICA

CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASFICACION: RE 411 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Generar conciencia entre los miembros de la FaQidtaciasesobfas ventajas de la
autoevaluacion con fines de acreditacién y en relacién a la cultura de la calidad.

2) Planificar, dirigir, coordingrervisar, ejecutar y evaluar los procesos de autoevaluacién en la

Facultad.

3) Coordinar con la Comision Central de Autoevaluacion y Acreditacién de la Universidad.

4) Formula su Plan Téactico y Presupuesto Anual operativo.

5) Sensibilizar y fomentar la impiar@glcauto evaluacion y acreditacion como mecanismos que
permiten el mejoramiento continuo de la calidad.

6) Presentar trimestralmente un informe de gestion.
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7) Recibir, revisar y remitir los informes a los Comités Internos de Autoevaluacién con fines de
acredacion, de acuerdo al cronograma que establezca la Oficina General de Calidad
Universitaria de la UNASAM

8) Otras funciones que le sean encargadas por el Decano.

B. LINEA DE DEPENDENBRSPONSABILIDAD Y COORDINACION:

1) Depende del Decano de la Facultad da<Cieoordina sus actividades con las escuelas y
departamentos académicos de la Facultad y con la Oficina General Calidad Universitaria

2) Esresponsable dae las acciones y actividades referentes a kcealéhaita ¢aFacultad,
se realicen oportynadecuadamente.

C. REQUISITOS MINIMOS

1) Ser docente ordinario de la Facultad de Ciencias.

2) Tener experiencia en labores de acreditacion.

3.11. UNIDAD DE GRADOS Y TiTULOS

La Unidad de Grados y Titulos es el Organo de linea de la Facultad encargadp amguoiramar

acuerdo a reglamento, el proceso de graduacion y titulacion en las carreras profesionales que conduce la
Facultad, para el mejor cumplimiento de su mision, mantiene relaciones de coordinacion con las Escuelas
Profesionales, la Secretariar@dgnBepartamentos académicos.

3.12. CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGWEDAD DE GRADOS Y TITUL
DENOMINACION DEL CAR( JEFE DE LA UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS
CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP EMISI® ACTUALIZACIO
CLASIFICACION: RE 412 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacién y ratificacion del Consejo Universitario, el
reglamento de procedimiento de los tramites de graduacion y titulacién en la Facultad.

2) Reuvision, actualizacion y propuesta del Reglamento de otorgamiento de grados académicos y la
obtencién del titulo profesional en sus diversas modalidades de titulacion asi como diplomados
y de segunda especializacion al Consejo de Facultad parad&guyapabficacion por el
Consejo Universitario.

3) Verificar bajo responsabilidad, la conformidad de los expedientes para la obtencion del Grado
Académico de Bachiller o Titulo Profesional que otorgue la Facultad.

4) Programar, organizar y controlar las eéesvielacionadas con el proceso de graduacion y
titulacion.

5) Difundir el Reglamento de graduacion y titulacion asi como el Reglamento de Procedimientos
sobre graduacion vy titulacion, entre los alumnos y egresados de la Facultad.
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6) Solicitar a las Escuelade@ionales la conformacién de las comisiones dictaminadoras de
expedientes de graduacidn y/o titulacién asi como la designacién de jurados dictaminadores de
Planes de Tesis para titulacién profesional o jurados examinadores para las otras modalidades
de tiulacién profesional previstas en el Reglamento.

7) Tener actualizado el padron de graduados y titulados manteniendo una relacién permanente
para recoger iniciativas que propongan programas de capacitacién y actualizacion profesional.

8) Administrar los expaths de graduacién y titulacion que mantengan informados a los
interesados sobre el estado de su gestion asi como organizar y mantener al dia el archivo de la
documentacién sobre graduacion vy titulacion.

9) Otras funciones de su competencia que le sednsapiynal Consejo de Facultad o por el
Decano.

B. LINEA DE DEPERRCIA, COORDINACION Y AUTORIDAD:

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias, coordina sus actividades con las escuelas y
departamentos académicos de la Facultad y con la SecretdddaGéN&aAM.

2) Es responsable de que las acciones y actividades referentes al proceso de titulaciéon y grados
académicos en la Facultad, se realicen oportuna y adecuadamente.

C. REQUISITOS MINIMOS

1) Ser docente ordinario de la Facultad de Ciencias.

3.13. UNIDAD BPOS GRADO

La Unidad de Posgrado es la organizaciéon académica y administrativa encargada de integrar las actividades
de Posgrado de la Facultad y gestionar los estudios o programas de formacion continua que conducen a
titulos de segunda especializatiflomados y cursos que conlleven a certificaciones con nota aprobatoria.

3.14. CARGO: DIRECTOR DE LA UNIDAD OERAH0

FACULTAD DE CIENCIAS
DEPENDENCIA UNIDAD DE POSRADO
DENOMINACION DEL CARG( DIRECTOR DE LA UNIDAD DH BASDO
cODIGO FECHA
N° DEL CAP - -
532061-RE EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 413 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Establece el disefio curricular a seguir para cada uno de los programas de formacion continua:
cursos, diplomados, segunda especializacion, maetirednsly pos doctorados y otros,
aprobados por el Consejo de Facultad de acuerdo a la normatividad existente para el caso.

2) Convocar y presidir el Comité Directivo de la Uniddgrddd?os

3) Formula el Proyecto de Desarrollo Académico Adminidaatividae, asi como sus
respectivos presupuestos.

4) Formula el Reglamento Académico de la Unidad y las Directivas que norman el inicio, desarrollo
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y finalizacién del periodo lectivo de los cursos, diplomados, segunda especializacion, maestrias,
doctorados gos doctorados y otros, aprobados por el Consejo de Facultad de acuerdo a la
normatividad existente para el caso.

5) Propone los docentes especialistas para la atenciéon de los programas de formacién continua,
cursos, diplomados, segunda especializacstriasnaectorados y pos doctorados Yy otros,
aprobados por el Consejo de Facultad de acuerdo a la normatividad existente para el caso.

6) Supervisa la aplicacién de las normas académicas respecto a la aplicacion del disefio curricular
utilizado por cada uedas programas de formacién continua.

7) Supervisay hace el seguimiento al desempefio de los docentes que laboran entla unidad de Pos
grado.

8) Proponer a los Jurados de Proyectos de Tesis y de la sustentacion de tesis de acuerdo a su
especialidad.

9) Elabora yyblica el informe semestral de su gestion.
10) Elabora el reglamento interno de la UnidatGladrns

11) Otras establecidas en el Reglamento Interno de la unidad.

B. LINEA DE DEPENDEA, COORDINACION Y AUTORIDAD:

1) Depende del Decano de la Facultad, coardictéavislades con los directores de las escuelas
y departamentos académicos de la Facultad.

2) Coordina sus actividades con el Director de la EscuebratioRiesla UNASAM vy con los
directores de las escuelas y departamentos académicos de la Facultad.

C. REQUISITOS MINIMOS
1) Ser docente ordinario de la Facultad con grado de Maestro o Doctor.

3.15. UNIDAD DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

La Unidad de la Biblioteca Especializada es un érgano de apoyo académico de la Facultad encargada de vela
por la conservacioatgncion de requerimientos de consulta bibliografica de docentes y estudiantes de la
Facultad. Ofrece los servicios de lectura en sala de referencia, asi como de préstamo a domicilio.

Esta a cargo de un profesional administrativo.
1) Catalogar, organizadgnaistrar la bibliografia al servicio de la facultad

2) Programar y organitear actividades y establesemladidas correctivas procedimientos para el
buen funcionamiento de la Biblioteca Especializada.

3) Registrar, organizar y administrar la biblibgeafiaia de la Facultad
4) Ofrecer los servicio de lectura en sala de referencia y asi como de préstamo a domicilio
5) Contar con el inventario de biblioteca y velar por su conservacion.

6) Prepara los informes de las actividades técnicas y de servipasioditidad semestral y anual
de las &reas que comprende.

7) Dirigir la formulacion e implementacion de sistemas de informacién para el procesamiento de los
recursos bibliograficos de la biblioteca especializada.

8) Atender con eficiencia en los horariosadte)lcon el personal necesario
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3.16. CARGO: JEFE DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS
UNIDAD DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA
DENOMINACION DEL CAR( JEFE DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA
CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAR  EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 414 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Programar y dirigir las actividades propias de la Oficina de Biblioteca Especializada.

2) Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normatvosgbarateacion
en la Biblioteca Especializada.

3) Orientar al personal de biblioteca sobre métodos de atencion.

4) Evaluar las actividades programadas y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca Especializada.

5) Formular &lan y Presupuesto de la Biblioteca Especializada.

6) Formular la relacién de material bibliografico (libros, revistas, boletines, proyectos y tesis), de
acuerdo a las necesidades de la Facultad

7) Dirigir el procesamiento técnico bibliogréafico de |lakiblieggidfica y de los servicios.
8) Implementar politicas y procedimientos adecuados para capacitar al personal de Biblioteca.

9) Sugerir los horarios de trabajo del personal a su cargo de acuerdo a los requerimientos del
servicio.

10) Prepara los informes de déigidades técnicas y de servicio con una periodicidad semestral y
anual de las areas que comprende.

11) Dirigir la formulacion e implementacion de sistemas de informacion para el procesamiento de los
recursos bibliograficos de la biblioteca especializada.

12) Presentar anualmente el presupuesto de la biblioteca especializada.

13) Las demas funciones que le asigne el Decano, dentro de su competencia.
B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende de la Decanatura de Ciencias y es responsable ante él.

2) Egrce autoridad, mando y supervisién sobre el personal asignado a la Unidad de Biblioteca
Especializada.

3) Es responsable de que la biblioteca especializada preste el mejor servicio a la Comunidad
Universitaria de la Facultad de Ciencias

C. REQUISITOBINIMOS
1) Personal nombrado con especialidad en Bibliotecologia o bibliotecario con estudios en el area.
2) Alguna experiencia en la conduccién de personal.

3) Conocimientos sobre administracion e informatica.
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3.17. CARGO: ASISTENTE DE BIBLIOTECA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIEN&UNIDAD DE BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA

DENOMINACION DEL CARGO:

ASISTENTE DE BIBLIOTECA

CcODIGO FECHA
532061-AP N° DEL CAF| EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: -3 415 2016

A.  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

Pre clasificar y pre codiftanaterial bibliografico y participar en la recepcion, clasificacion,
catalogacion y registro del material bibliografico que ingresa y sale de la biblioteca especializada.

Participar en la elaboracion del inventario y de los catalogos de la biblioteca.
Confeccionar los pedidos de suscripcién de publicaciones.

Confeccionar y supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y
documental (rotulacion, bolsillo, tarjetas de los libros y papeletas de fechas).

Elaborar informes mensudistag de publicaciones recibidas para su difusion respectiva.

Brindar una buena atencion al usuario entregandole el material de lectura, controlando su
devolucién y orientandolos en el uso de los catalogos y/o fichas de la biblioteca.

Supervisar el ordéimpieza y buen servicio en la sala de lectura, informando a su superior
sobre cualquier anomalia.

Participar en el proceso de depuracion del material bibliogréfico.

Apoyar en la elaboracién del Boletin mensual de la Biblioteca, con listas déciare&sas adqui
y novedades de interés al usuario.

Mantener en orden y limpieza los estantes, anaqueles, muebles, libros, revistas, catalogos,
ficheros y todos los enseres de la Biblioteca Especializada.

Recepcionar, revisar y registrar los textos quedgiiaiteente los estudiantes que solicitan
el servicio a la Biblioteca.

Revisar y evaluar periédicamente el material bibliografico en cuanto al estado de conservacion,
presentacion u obsolescencia, a fin de proponer su reparacion, proteccion gnpermanencia
uso, ubicados en repositorio

Verificar y firmar las constancias de no adeudo a Biblioteca.

Otras que le asigne su jefe inmediato.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Bibliotemd&special
No ejerce autoridad sobre ningun trabajador.

Es responsable de cumplir en forma eficiente y oportuna las funciones sefialadas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones, el Manual de Organizaciéon y Funciones, y demas
disposiciones legales vigentesnorman su actividad. No ejerce autoridad.
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REQUISITOS MINIMOS:
1) Estudios Universitarios en el area o Técnico con estudios relacionados al area.
2) Especializacién y/o capacitacion en Bibliotecologia.
3) Capacitacion o Especializacion en coanpetatormatica.
4) Conocimiente @istemas administrativos.
5) Experiencia de dos afios en actividades universitarias.
6) Trato cordial
7) Habilidad analitica

8) Orientacion al usuario

3.18. UNIDAD DE CENTRO DE COMPUTO

La Unidad de Centro de Cémputo es un Orgaryo de ApBacultad, encargado de prestar servicios a
los requerimientos académicos e informéticos de |e&Stadultaibnes son:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

Prestar servicio de computo para el desarrollo de los cursos regulares de las carreras profesionales
ofrecidas por la Féadl

Brindar soporte informético a los proyectos de investigacion autorizados y crear las condiciones
necesarias para el uso de las redes informéticas y de comunicaciones en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Ofrecer soporte técnico para el desarmllsae programas y otras actividades de capacitacion
extracurricular que proyecte la Facultad a través de la instancia competente.

Proponer y ejecutar programas de ensefianza y capacitacién especializada.

Facilitar el uso y préstamo de equipos, eadastid@lla Facultad, previamente autorizados por el
Consejo de Facultad.

Coordinar permanentemente con la Oficina General de Tecnologia de Informacién Sistemas y
Estadistica, con conocimiento del Decano el adecuado estado de conservacion de los equipos del
centro de computo de La Facultad.

Elaborar el presupuesto del Centro de CoOmputo para su presentacion al Consejo de Facultad.

Otras funciones que le sean encomendadas por el Consejo de Facultad o por el Decano.

3.19. CARGOJEFE DEL CENTRO DE COMPUTO

DEPENDENA FACULTAD DE CIENGWWEDAD DE CENTRO DE
COMPUTO
DENOMINACION DEL CAR( JEFE DEL CENTRO DE COMPUTO
CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP| EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 416 2016

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Promover, difundipjiear adecuadamente las tecnologias de informacion en la Facultad
acuerdo a las politicas informaticas del Estado.

2) Impartir control sobre los bienes y equipos asignados a la oficina, y velar por su correcto uso.

3) Formular politicas y lineamientos quie nijemera éptima el uso del Centro de Coémputo.
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7
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Aprobar informes y proyectos afines a las tecnologias de informaciéon y comunicacion.
Proponer herramientas de gestién para la mejora de las tecnologias a través de estrategias,
enfoquesmodelos que apoyes procesos de mejora de la Facultad.

Formular y evaluar el plan de mantenimiento preventivo y concurrente del hardware.

Velar por la conservacién del inventario del hardware y software.

Proponer y documentar las buenas practicas aplicadas en a@lnssotelehotgico.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende del Decano de la Facultad.

Ejerce mando sobre el personal administrativo nombrado o contratado del Centro de Cémputo.
Es responsable de la organizacion, elaboracion ds, geesapuesto, mantenimiento y
capacitaciones.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Personal administrativo con estudios en el érea.

Conocimiento y experiencia en el manejo de las TIC's
Conocimiento de las normas y politicas de gobierno electronico
Alguna experieneiala conduccion de personal

3.20. CARGOASISTENTE CENTRO DE COMPUTO

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGWWEDAD DE CENTRO DE COMF
DENOMINACION DEL CARG( ASISTENTE CENTRO DE COMPUTO
CcODIGO FECHA
532061-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICAGN: SPAP 417 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)
10)

11)
12)

Participar en la formulacion y ejecucion del horario de las clases practicas de los cursos que
requieren el uso del Centro de Cémputo.

Controlar el uso adecuado del hardware y softwafedgéialos alumnos, docentes y

personal administrativo, organizando y ejecutando acciones de seguridad, control de inventario,
conservacion y mantenimiento.

Mantener en buen estado y cuidado respectivo de los equipos informéticos y seguridad del
Centrale Computo y del hardware& software de las aulas.

Recopilar y consolidar la informacion necesaria para el buen funcionamiento de los sistemas
administrativos conducentes a garantizar el desarrollo de las actividades académicas.

Apoyar en tareas del mamiento de la pagina web de la Facultad.

Efectuar acciones de mantenimiento del hardware y software del Centro de Computo y de las
oficinas administrativas.

Garantizar el uso de aplicativos y antivirus solo con licencia acorde a los cursos que se imparten
en la Facultad.

Elaboracion de requerimientos de equipos, materiales, herramientas e insumos para el
mantenimiento de los equipos.

Controlar y registrar el movimiento de activos informaticos y telematicos del Centro de Cémputo.
Controlar las actividadies inspeccion de servicios de mantenimiento de los equipos
informaticos de los laboratorios y demas oficinas y/o unidades de la Facultad.

Orientar el uso adecuado de los equipos a los usuarios de la Facultad.

Cumplir otras funciones que le asigne ellgeddicina, en el ambito de su competencia.
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B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende del Jefe del Centro de Computo.

2) No ejerce autoridad sobre ningun trabajador.

3) Es responsable de la organizacion, ejecucién, control y mantelosnsmriocoiss
equipos del Centro de Cémputo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Técnico Profesional en Computacién e Informatica con especialidad.

2) Experiencia en el Servicio de administraciéon de Centros de Cémputo, soporte informatico,
telematico y audiovisual.

3) Conocniento y experiencia en la administracion de servidores.

4) Capacitacion en actividades de administracion de Centros de Cémputo y mantenimiento de
equipos informaticos y telematicos

5) Orientacion a los usuar@strato cordial y amabilidad.

Alternativa:

Poger una combinacion equivalente de formacion universitaria que incluyan materias relacionadas
con el area y experiencia en actividades informaticas y tecnoldgicas.

3.21. GABINETE PEDAGOGICO.

La Unidad de Gabinete Pedagdgico, es el 6rgano de Linedadeda Esmndias encargado de ofrecer
informacion, asesoramiento y orientacion para prevenir y resolver dificultades que afecten la gestion
académica, en especial, anticiparse a los problemas que pueden suscitars

3.22. CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE GABINETEREDO®

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS

GABINETE PEDAGOGICO
DENOMINACION DEL CAR( JEFE DE LA UNIDAD DE GABINETE PEDAGOGI(
CODIGO N° DEL CAP FECHA
532061-EJ EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: &P 418 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Asesorar sobre los criterios pedagégicos, lineas de aprendizaje y desarrollo de estrategias a
implementar en la puesta en marcha del proyecto educativo de la Facultad de Ciencias.

2) Acompafiar el proceso educativo aportando todo elemeptéa@dyom quentiera
calidad al aprendizaje.

3) Colaborar con la realizacion de los programas de estudio, de la planificacion de las tareas
académicas y en la conformacion de los Curriculum docentes.

4) Sugerir los ajustes necesarios en la metodologia de formaciordpddagfagieates, en
la planificacién y evaluacion del aprendizaje.

5) Disefar y participar en la evaluacion institucional y en propuestas formativas de los docentes
6) Realizar encuestas estudiantiles y organizar el programa de tutorias.

7) Otras funciones segartcempetencia.
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B. LINEA DE DEPENDENCIA, COORDINACION Y RESPONSABILIDAD

1) Depende del Decano de Ciencias.
2) Coordina sus actividades con los directores de las escuelas y departamentos académicos, con las
autoridades académicas de la UNASAM.
C. REQUISITASINIMOS
1) Ser docente ordinario de la Facultad de Ciencias.

2) Tener conocimiento de temas relacionados a la funcion a desempeniar.

3.23. LABORATORIO DE BIOLOGIA

Bl Laboratorio de Biologia es una unidad de soporte académico y de investigacién, en los temas de
biologia y mfes. En el aspecto académico apoyan con la realizacion de practicas de los diversos
cursos de las ciencias biologicas, programados en las distintas facultades. En el aspecto de
investigacion se presta apoyo a los diversos investigadores en tefgsadg ddires.

3.24. CARGO: JEFE DEL LABORATORIO DE BIOLOGIA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGLABORATORIO DE
BIOLOGIA
DENOMINACION DEL CAR( JEFE DEL LABORATORIO DE BIOLOGIA|
CODIGO N° DEL CAF FECHA
532061-RE EMISION  ACTUALIZACION
CLASIFICACIONER 419 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar con el Jefe del Departamento Académico de Ciencias Basicas para la elaboracion de
los horarios de practicas de los cursos que tiene a cargo el area de Biologia del Departamento
Académico de CiesdBasicas.

2) Supervisar la labor de los técnicos del Laboratorio de Biologia y coordinar acciones conjuntas para
el cuidado, mantenimiento, necesidades, etc. del Laboratorio.

3) Coordinar con los docentes sobre las necesidades de equipos, mateoslparg faactiv
diversas practicas de Laboratorio que tengan a cargo.

4) Hacer el Plan Operativo Institucional (POI) del Laboratorio de Biologia

5) Coordinar con la Oficina de Abastecimiento y Almacén para la compra y verificacion de los equipos,
materiales y reao comprados como producto del requerimiento anual considerado en el POI.

6) Velar por el normal funcionamiento del Laboratorio de Biologia, haciendo coordinaciones con las
diversas Oficinas y Direcciones de la UNASAM.

7) Coordinar y autorizar a los doceetésugn uso del Laboratorio de la Biologia en trabajos de
investigacion.

8) Autorizar las practicasppodesionales a estudiantes de las diversas escuelas profesionales de
la UNASAM y otras Universidades.

9) Promover la difusién de las InvestigacioneasealizdHaboratorio de Biologia, para contribuir
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con la visibilidad de la UNASAM.

10) Atender las diversas solicitudes de informacion sobre el Laboratorio de Biologia que demande la

gestion de las diversas Oficinas de la UNASAM.

11) Coordinar con los jefes deraadrio y docentes en los casos de urgencias o imprevistos de

suspension de labores administrativas para evitar pérdidas de labor académica y evaluar la
reprogramacion de la clase de laboratorio.

12) Otras funciones que le asigne el Decano de la Fadefteidsie C

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1)
2)
3)

Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.
Tiene autoridad sobre el personal técnico asignado al laboratorio.

Es responsable del buen funcionamiento del Laboratorio de Biologia.

C. REQUISITOBINIMOS

1)
2)

Ser docente del area de Biologia.

Estar adscrito al Departamento Académico de Ciencias Basicas.

3.25. CARGO: ANALISTA DEL LABORATORIO DE BIOLOGI

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGLABORATORIO DE BIOLOGI/A
DENOMINACION DEL CAR( TECNICO DEL LABORATORBIDLOGIA
cODIGO FECHA
532061-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: AP 420421 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3)

4)

5)

Permanecer en el Laboratorio de Biologia durante su turno, salvo situaciones de tramites o
situaciones de urgencias/emegiegenLa ausencia se debera coordinar con el Jefe de
Laboratorio y docentes que tienen programadas las Practicas de Laboratorio, para evitar
interferencia de la actividad académica.

Atender con la entrega de los equipos, materiales y reactivosea kdsddt@nal area de

Biologia ddDACHB-C para el desarrollolae actividades académicas programadas. La
atencion se hara de acuerdo a los requerimientos solicitados por el docente siempre y cuando
se cuente con lo solicitado.

Informar al Jefe de lalbario de Biologia sobre la infraestructura, equipamiento, materiales y
reactivos que se encuentran en mal estado, que se estdn agotando o que no se cuenta, para
que sean considerados en el cuadro de requerimiento y/o planes de mantenimiento de la
UNASAM.

Velar por el mantenimiento de los equipos y materiales de Laboratorio, mediante la limpieza y
ordenamiento de los mismos.

Llenar todos los dias las ocurrencias en su turno e informar con prontitud las incidencias al Jefe
de Laboratorio para tomar acaonespondientes.
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Apoyar en la gestion de la Jefatura del Laboratorio mediante la presentacién de informacion
solicitada, y tramitacion de documentos.

Verificar en el Libro de deudas para sellar los formatos de no adeudo de los egresados de la
UNASAM.

Actiar con prontitud en casos emergencias durante las practicas de Laboratorio, con una actitud
colaborativa en todo momento.

Atender a los docentes, y estudiantes que se encuentran haciendo trabajos de investigacion
previa coordinacién con el Jefe dehtosiooy el docente responsable de la Investigacion.

Otras que le asigne el Jefe del Laboratorio de Biologia

B. LINEA DE DEPENDEA/QUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende jerarquicamente del Jefe del Laboratorio.
No ejerce autoridad sobre ningun trabajador

Es responsable que las practicas de los diversos cursos se efectlien de manera eficiente.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1
2)
3)

Conocimiento sobre las areas académicas a las que se dedica el laboratorio.
Capacitacién permanente.

Conocimiento de primeros auxilios y derseasiridad.

3.26. LABORATORIO DE FISICA

El Laboratorio de Fisica es una unidad de soporte académico y de investigacion, en los temas de fisica y afines

En el aspecto académico apoyan con la realizacion de practicas de los diversos cursésiais)as ciencias f
programados en las distintas facultades. En el aspecto de investigacion se presta apoyo a los diversos
investigadores ®mas de la fisica y afines.

3.27. CARGO: JEFE DEL LABORATORIO DE FiSICA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGLABORATORIO DE FiSICA
DENOMINACION DEL CAR( JEFE DEL LABORATORIO DE FiSICA
CcODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP ; ,

EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 422 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)
3)

4)

Dirigir y coordinar la utilizacion de los recursos para las practitasoleé | &isica.
Formular las actividades propias del laboratorio de Fisica.

Dirigir y coordinar la formulacion de guias de servicios y otros documentos técnicos normativos
para la correcta utilizacion de los equipos de laboratorio de Fisica.

Evaluar lactividades del laboratorio de Fisica y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento de la misma.
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5) Asesorary orientar sobre asunto relacionados al laboratorio de Fisica.

6) Formular el Plan Operativo del Laboratorio.

7) Formular los requerimenecesarios del laboratorio de Fisica.

8) Otras funciones que le asigne el Decano de la Facultad de Ciencias.

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.

2) Tiene autoridad sobre el personal técmad@sigaboratorio.

3) Esresponsable del buen funcionamiento del Laboratorio de Fisica.

C. REQUISITOS MINIMOS

1) Ser docente del area de Fisica.

2) Estar adscrito al Departamento Académico de Ciencias Basicas.

3.28. CARGO: ASISTENTE DEL LABORATORIO DE FiSICA

DEPENDENKI FACULTAD DE CIENGIABORATORIO DE FiSIC
DENOMINACION DEL CAR( ASISTENTE DEL LABORATORIO DE FiSICA
CODIGO N° DEL CAP FECHA
532061-AP EMISION | ACTUALIZACION
CLASIFICACION: AP 423 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Preparar la®kiciones de reactivos y equipos segun la practica programada en el  Laboratorio

de Fisica.

2) Apoyar técnicamente durante las préacticas programadas.

3) Evaluar la eficiencia de los equipos e instrumental utilizado.

4) Coordinar y controlar las funcionessguentlan los equipos del trabajo.

5) Calcular las necesidades de reactivos y equipos necesarios en las practicas de Laboratorio.

6) Realizar otras funciones dentro de su competencia.

B. LINEA DE DEPENDEA/@QUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende jerarquicamedetelefe del Laboratddad-isica

2) No ejerce autoridad sobre ningun trabajador.

3) Esresponsable que las practicas de los diversos cursos se efectiien de manera eficiente.
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C. REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo no universitario de un Centro de Estudios TdpeitoesSrelacionado con la
especialidad

2) Experiencia en labores relacionadas al manejo de un laboratorio de fisica y en el manejo de
instrumental de laboratorio.

3.29. LABORATORIO DE QUIMICA

El Laboratorio de Quimica es la unidad de apoyo académidmjygpia toont preparacion académica

y cientifica de los estudiantes de la UNASAM, es la encargada de coordinar y ejecutar actividades practicas
qgue refuercen los conocimientos tedéricos impartidos en los diferentes cursos del area delquimica asi como
apoyo en el desarrollo de la investigacion basica y aplicada de docentes de la universidad.

3.30. CARGO: JEFE DEL LABORATORIO DE QUIMICA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGIABORATORIO DE QUIMIQ
DENOMINACION DEL CAR

JEFE DEL LABORATORIO DE QUIMICA

cODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP EMSBION | ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 424 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del laboratorio.

2) Elaborar el Cuadro de Necesidades y@p@ativo Institucional del Laboratorio de Quimica
de acuerdo a los pedidos que hicieran llegar los docentes de la seccion y técnicos del laboratorio
y elevarlo a la Oficina General de Economia y Abastecimiento de la UNASAM.

3) Informar anualmente al J=fa Unidad de Soporte Académico, sobre las labores realizadas en
el Laboratorio de Quimica.

4) Supervisar la labor de los auxiliares del laboratorio e informar a la oficina de Personal con copia
al Decano en caso de incumplimiento.

5) Supervisar la labor eremtlada a los ayudantes de laboratorio e informar a la Oficina de
Economia y Abastecimientos con copia al Decano en caso de incumplimiento.

6) Revisar periddicamente los materiales y equipasogeaisereen el LaboratoriQuienica,
notificando inmedi@ente a las instancias respectivas, en caso dealgiservadeterioro,
desperfecto o falta de alguno de ellos.

7) Solicitar a la Oficina de Patrimonio la baja de los materiales y equipos que ya estén obsoletos y no
operativos, previo informe de Idarasxdel Laboratorio.

8) Firmar las Pecosas de materiales, reactivos y equipos que ingresen al Laboratorio de Quimica y
ordenar el recojo de los bienes e insumos. El jefe de Laboratorio es responsable del recojo de
materiales y reactivos que no cumplas especificaciones solicitadas

9) Mantener actualizado el inventario de equipos, materiales y reactivos existentes en el Laboratorio,
en coordinacién con los auxiliares de Laboratorio a fin de solicitar a tiempo los insumos necesarios
para el normal flum@miento de las actividades académicas

10) Coordinar y proponer el cinecesidades del Laboratorio.
11) Coordinar la pragracion del uso del Laboratorio.

12) Coordinar con el personal docente las necesidades de reactivos materiales y equipos necesarios
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para lajecucién de lasgiéas de laboratorio.

13) Supervisar el uso racional de los equipos materiales y reactivos etc.

14) Autorizar el uso de los ambientes de los laboratorios para la realizacion de trabajos de

investigacion.

15) Realizar las demas funciones afteg@lque le asigne el Decano de la Facultad.

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1)
2)
3)

Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.

Tiene autoridad sobre el personal técnico asignado al Laboratorio.

Es responsable del buen funcionadakb#doratorio de Quimica.

C. REQUISITOS MINIMOS

1)
2)

Ser docente ordinario del area de Quimica.

Estar adscrito al Departamento Académico de Ciencias Basicas.

3.31. CARGO: ASISTENTE DEL LABORATORIO DE QUIMICA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS
LABORATORIO DE QUIMICA
DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE DE LABORATORIO DE QUIMICA
CODIGO FECHA
532061-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION

CLASIFICACION: AP 425427 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Administrar y velar por el buen uso y mantenimiento de los eqaipéEntas del
Laboratorio.

Antes del inicio de cada ciclo académico, los auxiliares deben renovar las soluciones para
mantenerlos en stock; revisar y renovar el etiquetado de los frascos con los reactivos, efectuar
la limpieza de los equipos y maeriale

Informar al Jefe del Laboratorio sobre los equipos que requieran mantenimiento y/o reparacion
especializada.

Preparar los equipos, materiales y reactivos para las practicas correspondientes con
anticipacién, de acuerdo a las indicaciones espeeificd@aS&uia de Practicas
correspondiente y/o del docente y prestar apoyo en las practicas de laboratorio.

Llevar el control de gastos de los insumos y reactivos quimicos, en especial de los controlados.

Dar mantenimiento de rutina y limpieza a losyeausifesiles del Laboratorio, durante y
después de las practicas.

Mantener limpio y ordenado el laboratorio durante y al final de su turno.

Asegurarse de la existencia de reactivos y que los equipos y materiales que proporcione para
las practicas, esEmbuen estado y funcionamiento.

Controlar y revisar el buen uso de los reactivos, equipos y materiales requeridos por los
alumnos durante las practicas.
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10) Llenar diariamente el libro de registro de iasudedridamente foliado y fadatdonde
regigstara el deterioro o pérdida de los instrumentos y/o materiales a su cargo, mencionando el
motivo o circunstancias en que se produjo el deterioro o pérdida, anotando la fecha, el nombre
del alumno o alumnos responsables, el curso, la escuela profateoiadkfelctado vy el
nombre del docente de practica; informando este hecho al jefe de la Unidad de Control
Patrimonial.

11) Mantener actualizado la relacién de deudores (alumnos, docentes, etc).

12) Mantener actualizado el inventario de materiales, ega@ie®sypor ingreso o deterioro
de los mismos.

13) Informar al Jefe de Laboratorio sobre los equipos, materiales y reactivos que seran necesarios
tramitar para su adquisicion en el ciclo académico siguiente.

14) Llevar el control del uso de los bienes dgbtaberinformar de inmediato la pérdida o
deterioro de alguno de ellos.

15) Las demas funciones que asignadas por el Jefe del Laboratorio
B. LINEA DE DEPENDEN@UTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende jerarquicamente del Jefe del Laber@uofmica
2) No egrce autoridad sobre ningun trabajador.

3) Esresponsable que las practicas de los diversos cursos se efectiien de manera eficiente.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Técnicos Superiores relacionado con la
especialidad

2) Expéiencia en labores relacionadas al manejo de un laboratorio de quimica y en el manejo de
instrumental de laboratorio.

ALTERNATIVA:

Estudios Universitarios relacionados con la especialidad o secundaria completa con capacitacion en el
area.

Experiencia eabbres de apoyo en laboratorio.

3.32. UNIDAD DE INVESTIGACION

La Unidad de Investigacion estd encargada de integrar las actividades de investigacion de la Facultad de
Ciencias, es la encargada de disefiar, ejecutar, monitorear y evaluar los Proyamitosdifihiestip

sus resultados; asi como establecer las lineas de investigacion y crear los Centros, Circulos e Institutos de
Investigacion, segun las necesidades e intereses de la Facultad. Estan dirigidas por un Docente Ordinario
designado por el Dezg ratificado por el Consejo de Facultad por un periodo méaximo de dos afios.

A. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

1) Promover el desarrollo cientifico y tecnoldgico de los docentes y estudiantes para garantizar la
participacién efectiva en el prdetédesarrollo regional y nacional.

2) Propiciar la elaboracién de investigaciones en las lineas y areas de su competencia, dentro del plan
estratégico de investigacion de la UNASAM.
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3) Fomentar y estimular actividades cientificas para la capacitaciéntds gestiatiantes.

4) Evaluar los proyectos de investigacion, y proponerlos al Consejo de Facultad quien los aprobara en
un plazo no mayor de quince (15) dias y tramitarlo ante la Direccién General de Investigacion (DGI).

5) Evaluar trimestralmente la ejacdeifos proyectos de investigacion informando a la Direccion
General de Investigacioén, al finalizar cada trimestre.

6) Administrar los bienes y equipos que son adquiridos para el desarrollo de los proyectos de
investigacion subvencionados por canonnsobyaegalias.

7) Realizar la difusién de las investigaciones desarrolladas por los docentes y estudiantes de las
facultades.

8) Promover la publicacion de una revista académica especializada y gestionar su indizacion.

9) Revisar y dar certitud de la origirddidiasl trabajos de investigacion (el plagio sera sancionado
con una normatividad especifica).

B. FUNCIQES DEL COMITE DE INVESTIGACION:

1) Revisar y evaluar la pertinencia e impacto de los trabajos de investigacion presentados por los
docentes investigadores.

2) Revisar y dar certitud la originalidad de los trabajos de investigacion (el plagio es sancionado).

3) Proponer la aprobacion de los proyectos de investigacion e informes finales de investigacién de
los docentes al Consejo de Facultad, de acuerdo edateaitatiacion establecidos por
el Consejo de Investigacién y las normas correspondientes.

4) Evaluar trimestralmente el desarrollo de los proyectos de investigacion e informar, a través del
Director a las instancias pertinentes.

5) Apoyar las actividadesagacitacion y otros eventos acad#@eritificos organizados por la
Unidad de Investigacion, la Direccion General de Investigacién y el Vicerrectorado de
Investigacion.

6) Apoyar la difusion virtual de las investigaciones desarrolladas en la Unacidrdeasivest
como a nivel institucional y de otras universidades del pais y del mundo.

7) Colaborar con la edicion y publicacién de la revista cientifica de la Facultad.

8) Aprobar la Memoria Anual de investigacion de la Unidad.

3.33. CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DESTNGECION

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGUAEDAD DE INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CAR( JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION
CODIGO - FECHA
532061-RE N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 428 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formulay ejecutar el plan de actividades de la Unidad de Investigacion que forma parte del plan
operativo y del plan estratégico de investigacion de la UNASAM.

2) Formular y coordinar politicas, areas, lineas y programas de investigacion de la Facultad, tanto
parads docentes, como para estudiantes y graduados.

3) Hacer el seguimiento de los proyectos de investigacion de la Facultad.

4) Solicitar al Vicerrectorado de Investigacion, la evaluacién y auspicio o financiamiento por la
UNASAM de los proyectos de investigecimuoegtren impacto, presentados por los docentes
y sus semilleros aprobados por las unidades de investigacion.
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5) Elaborar directivas que normen la operatividad de la Unidad de Investigacion.

6) Promover la formulacion de proyectos de investigaciotinateslisgip contribuyan al
desarrollo institucional, regional, nacional e internacional.

7) Presidir el Comité de Investigacion de la Facultad.

8) Participar como miembro del Consejo de Investigacién de la UNASAM.

9) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos det€dmvisStigacion y Consejo de Investigacion, asi
como dispositivos emanados de la Direccion General de Investigacion.

10) Promocionar la investigacion cientifica y tecnoldgica.

11) Recepcionar y presentar al Comité de Investigacion los trabajos de eniestigaeidies!
investigadores.

12) Elevar al Consejo de Facultad los trabajos de investigacién aprobados por el Comité de
Investigacion para su ratificacion.

13) Administrar y mantener el sistema de informacion de investigacion.

14) Promover la publicacion de l@gasatie investigacion en los medios especializados.

B. LINEADE DEPENDENCIA, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.

2) Coordina sus actividades con la Oficina General de Investigacion, el Vice Rectorado de
Investigacioria Unidad de Responsabilidad Social y con las escuelas y departamentos
académicos de la Facultad.

C. REQUISITOS MINIMOS

1) Docente ordinario a tiempo completo o a dedicacion exclusiva de la Facultad

2) Tener grado de Maestro o Doctor.

DEPARTAMENTOS ACADEBIIO8 LA FACULTAD DE CIENCIAS
3.34. DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS

H DepadmentcAcadérico de Cienciass una unidad de servicio académico de la Facultad de Ciencias,

que retinen a docentes de disciplinas afines con la finalidad de estudiaactoaéstigaontenidos

curriculares, mejorar estrategias pedagoégicas y preparar los silabos por cursos o materias, a requerimiento de
las Escuelas Profesionales. Estan adscritos profesionales del area sleBitdogiaatidaica y Quimica.

3.35. CARGODIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGDEPARTAMENTO ACADEMICO D
CIENCIAS
DENOMINACION DEL CARGH DIRECTOR DEL DEPARTAMEAOADEMICO
CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP ] ]
EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACIORE 429 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer semestralmente al Consejo de Facultad, la asignacion de personal nombrado y
contratado del Departamento de Cidasieas

2) Agrupar a los docentes ordinarios por especialidades afines.

3) Racionalizar larga lectiva y no lectiva de los docentes, en concordancia con los reglamentos
pertinentes.
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4) Consolidar la matriz del perfil profesional de los docentes para la disciplina de su especialidad.
5) Prestar servicios a otras facultades de la UNASAM.

6) Generacompetencias y capacidades profesionales en las disciplinas de las carreras, para su
aplicacién en las asignaturas y considerarlas en los silabos.

7) Disefar estrategias didacticas y procedimientos de evaluacién de aprendizajes, para su aplicacion
y consid@acién en los silabos.

8) Supervisar, hacer seguimientos, controlar y evaluar en el aula de clase el desarrollo de los
contenidos de las asignaturas de acuerdo a los silabos.

9) Promover la capacitacion y perfeccionamiento de los docentes sobre aspeasosy académi
estrategias didacticas, en coordinacién con las Direcciones de Escuelas Profesionales.

10) Organizar las plataformas de las disciplinas y contenidos de la especialithétaligteca la
virtual.

11) Otras funciones que le asigne el Decano de Ciencias.

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.

2) Tiene mando sobre el personal docente y administrativo nombrado y contratado del
Departamento Académico de Ciencias Basicas.

3) Esresponsable del buen funcdientandel Departamento de Ciencias Basicas.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Ser docente principal con grado académico de maestro o doctor

2) Ser docente adscrito al Departamento de Ciencias Béasicas.

3.36. CARGO: SECRETARIA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGDE¥PARTAMENTOS AIEMIQOS
DENOMINACION DEL CARG SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO ACADEMI
CcODIGO FECHA
532061-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: -8P 430 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Redactar y digitar los documentos administrativos de écusnmdoas de administracion
publica.

2) Recepcionar, registrar y derivar los expedientes de los Departamentos Académicos de Ciencias
Bésicas, Estadistica e Informética, Mateméticas e Ingenieria de sistemas y Telecomunicaciones
a las instancias que lesesponde segun la naturaleza de los mismos.

3) Ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de los Departamentos Académicos de
Ciencias Basicas, Estadistica e Informatica, Matematicas e Ingenieria de sistemas y
Telecomunicaciones.

4) Recepcionar y efemt llamadas telefénicas locales y a larga distancia, cuidando la seguridad y
presentacion de los aparatos telefonicos.
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5) Velar por la conservacion y mantenimiento de los enseres de los Departamentos Académicos de
Ciencias Basicas, Estadistica e InfornMéiteapaticas e Ingenieria de sistemas y
Telecomunicaciones

6) Atender a los docentes de la Facultad de Ciencias y de otras Facultades que prestan su apoyo,
dando las facilidades que el caso amerita.

7) Manejo adecuado de las asistencias de los docentesy eaitoédis, de acuerdo a lo normado
por la Direccion de Recurso Humanos.

8) Manejo del Sistema Integral de Gestion Académica, referente a: la Carga Académica, por docente.
9) Recepcionar, archivar y custodiar los Silabos de cada curso por Semestre Académico.

10) Actualizacién constante de los archivos de las asistencias de los estudiantes, entregados por los
docentes.

11) Cumplir otras funciones que le asigne los Directores de los Departamentos Académicos de
Ciencias Basicas, Estadistica e Informatica, Matemageager@a lde sistemas y
Telecomunicaciones.

B. LINEAS DE DEPENDENCIAORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1) Depende jerarquicamente de los Jefes de los Departamentos Académicos.
2) No ejerce autoridad sobre ningun trabajador.

3) Es responsable de los bienes que legwadasiy de la correcta generaciéon de docymentos
de la custodia de los mismos.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2) Conocimientos basicos del sistema operativo Windows, office 2003, 2007 y/o de nuevas
versiones, sobre todo de los pragidord, Excel y PowerPoint.

3) Experiencia en labores de secretariales por un periodo minimo de dos afios.

ALTERNATIVA:

De no tener titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer carreras afines y con (3) tres afios de experiencia en la
ejecucion de acciones dempeyretarial.

3.37. DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MATEMATICAS

B Depadmentdicadémico de Matematicas una unidad de servicio académico de la Facultad de Ciencias,

que retnen a docentes de disciplinas afines con la finalidad de estudiar, invastigantgradasli

curriculares, mejorar estrategias pedagoégicas y preparar los silabos por cursos o materias, a requerimiento de
las Escuelas Profesionales. Estan adscritos profesémealefeddatematicas y afines.
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3.38. CARGO: DIRECTOR DEL DEPARTAMBE MATEMATICAS

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGDSPARTAMENTO ACADEMICA
MATEMATICAS
DENOMINACION DEL CARG( DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICG
CODIGO . FECHA
532061-RE N°® DEL CAP—EVisioN ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 431 2016

A. FUNCIONEESPECIFICAS

1) Proponer semestralmente al Consejo de Facultad, la asignaciéon de personal nombrado y
contratado del Departamento de Matematicas

2) Agrupar a los docentes ordinarios por especialidades afines.

3) Racionalizar la carga lectiva y no lectivaateiises] en concordancia con los reglamentos
pertinentes.

4) Consolidar la matriz del perfil profesional de los docentes para la disciplina de su especialidad.
5) Prestar servicios a otras facultades de la UNASAM.

6) Generar competencias y capacidades profesiohadedisciplinas de las carreras, para su
aplicacién en las asignaturas y considerarlas en los silabos.

7) Disefiar estrategias didacticas y procedimientos de evaluacion de aprendizajes, para su aplicacion
y consideracién en los silabos.

8) Supervisar, hacseguimientos, controlar y evaluar en el aula de clase el desarrollo de los
contenidos de las asignaturas de acuerdo a los silabos.

9) Promover la capacitacion y perfeccionamiento de los docentes sobre aspectos académicos y
estrategias didacticas, en e@midn con las Direcciones de Escuelas Profesionales.

10) Organizar las plataformas de las disciplinas y contenidos de la especialidad, para la biblioteca
virtual.

11) Otras funciones que le asigne el Decano de Ciencias.

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y REBROMEA

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.

2) Tiene mando sobre el personal docente y administrativo nombrado y contratado del
Departamento Académico de Matematicas.

3) Esresponsable del buen funcionamiento del Departamento de. Matematicas
C. REQUIFOS MINIMOS:

1) Ser docente principal con grado académico de maestro o doctor

2) Ser docente adscrito al Departamento de Matematicas.

3.39. DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ESTADISTICA Y SISTEMAS

Bl DepadmentoAcadérico de Estadisties una unidad de servicio adedée la Facultad de Ciencias,

gue reunen a docentes de disciplinas afines con la finalidad de estudiar, investigar y actualizar contenidos
curriculares, mejorar estrategias pedagoégicas y preparar los silabos por cursos o materias, a requerimiento de
lasEscuelas Profesionales. Estan adscritos profesionales del area de Estadistica y Sistemas.
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3.40. CARGO: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGDY3PARTAMENTO ACADEMICO
ESTADISTICA
DENOMINACION DEL CAR(C DIRECTOR DEL DEPARENTO ACADEMICO DE
ESTADISTICA
CODIGO . FECHA
S32061RE N"DEL CA EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 432 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer semestralmente al consejo de Facultad, la asignacion de personal nombrado y
contratado del Ref@mmento.

2) Agrupar a los docentes ordinarios por especialidades afines.

3) Racionalizar la carga lectiva y no lectiva de los docentes, en concordancia con los reglamentos
pertinentes.

4) Consolidar la matriz del perfil profesional de los docentes pena diee discgspecialidad.
5) Prestar servicios a otras facultades de la UNASAM.

6) Generar competencias y capacidades profesionales en las disciplinas de las carreras, para su
aplicacion en las asignaturas y considerarlas en los silabos.

7) Disefar estrategiasadittas y procedimientos de evaluacion de aprendizajes, para su
aplicacion y consideracién en los silabos.

8) Supervisar, hacer seguimientos, controlar y evaluar en el aula de clase el desarrollo de los
contenidos de las asignaturas de acuerdo a los silabos.

9) Promover la capacitacién y perfeccionamiento de los docentes sobre aspectos académicos y
estrategias didacticas, en coordinacién con las Direcciones de Escuelas Profesionales.

10) Organizar las plataformas de las disciplinas y contenidos de la pape téiiddioieca
virtual.

11) Otras funciones que le asigne el Decano de Ciencias
B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.

2) Tiene mando sobre el personal docente y administrativo nombrado yetontratado
Departamento Académico de Estadistica y Sistemas.

3) Esresponsable del buen funcionamiento del Departamento Académico de Estadistica.

C. REQUISITOS MINIMOS

1) Ser docente principal con grado académico de maestro o doctor

2) Ser docente adscrito al Departadehitadistica y Sistemas.
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3.41. DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES

Bl DepadmentoAcadérico de Ingenieria de Sistemas y Telecomunicasiomes unidad de servicio

académico de la Facultad de Ciencias, que recemetes d® disciplinas afines con la finalidad de estudiar,
investigar y actualizar contenidos curriculares, mejorar estrategias pedagégicas y preparar los silabos por cursos
0 materias, a requerimiento de las Escuelas Profesionales. Estan adsefitssietciesa de Sistemas

y Telecomunicaciones.

3.42. CARGO: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCSREPARTAMENTO DE ING. DE
SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES
DENOMINACION DEL CAR DIRECTORHR DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ING
SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES

CODIGO R FECHA
532061-RE N DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 433 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Proponer semestralmente al Consejo de Facultadialk (2ieasignacion de personal
nombrado y contratado del Departamento de Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones.
2) Agrupar a los docentes ordinarios por especialidades afines.

3) Racionalizar la carga lectiva y no lectiva de los docentes, en comttodanglamentos
pertinentes.

4) Consolidar la matriz del perfil profesional de los docentes para la disciplina de su especialidad.
5) Prestar servicios a otras facultades de la UNASAM.

6) Generar competencias y capacidades profesionales en las diasipnesale para su
aplicacion en las asignaturas y considerarlas en los silabos.

7) Disefar estrategias didacticas y procedimientos de evaluacién de aprendizajes, para su
aplicacién y consideracién en los silabos.

8) Supervisar, hacer seguimientos, cogtelaluar en el aula de clase el desarrollo de los
contenidos de las asignaturas de acuerdo a los silabos.

9) Promover la capacitacién y perfeccionamiento de los docentes sobre aspectos académicos y
estrategias didacticas, en coordinacién con laseBitsc&isauelas Profesionales.

10) Organizar las plataformas de las disciplinas y contenidos de la especialidad, para la biblioteca
virtual.

11) Otras funciones que le asigne el Decano de Ciencias.

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende del Bano de la Facultad de Ciencias.

2) Tiene mando sobre el personal docente y administrativo nombrado y contratado del
Departamento Académico de Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones.

3) Esresponsable del buen funcionamiento de su departamento académico.
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C. REQUISITOS MINIMOS:
1) Ser docente principal con grado académico de maestro o doctor

2) Ser docente adscrito al Departamento de Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones.

3.43. ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE MATEMATICA

La Direccion de la Escuela Profesioratetiedica estd encargada del disefio y actualizacién curricular
permanente de la carrera profesional, asi como de dirigir su aplicaciéon para la formacion, capacitacion
pertinente hasta la obtencién del grado académico de bachiller y titulo pspi@sibeaiecorre

Esta a cargo de un Director, propuesto por el Decano y ratificado por el Consejo de Facultad, por un periodo
de dos afios (02), no habiendo reeleccion inmediata.
A. FUNCIONES GENERALES:

1) Dirigir el desarrollo académico de la Escesiangtof

2) Administrar la estructura curricular de la carrera académico profesional

3) Brindar a los estudiantes las condiciones méas éptimas para el desarrollo de las actividades
académicas.

4) Coordinar la Formacion profesional de los estudistestiadas organicas de la Facultad

3.44. CARGODIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MATEMATICA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGERSMATEMATICAS
. DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL O
DENOMINACION DEL CARG MATEMATICA
cODIGO FEGA
532061-RE N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 434 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Representar a la Escuela Profesional y, cuando sea requerido, asiste al Consejo de Facultad con
VOZ pero sin voto

2) Realiza la estimacion de la demanda de cursos segdadadeagstudiantes y criterios
especificos por ciclos para la asignacién de la carga académica por parte del Director de
Departamento Académico.

3) Supervisar el desarrollo del calendario académico, asi como ejecutar el cronograma de matricula
de la Escuetasu cargo de acuerdo a lo establecido por la Oficina General de Estudios.

4) Elaborar y Publicar los horarios de clases semanales del semestre académico, segun requisitos y
criterios establecido por la Oficina General de Estudios.

5) Coordinar y ejecutarrecpso de matricula regular, extemporanea y rectificacion de acuerdo al
cronograma establecido por la Oficina General de Estudios.

6) Recepcionar y dictaminar las solicitudes de reincorporacion y reserva de matriculas de los
estudiantes y si el caso lo aenit aprobacion del Consejo de Facultad.

7) Planificar y dirigir el proceso de disefio curricular y el perfeccionamiento continuo del Plan de
Estudios en la carrera profesional
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15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)

29)

MOFRUNASM

Formular, coordinar y evaluar la ejecucion del curriculo de estudios dRrdtesisnatla
promoviendo elevar el nivel académico y cientifico de los estudiantes de acuerdo a las exigencias
del mercado laboral profesional y a los objetivos institucionales concordantes con el Estatuto y
reglamentos especificos.

Coordinar y calendarizas procesos evaluativos parciales, finales, aplazados y otros,
supervisando la ejecucién de los mismos.

Controlar y evaluar el nivel de cumplimiento por parte de los docentes que sirven a la Escuela
Profesional.

Supervisar las practicas pre profesienaleordinacion con los docentes a cargo de la indicada
asignatura asi como la elaboracion, presentacion y sustentacion de los informes de los
estudiantes.

Determinar los cursos bésicos y de nivelacion curricular supervisando su desarrollo a través del
ciclo de nivelacion.

Proponer al Consejo de Facultad normas y procedimientos a fin de elevar el nivel académico y
cientifico de la Escuela Profesional.

Formular, ejecutar y monitorear el curriculo y plan de estudios previa aprobacién por el Consejo
de Factdd.

Formulacién de las sumillas de los cursos del plan de estudios, en base a los cuales se elaboren
los syllabus correspondientes.

Evaluacion y reestructuracién periodica del curriculo y del plan de estudios.

Supervisar y evaluar la calidad dedos que recibe la Escuela Profesional en coordinacion
con el Departamento Académico.

Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de admision, asi como
las vacantes de traslados internos, externos, exonerados y otros.

Proponer &@onsejo de Facultad el otorgamiento del Grao de Bachiller y el Titulo de Licenciado.

Evaluar el expediente de reactualizacion de matricula, jurado Ad Hoc, traslados, convalidaciones,
etc.

Recepcionar y resolver los petitorios y/o reclamos que puedezshatiantes relacionado
a asuntos académicos en primera instancia.

Supervisar, coordinar el sistema de consejeria, tutoria para una orientacién efectiva de los
estudiantes.

Preparacion, revision y firma de documentos inherentes a la gestiédragzidéatica de
la carrera profesional.

Supervisar, coordinar y controlar las labores académicas de los docentes.

Promover en coordinacion con el Decano, el intercambio académico de docentes y estudiantes,
para garantizar la actualizacion de la carrera.

FHrmar actas finales al concluir el ciclo académico.
Realizar otras funcionagafal cargo asignados doeehno en el ambito de su competencia.

Gestionar y proponer al Consejo de Facultad convenios de practicas pre profesionales asi como
autorizar elesarrollo de éstos segun el reglamento respectivo.

Promover la participacién de los alumnos de la Escuela en eventos académicos, culturales,
artisticos y deportivos.
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30) Presentar al Decano la Memoria Semestral de las actividades inherentes a la gestion.

31) Aubrizar, supervisar y evaluar el informe de los viajes y visitas de estudio, segun lo establecido

en el silabo y reglamento especifico.

32) Otras que se le asignen el Consejo de Facultad o el Decano, de acuerdo a las normas.

B. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIBESPONSABILIDAD:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

Depende del Decano de laltadcde Cienciggsiel Consejo de Facultad.

Ejerce autoridad sobre el personal docente y administrativo asignadoPadte&ienatlde
Matematica.

Ejerce autoridad sobre los estudiantes de la Bgesplancliente

Es responsable de la direccion, coordinacién, ejecucion y supervision de actividades académicas en
la Escual Profesional de Matemética.

Es responsable de la ejecucion de sus funciones y por la gestion eficiente y eficaz de la Escuela
Profemnal a su cargo

Coordina con el Departamento Académico, a fin de que lleven a cabo con fluidez las actividades a
académicas programadas para cada semestre académico.

Coordina con la Oficina General de Estudios el desarrollo de las actividades académicas.

Coordina actividades con las Unidades-adoniustrativas de la Facultad con la finalidad de
mantener vigente el calendario de las actividades académicas.

Coordina con la Direccién de Responsabilidad Social universitaria, actividades artisticas y de
Proyeccion Social a fin de promover ente los estudiantes el desarrollo de competencias que
contribuyan a su desarrollo profesional

Coordina con el Departamento Académico para el diesasrollcsos programamioa cada
afio.

Externamente coordina t&ficerrector Académico.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)

Ser docente principal.
Ostenta eitulgprofesional de la carrera que forma la Escuela Profesional.
Ostenta el grado académico de Doctespadmlidad de Matematica.

Es designado por el Decano entieckeistes principales de la EsBuefesional de Matematica
por un periodo maximo de dos (02) afios.

3.45. CARGO: SECRETARIA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGESCUELAS PROFESIONALES
DENOMINACION DEL CAR SECRETARIA DE LAS ESCUELAS PROFESIONALE
CcODIGO FECHA
53-061-AP N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION

CLASIFICACION: 8P

435 2016
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Redactar y digitar los documentos administrativos oficiales de acuerdo a la normas de
administracion publica.

Recepcionar, registrar y ddasaexpedientes de las escuelas profesionales de la Facultad
Cienciaa las instancias que les corresponde segun la naturaleza de los mismos.

Ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de las escuelas profesionales.

Recepcionar y efectuar llamtadefénicas locales y a larga distancia, cuidando la seguridad y
presentacion de los aparatos telefénicos.

Velar por la conservacién y mantenimiento de los enseres que le fueron asignados
Atencion a estudiantes y padres de familia de la Escuekd, Rrofaséandel SIGA

Manejo del Sistema Integral de Gestion Académica, referente a: Horarios, por ciclos, por aulas
y por docente, matricula, rectificacion de matricula, validacion de matricula, Impresién de actas
parciales y finales, consolidados denepiarte curricular integral (RCI).

Ayuda a los estudiantes con el ingreso al sistema mediante la asignacién de una contrasefa,
entrega de constancias del tercio superior, constancia de estudios, la emision de certificados,
informes técnicos para lanciia del grado de bachiller, emisiébn de constancia de egreso
simple, carta de presentacién para la realizacién de préacticas pre profesionales, llenado de
constancias de egreso, actualizacion de los registros del libro de egresos, elaboracién del rol de
examenes parciales y finales, recepcion y sdidmgecvia coordinacién con el Director

de Escuela.

Apoya al docente con la entrega de la nébmina de estudiantes por curso.

10) Actualizacion constante de los archivo de silabos, pre actas pégsiales y fina

11) Cumplir otras funciones que le asigne los Directores de las escuelas profesionales.

LINEAS DEEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)
3)

Depende jerarquicamente de los Jefes de los Departamentos académicos.
No ejerce autoridad sobre ningUrattabaj

Es responsable de los bienes que le son asignados y de la correcta generacion de documentos
y de la custodia de los mismos.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

2) Conocimientos basicos del sistema operativo Windows, office 2008e 206%/as
versiones, sobre todo de los programas Word, Excel y PowerPoint.

3) Experiencia en labores de secretariales por un periodo minimo de dos afos.

ALTERNATIVA:

De no tener titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer carreras afines y coml¢2¢xpesiafios
en la ejecucidn de acciones de apoyo secretarial.
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3.46. ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

La Direcciéon de la Escuela Profesion&s@alistica e Informagsta encargada del disefio y
actualizacion curricular peemi@ de la carrera profesional, asi como de dirigir su aplicacion para la
formacién, capacitacion pertinente hasta la obtencion del grado académico de bachiller y titulo profesional
correspondiente.

Esta a cargo de un Director, propuesto por el Re¢ifieady por el Consejo de Facultad, por un periodo
de dos afos (02), no habiendo reeleccion inmediata.

A.  FUNCIONES GENERALES:

1) Dirigir el desarrollo académico de la Escuela Profesitatibtiea e Informatica
2) Administrar la estruaturdcular de la carrera académico profesional

3) Brindar a los estudiantes las condiciones méas éptimas para el desarrollo de las actividades
académicas.

4) Coordinar la formacién profesional de los estudiantes, con las unidades organicas de la Facultad.

3.47. CARGO: DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGERSDE INGENIERIA DE
ESTADISTICA Y SISTEMAS
DENOMINACION DEL CARG( DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL D
INGENIERIA DE ESTADISTICA E INFORMATIC
CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAF EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 436 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Representar a la Escuela Profesional de Estadistica e Informatica y, cuando sea requerido,
asiste al Consejo de Facultad con voz peto sin v

2) Realiza la estimacion de la demanda de cursos segun la cantidad de estudiantes y criterios
especificos por ciclos para la asignacion de la carga académica por parte del Director de
Departamento Académico.

3) Supervisar el desarrollo del calendarioiaoadéhtomo ejecutar el cronograma de matricula
de la Escuela a su cargo de acuerdo a lo establecido por la Oficina General de Estudios.

4) Elaborar y Publicar los horarios de clases semanales del semestre académico, segun requisitos
y criterios estabtirpor la Oficina General de Estudios.

5) Coordinar y ejecutar el proceso de matricula regular, extemporanea y rectificacion de acuerdo al
cronograma establecido por la Oficina General de Estudios.

6) Recepcionar y dictaminar las solicitudes de reincorpessidm ge matriculas de los
estudiantes y si el caso lo amerita con aprobacion del Consejo de Facultad.

7) Planificar y dirigir el proceso de disefio curricular y el perfeccionamiento continuo del Plan de
Estudios en la carrera profesional

8) Formular, coordiny evaluar la ejecucion del curriculo de estudios de la Escuela Profesional
promoviendo elevar el nivel académico y cientifico de los estudiantes de acuerdo a las exigencias
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)

30)
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del mercado laboral profesional y a los objetivos institucionales concelr&ztadsta v
reglamentos especificos.

Coordinar y calendarizar los procesos evaluativos parciales, finales, aplazados y otros,
supervisando la ejecuciéon de los mismos.

Controlar y evaluar el nivel de cumplimiento por parte de los docentefadtiecsielen a
Profesional.

Supervisar las practicas pre profesionales en coordinacion con los docentes a cargo de la
indicada asignatura asi como la elaboracion, presentacion y sustentacion de los informes de los
estudiantes.

Determinar los cursos basicemivdlacion curricular supervisando su desarrollo a través del
ciclo de nivelacion.

Proponer al Consejo de Facultad normas y procedimientos a fin de elevar el nivel académico y
cientifico de la Escuela Profesional.

Formular, ejecutar y monitorear eliktuyrplan de estudios previa aprobacion por el Consejo
de Facultad.

Formulacién de las sumillas de los cursos del plan de estudios, en base a los cuales se elaboren
los syllabus correspondientes.

Evaluacién y reestructuracion periddica del cdafigldm e estudios.

Supervisar y evaluar la calidad de los cursos que recibe la Escuela Profesional en coordinacion
con el Departamento Académico.

Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el concurso de admision, asi como
las vacantege traslados internos, externos, exonerados y otros.

Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento del Grao de Bachiller y el Titulo de Licenciado.

Evaluar el expediente de reactualizacion de matricula, jurado Ad Hoc, traslados,
convalidaciones, etc.

Reepcionar y resolver los petitorios y/o reclamos que pueden hacer los estudiantes relacionado
a asuntos académicos en primera instancia.

Supervisar, coordinar el sistema de consejeria, tutoria para una orientacién efectiva de los
estudiantes.

Preparaciorevision y firma de documentos inherentes a la gestion académica administrativa
de la carrera profesional.

Supervisar, coordinar y controlar las labores académicas de los docentes.

Promover en coordinacion con el Decano, el intercambio académicy detddizemiess
para garantizar la actualizacién de la carrera.

Firmar actas finales al concluir el ciclo académico.

Realizar otras funciones afines al cargo asignados por el Decano en el ambito de su
competencia.

Gestionar y proponer al Consejo de draonltanios de practicas pre profesionales asi como
autorizar el desarrollo de éstos segun el reglamento respectivo.

Promover la participacion de los alumnos de la Escuela en eventos académicos, culturales,
artisticos y deportivos.

Presentar al Decan®kmoria Semestral de las actividades inherentes a la gestion.
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31) Autorizar, supervisar y evaluar el informe de los viajes y visitas de estudio, segun lo establecido
en el silabo y reglamento especifico.

32) Otras que se le asignen el Consejo de Faculamm etl® acuerdo a las normas.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias y del Consejo de Facultad.

2) Ejerce autoridad sobre el personal docente y administrativo asignaddPaofe&enaél
de Estadistica edmhatica.

3) Ejerce autoridad sobre los estudiantes de la Escuela correspondiente

4) Esresponsable de la direccién, coordinacidn, ejecucién y supervision de actividades académicas
enla Escuela Profesional de Estadistica e Informatica.

5) Esresponsable de lawj&m de sus funciones y por la gestion eficiente y eficaz de la Escuela
Profesional a su cargo

6) Coordina con el Departamento Académico, a fin de que lleven a cabo con fluidez las actividades
a académicas programadas para cada semestre académico.

7) Coordinaon la Oficina General de Estudios el desarrollo de las actividades académicas.

8) Coordina actividades con las Unitlddee@dministrativas de la Facultad con la finalidad
de mantener vigente el calendario de las actividades académicas.

9) Coordina con Rireccién de Responsabilidad Social universitaria, actividades artisticas y de
Proyeccién Social a fin de promover ente los estudiantes el desarrollo de competencias que
contribuyan a su desarrollo profesional

10) Coordina con el Departamento Académidodesearellde los cursos programauira
cada afio.

11) Externamente coordina con el Vicerrector Académico.
C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Ser docente principal.
2) Ostenta eitulgprofesional de la carrera que forma la Escuela Profesional.
3) Ostenta el grado acadéhicDoctor endspecialidad de Estadistica e Informética.

4) Es designado por el Decano entre los docentes principales tie Paotestnieal de
Estadistica e Informatiger un periodo méaximo de dos (02) afios.

3.48. ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DEERIGEN SISTEMAS E INFORMATICA

La Direccion de la Escuela Profesional de Ingenieria de $idtemasasta encargada del disefio

y actualizacién curricular permanente de una carrera profesional, asi como de dirigir su aplicacion para la
formacigrcapacitacion pertinente hasta la obtencién del grado académico de bachiller y titulo profesional
correspondiente.

Esta a cargo de un Director, propuesto por el Decano y ratificado por el Consejo de Facultad, por un periodo
de dos afios (02), no habisreleccion inmediata.
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Funciones Generales:

1) Dirigir el desarrollo académico de la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas e Informatica

2) Administrar la estructura curricular de la carrera académico profesional de Ingenieria de Sistemas e
Inbrmatica

3) Brindar a los estudiantes las condiciones mas 6ptimas para el desarrollo de las actividades académicas.

4) Coordinar la Formacion profesional de los estudiantesgadadasgdnicas de la Facultad.

3.49. CARGO: DIRECTOR DE LA ESCUELA RRERE®E INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCESSCUELA PROFESIONAL D
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA
DENOMINACION DEL CAR( DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ING
DE SISTEMAS E INFORMATICA

CcODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 437 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Representar a la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas e Informatica cuando sea
requerido, asiste al Consejo de Facultad con voz pero sin vot

2) Realiza la estimacion de la demanda de cursos segun la cantidad de estudiantes y criterios
especificos por ciclos para la asignacion de la carga académica por parte del Director de
Departamento Académico.

3) Supervisar el desarrollo del calendario acaalmoono ejecutar el cronograma de matricula
de la Escuela a su cargo de acuerdo a lo establecido por la Oficina General de Estudios.

4) Elaborar y Publicar los horarios de clases semanales del semestre académico, segun requisitos
y criterios estableqido la Oficina General de Estudios.

5) Coordinar y ejecutar el proceso de matricula regular, extemporanea y rectificacion de acuerdo al
cronograma establecido por la Oficina General de Estudios.

6) Recepcionar y dictaminar las solicitudes de reincorposaci@n de raatriculas de los
estudiantes y si el caso lo amerita con aprobaciéon del Consejo de Facultad.

7) Planificar y dirigir el proceso de disefio curricular y el perfeccionamiento continuo del Plan de
Estudios en la carrera profesional

8) Formular, coordiyaevaluar la ejecucion del curriculo de estudios de la Escuela Profesional
promoviendo elevar el nivel académico y cientifico de los estudiantes de acuerdo a las exigencias
del mercado laboral profesional y a los objetivos institucionales conebrifisiatiesocygn
reglamentos especificos.

9) Coordinar y calendarizar los procesos evaluativos parciales, finales, aplazados y otros,
supervisando la ejecucion de los mismos.

10) Controlar y evaluar el nivel de cumplimiento por parte de los docentes Eselstaen a la
Profesion&scuela Profesional de Ingenieria de Sistemas e Informética

11) Supervisar las préacticas pre profesionales en coordinacidon con los docentes a cargo de la
indicada asignatura asi como la elaboracion, presentacion y sustentacid@s die llos inform
estudiantes.
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13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
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24)
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26)
27)

28)
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30)
31)

32)
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Determinar los cursos basicos y de nivelacién curricular supervisando su desarrollo a través del
ciclo de nivelacion.

Proponer al Consejo de Facultad normas y procedimientos a fin de elevar el nivel académico y
cientifico de la EsleuBrofesional.

Formular, ejecutar y monitorear el curriculo y plan de estudios previa aprobacién por el Consejo
de Facultad.

Formulacién de las sumillas de los cursos del plan de estudios, en base a los cuales se elaboren
los syllabus correspondientes.

Evaluacion y reestructuraciéon periddica del curriculo y del plan de estudios.

Supervisar y evaluar la calidad de los cursos que recibe la Escuela Profesional en coordinacion
con el Departamento Académico.

Proponer al Consejo de Facultad el nUmerotds pacael concurso de admision, asi como
las vacantes de traslados internos, externos, exonerados y otros.

Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento del Grao de Bachiller y el Titulo de Licenciado.

Evaluar el expediente de reactualizacion delamguifado Ad Hoc, traslados,
convalidaciones, etc.

Recepcionar y resolver los petitorios y/o reclamos que pueden hacer los estudiantes relacionado
a asuntos académicos en primera instancia.

Supervisar, coordinar el sistema de consejeria, tutoriaopardacitan efectiva de los
estudiantes.

Preparacion, revision y firma de documentos inherentes a la gestion académica administrativa
de la carrera profesional.

Supervisar, coordinar y controlar las labores académicas de los docentes.

Promover en coordida con el Decano, el intercambio académico de docentes y estudiantes,
para garantizar la actualizacién de la carrera.

Firmar actas finales al concluir el ciclo académico.

Realizar otras funcionegseaf al cargo asignados pobeslano en el dmbito de su
competencia.

Gestionar y proponer al Consejo de Facultad convenios de préacticas pre profesionales asi como
autorizar el desarrollo de éstos segun el reglamento respectivo.

Promover la participacion de los alumnos de la Escuela en eventos acam@éasicos, cult
artisticos y deportivos.

Presentar al Decano la Memoria Semestral de las actividades inherentes a la gestion.

Autorizar, supervisar y evaluar el informe de los viajes y visitas de estudio, segun lo establecido
en el silabo y reglamento especifico.

Otras que se le asignen el Consejo de Facultad o el Decano, de acuerdo a las normas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)

Depende del Decano dealzultad degenciay del Consejo de Facultad.

Ejerce autoridad sobre el personal docente y admasigraddo a la Esauetofesional
delngenieride Sistemas.

Pagina.53



MOFRUNASM

3) Ejerce autoridad sobre los estudiantes de la Escuela correspondiente

4) Esresponsable de la direccién, coordinacion, ejecucién y supervision de actividades académicas
en la Escuela Profesidedingenieria de Sistemas.

5) Esresponsable de la ejecucién de sus funciones y por la gestion eficiente y eficaz de la Escuela
Profesional a su cargo

6) Coordina con el Departamento Académico, a fin de que lleven a cabo con fluidez las actividades
a académicasogramadas para cada semestre académico.

7) Coordina con la Oficina General de Estudios el desarrollo de las actividades académicas.

8) Coordina actividades con las Unidades-aduoriustrativas de la Facultad con la finalidad
de mantener vigente el calémde las actividades académicas.

9) Coordina con la Direccién de Responsabilidad Social universitaria, actividades artisticas y de
Proyeccién Social a fin de promover ente los estudiantes el desarrollo de competencias que
contribuyan a su desarrollo pyoéds

10) Coordina con el Departamento Académiebdemarollo de los cursos prograpea@os
cada afio.

11) Externamente coordina con el Vicerrector Académico.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Ser docente principal.
2) Ostenta eitulgprofesional de la carrera que farBszuela Profesional.
3) Ostenta el grado académico de Doct@spedialidad de Ingenieria de Sistemas.

4) Es designado por el Decano entre los docentes principales tie Raotesimieal de
Ingenieria de Sistemgsor un periodo maximo de dosfi@2)

3.50. DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE BIOTECNOLOGIA

La Direcabde la Escuela ProfesionaBideecnologia esta encargada del disefio y actualizacion
curricular permanente de la carrera profesional, asi como de dirigir su aplicacidiopara la forma
capacitacion pertinente hasta la obtencién del grado académico de bachiller y titulo profesional
correspondiente.

Esta a cargo de un Director, propuesto por el Decano y ratificado pler ledQdtebjpor un periodo
dedos afios (02) habiedo reeleccion inmediata

FUNCIONES GENERALES:

1) Dirigir el desarrollo acamde la Escuela ProfesionBlatecnologia.

2) Administrar la estructura curricular de la carrera académico profesional

3)Brindar s estudiantes las condiciones maasimira el desarrollo de las actividades académicas.

4) Coordinar la Formacion profesional de los estudiantes, con las unidades organicas de la Facultad.
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3.51. CARGO: DIRECTOR DE LA ESCUELA DE BIOTECNOLOGIA

FACULTAD DE CIENGESSCUELA PROFESKINDE
DEPENDENCIA BIOTECNOLOGIA
DENOMINACION DEL CARC DIRECTOR DE LA ESCUELA DE BIOTECNOLOGIA
cODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 438 2016

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Representar ala Escuela Profedeobtenologiacuando sea requerido, asiste al Consejo
de Facultad con voz pero sin voto

2) Realiza la estimacion de la demanda de cursos segun la cantidad de estudiantes y criterios
especificos por ciclos para la asignacion de la carga académica poreptoteddel Di
Departamento Académico.

3) Supervisar el desarrollo del calendario académico, asi como ejecutar el cronograma de matricula
de la Escuela a su cargo de acuerdo a lo establecido por la Oficina General de Estudios.

4) Elaborar y Publicar los horariclasies semanales del semestre académico, segun requisitos
y criterios establecido por la Oficina General de Estudios.

5) Coordinar y ejecutar el proceso de matricula regular, extemporanea y rectificacion de acuerdo al
cronograma establecido por la Oficieealade Estudios.

6) Recepcionar y dictaminar las solicitudes de reincorporacién y reserva de matriculas de los
estudiantes y si el caso lo amerita con aprobaciéon del Consejo de Facultad.

7) Planificar y dirigir el proceso de disefio curricular y el péefetocctrdimuo del Plan de
Estudios en la carrera profesional

8) Formular, coordinar y evaluar la ejecucién del curriculo de estudios de la Escuela Profesional
promoviendo elevar el nivel académico y cientifico de los estudiantes de acuerdo a las exigencias
del mercado laboral profesional y a los objetivos institucionales concordantes con el Estatuto y
reglamentos especificos.

9) Coordinar y calendarizar los procesos evaluativos parciales, finales, aplazados y otros,
supervisando la ejecucién de los mismos.

10) Contolar y evaluar el nivel de cumplimiento por parte de los docentes que sirven a la Escuela
Profesional.

11) Supervisar las practicas pre profesionales en coordinacién con los docentes a cargo de la
indicada asignatura asi como la elaboracion, presergtaideciosude los informes de los
estudiantes.

12) Determinar los cursos bésicos y de nivelacion curricular supervisando su desarrollo a través del
ciclo de nivelacion.

13) Proponer al Consejo de Facultad normas y procedimientos a fin de elevar el givel académico
cientifico de la Escuela Profesional.

14) Formular, ejecutar y monitorear el curriculo y plan de estudios previa aprobacién por el Consejo
de Facultad.

15) Formulacién de las sumillas de los cursos del plan de estudios, en base a los cuales se elaboren
los syabus correspondientes.
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16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)

30)
31)

32)

MOFRUNASM

Evaluacion y reestructuraciéon periddica del curriculo y del plan de estudios.

Supervisar y evaluar la calidad de los cursos que recibe la Escuela Profesional en coordinacion
con el Departamento Académico.

Proponer al Consejo deifad el nimero de vacantes para el concurso de admision, asi como
las vacantes de traslados internos, externos, exonerados y otros.

Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento del Grao de Bachiller y el Titulo de Licenciado.

Evaluar el expediente dmctualizacibn de matricula, jurado Ad Hoc, traslados,
convalidaciones, etc.

Recepcionar y resolver los petitorios y/o reclamos que pueden hacer los estudiantes relacionado
a asuntos académicos en primera instancia.

Supervisar, coordinar el sistema dejerémstutoria para una orientacién efectiva de los
estudiantes.

Preparacion, revision y firma de documentos inherentes a la gestion académica administrativa
de la carrera profesional.

Supervisar, coordinar y controlar las labores académicas deslos docent

Promover en coordinacion con el Decano, el intercambio académico de docentes y estudiantes,
para garantizar la actualizacién de la carrera.

Firmar actas finales al concluir el ciclo académico.

Realizar otras funciondgseaf al cargo asignados pobeehno en el ambito de su
competencia.

Gestionar y proponer al Consejo de Facultad convenios de préacticas pre profesionales asi como
autorizar el desarrollo de éstos seguln el reglamento respectivo.

Promover la participacién de los alumnos de la Essssitpemcadémicos, culturales,
artisticos y deportivos.

Presentar al Decano la Memoria Semestral de las actividades inherentes a la gestion.

Autorizar, supervisar y evaluar el informe de los viajes y visitas de estudio, segun lo establecido
en el silaborgglamento especifico.

Otras que se le asignen el Consejo de Facultad o el Decano, de acuerdo a las normas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

Depende del Decano deidsciay del Consejo de Facultad.

Ejerce autoridad sobre el personal doadnm@igtrativo asignado a la BsPuefesional
de Biotecnologia.

Ejerce autoridad sobre los estudiantes de la Escuela correspondiente

Es responsable de la direccién, coordinacion, ejecucién y supervision de actividades académicas
en la Escuela Profesia&iotecnologia.

Es responsable de la ejecucién de sus funciones y por la gestion eficiente y eficaz de la Escuela
Profesional a su cargo

Coordina con el Departamento Académico, a fin de que lleven a cabo con fluidez las actividades
a académicas prageadas para cada semestre académico.

Coordina con la Oficina General de Estudios el desarrollo de las actividades académicas.

Coordina actividades con las Uniflaédes@dministrativas de la Facultad con la finalidad
de mantener vigente el calenddese detividades académicas.
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9) Coordina con la Direccién de Responsabilidad Social universitaria, actividades artisticas y de
Proyeccién Social a fin de promover ente los estudiantes el desarrollo de competencias que
contribuyan a su desarrollo profesional

10) Coordina con el Departamento Académico para el desasrallmsos programazhra
cada afio.

11) Externamente coordina con el Vicerrector Académico.
C. REQUISITOS MINIMOS:

1) Ser docente principal.
2) Ostenta el titulo profesional de la carrera que fountal®iBsesional.
3) Ostenta el grado académico de Doctor en la esped@aditmholegia.

4) Es designado por el Decano entre los docentes principales dePefEsionah de
Biotecnologjgor un periodo maximo de dos (02) afos.

3.52. DIRECCION DE LA EfSCA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

La Direccion de la Escuela Profedgdmngleniertie Telecomunicaciones y Redes esta encargada del

disefio y actualizacion curricular permanente de la carrera profesional, asi sarapldaddiyi

para la formacion, capacitacion pertinente hasta la obtencién del grado académico de bachiller y titulo
profesional correspondiente.

Esta a cargo de un Director, propuesto por el Decano y ratificado por el Consejo de Facultad, por un period
de dosfios (02), no habiendo reeleccién inmediata

A. FUNCIONES GENERALES:
1) Dirigir el desarrollo académico de la Escuela Pdef@&airahologia
2) Administrar la estructura curricular de la carrera académico profesional

3) Brindar dos etudiantes las condiciones mas oOptimas para el desarrollo de las actividades
académicas.

4) Coordinar la Formacion profesional de los estudiantesgadaedasgdmicde la Facultad

3.53. CARGO: DIRECTOR DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE TELECOMUNREWESNES

DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENGESCUELA PROFESIONAL DE
INGENIERIA DE TELECOMUNICACIONES Y RED
DENOMINACION DEL CAR( DIRECTOR DE LA ESCUELA DE INGENIERIA D¥
TELECOMUNICACIONES Y REDES.
CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP | EMISION ACTUALIZACION
CLASIFICACION: RE 439 2016
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Representar a la Escuela Profesional y, cuando sea requerido, asiste al Consejo de Facultad
con voz pero sin voto.

2) Formular y ejecutar la politica de desarrollo de la actividea, aleattérastigacion y de
responsabilidad social universitaria, en coordinacion con las unidades respectivas, dando cuenta
al Decano.

3) Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Facultad.

4) Supervisar la aplicacion de normas académicasgag djuecte implementen a nivel de la
Universidad y de las unidades académicas.

5) Evaluary aprobar los silabos de acuerdo al disefio curricular.
6) Proponer al Consejo de Facultad el plan curricular elaborado por las comisiones de docentes

7) Proponer semestraho@mente al Consejo de Facultad el nimero de vacasmsete la
parael examen de admision.

8) Resolver en primera instancia los problemas académicos de los estudiantes.
9) Evaluar las solicitudes de traslado interno de acuerdo al reglamento tdgrtosslados in

10) Gestionary proponer al Consejo de Facultad convenios de préacticas pre profesionales asi como
autorizar el desarrollo de éstos segun su reglamento.

11) Promover la participacion de los alumnos de la Escuela en eventos académicos, culturales,
artisticog deportivos.

12) Integrar la Comisién de Autoevaluacion y Acreditacion de la Carrera Profesional.
13) Presentar al Decano la Memoria Semestral de las actividades inherentes a la gestion.

14) Autorizar, supervisar y evaluar el informe de los viajes y visitasség@stlo establecido
en el silabo y reglamento especifico.

15) Otras que se le asignen de acuerdo a las normas.
B. LINEA DE DEPENDEN@®ESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1) Depende del Decano de la Facultad de Ciencias.

2) Esresponsable de la direccién, coordiapmacion y supervision de actividades académicas
en la Escuela Profesional de Biotecnologia.

C. REQUISITOS MINIMOS
1) Ser docente principal con grado de doctor en la especialidad.

2) Es designado por el Decano entre los docentes principales de la dssoualad®rof
Biotecnologia, por un periodo méaximo de dos (02) afios.

3.54. UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

La Unidad de Produccién de Bienes y Prestacion de Servicios, es el érgano de linea de la Facultad de Ciencia:
encargado de promg\programar, coordinar y organizar acciones que permitan producir bienes y prestar
servicios a toda la cormadhidniversitaria y la sociedad.
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3.55. CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS.

FACULTAD DE CIENGUWASDAD DE PROD. BIENES Y PRES
DEPENDENCIA SERWIOS

DENOMINACION DEL CAR( JEFE DE LA UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES Y PRE

DE SERVICIOS
CODIGO FECHA
532061-RE N° DEL CAP EMISION ACTUALIZACION

CLASIFICACION: RE

A. FUNCIONES ESREICAS
1) Elabora el reglamento interno del Centro.

2) Fomenta la formacion de unidades de produccién de bienes y prestacion de servicios, de
acuerdo a la especialidad de las escuelas profesionales de la Facultad.

3) Realiza convenios con otras institucioneslaleagitividad, para implementar nuevas
lineas efa prestacion de servicios.

4) Otras funciones que le sean encargadas por el Consejo de Facultad o por el Decano.

B. LINEA DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1) Dependdairectamentale la decanatura

2) Esresponsable de las actividades que se generen estén enmarcadas en el reglamento interno
y las nornsaadministrativas de la UNAAbtmMas nacionales.

C. REQUISITOS MINIMOS
1) Docente ordinario, designado por el Consejo de Facultad, a propuestaldéideedtado de
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1.1.

1.2.

MOFRUNASM

FACULTAD DE INGENIERIA DE INDUSTRVENTARIAS

DE LA FACULTAD

La Facultad de Ingenieria de Industrias Alimentarias, es la unidad de organizacion, formacién académica,
profesional y de gestion (Articulo22° defoEdtata UNASAM vy Articulo 19° del Reglamento General),
propiciando la investigacion y la responsabilidad social y extensidn universitaria. Es responsable de elaborar
el curriculo, coordinar los planes de estudio para la obtencién del Grado AttiedémitituBach

Profesional de sus estudiantes.

FUNCIONES GENERALES DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

Planificar, organizar y ejecutar su Sistema Académico y Administrativo, orientado a la excelencia.

Formar profesionales académictosompetencias y capacidades estandarizadas a nivel nacional e
internacional, para desarrollar las ciencias de la tecnologia de alimentos y de la ingenieria industrial,
acordes a las exigencias actuales.

Gestionar el proceso de formacidn acadéniesionptalel pregrado.

Promover y desarrollar la investigacion cientifica y tecnolégica, como medio de conocimiento de la
realidad, de la solucién de problemas, produccion de conocimientos y satisfaccién de necesidades de
conocimiento.

Proponer a través lds Direccion de las Escuelas Profesionales, el desarrollo de Programas de
Educacién a Distancia en las especialidades que se establezcan, previamente acordadas en Consejo
de Facultad. Esta propuesta se rige en base a lo dispuesto en la LeeBUZeGitaria

Promover y desarrollar la formacion cientifica mediante la gestion de programas de actualizacion,
perfeccionamiento y especializacion.

Garantizar la calidad académica del egresado.

Concientizar en el aspecto de responsabilidad social procgestido socialmente responsable

en la formaciéon académica y pedagdégica, de los estudiantes, propiciando experiencias vivenciales,
iniciativas interdisciplinarias e interinstitucionales, definiendo la ética profesional de cada disciplina y su
rol social.rela formacion de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria de Industrias Alimentarias.

Lograr un comportamiento organizacional, con practicas de valores y normas de convivencia éticas y
conducta ecolégica, por parte de todos los integrantes thd lae-bognieria de Industrias
Alimentarias: docentes, personal administrativo y estudiantes, para lograr el desarrollo sostenible de
nuestra Universidad.

Brindar servicios docentes a las Escuelas Académico Profesionales y Unidades de Post Grado.

Velar poel cumplimiento de las normas legales vigentes, asi como de los acuerdos y resoluciones
emanadas de los 6rganos superiores de la Universidad y los de la propia Facultad.

Promover la capacitacion y entrenamiento en tecnologia educativa oriertadaseiaejpaade
las especialidades que imparte la Facultad de Ingenieria de Industrias Alimentarias.

Otras funciones que le asigne la Ley Universitaria y el Estatuto.
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2. ORGANIGRAMZSTRUQIRAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
UNIVERSIDAD NACIONAL "SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO" (U.N.A.S.AM.)

CONSEIO DE
FACULTAD
DECANATO
UNIDAD DE
SECRETARIA — COMISIONES
GENERAL PERMANTES
COMISIONES
| | TRANSITORIAS
UNIDAD DEPARTAMENTOS UNIDALES DE
ADMINISTRATIVA ACADEMICOS SERVICIOS ACADEMICOS
UNIDADDE —l §l
— | PRODUCCION DE BIENES
Y PREST. DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO UNIDAD DE CALIDAD
ACADEMICO DE CIENGIA — ACADEMICA
TECNOLOGIA DE
DEPARTAMENTO 1 UNIDAD DE CENTRO
| E— ACADEMICO DE DE COMPUTO
INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD DE
— BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA
UNIDAD DE GRADOS
Y TITULOS
UNIDAD DE
— GABINETE
PEDAGOGICO
UNIDAD DE POST
GRADO
I  uNIDADDE I
' I LABORATORIOS
ESCUELA PROFESIONAL
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE UNIDAD DE UNIDAD DE
DE INGENIERIA RESPONSABILIDAD
e INDUSTRIAS SOCIAL INVESTIGACIOI
ALIMENTARIAS
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Facultad de Ingenieria de Industrias Alimentarias para su mejor funcionamiento, organiza sus actividades
segun la siguiente estructura organica

ORGANODEGOBIERNO

V  Consejo de Facultad
ORGANOEDIRECCION:

V Decanato

ORGANDEAPOYO ACADEMICO

Académicos:

V  Departamento Académico de Ciencias y Tecnologia de Alimentos
V  Departamento Académico de Ingenieria Industrial

Unidades de Servicio Académico:

Unidad de Calidad Académica
Unidad de Gabinete Pedagdgico
Unidad de Bibliotecadesglizada
Unidad de Centro de Computo
Unidad de Grados y Titulos
Unidad de Post Grado

Unidad de Laboratorio

<< <K<K

Unidades de Administrativas
V  Unidad Administrativa
V  Unidad de Produccién de Bienes y Prestacion de Servicios
V  Unidad de Secretaria General

ORGANGSDE LINEA

V  Escuela Profesional de Ingenieria de Industrias Alimentarias
V  Escuela Profesional de Ingenieria Industrial
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