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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

Lima, 31 de enero del 2012 RECTORADO
Se ha expedido:

RESOLUCION RECTORAL N°00608-R-]2

Lima, 30 de enero del 2012

Visto el Expediente con Registro de Mesa de Partes General N°

01672-FII-11 de la Facultad de
Ingenieria Industrial, sobre aprobacién de Manual de Organizacid

ny Funciones.
CONSIDERANDO:

Que por Resolucion Rectoral N° 06253-R-02 de fecha 01 de octubre de 2002, se aprueba la Directiva N?
001-OGPL-2002 de la Oficina

General de Planificacion sobre Normas para la Formulacion de los
Manuales de Organizacion Y Funciones (MOF) de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos

Que mediante Resolucién Rectoral N° 04700-R-11 del 08 de s

DIRECTIVA N° 002-OGPL-2011 “NORMAS PARA LA FORMUILA
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

eptiembre del 2011, se aprobs

CION DE LOS MANUALES DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS,

Que con Oficio N° 439-UPPYR-10 el Jefe de la Unidad de Planificacicn, Presupuesto y Racionalizacicn

» para su aprobacién, el Manual de Organizacion y

cultad; accién que se explica en la Resolucidn de Decanato N° !
~ 140-D-FII-11 del 16 de marzo del 2011;

Que el Manual de Organizacién ¥ Funciones de la Facultad de Ingenieria Industrial, es un instrumento
normativo de gestion que tiene por finalidad formalizar la estructura organizativay las funciones de los
organos integrantes de la citada F acultad a nivel de cargos, estableciendo lineas de autoridad v de
responsabilidad, asi como las Jfunciones de relacion entre drganos que componen a esta F, acultad,

Que la Oficina General de Planificacidn con Oficio N° 00099-OGPL-2012, emite opinion favorable; y,

Estando dentro de las atribuciones conferidas al sefior Rector por la Ley Universitaria N° 23733, el

Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

i Ratificar, en via de regularizacidn, la Resolucidn de Decanato N°

cincuenta y seis (156) forma parte de la presente Resolucién.

2F Encargar a la Facultad

de Ingenieria Industrial el cumplimiento de la presente Resolucicn
Rectoral.

Registrese, comuniquese, publiques
(fdo) José Segundo Nifio Montero,
conocimiento y demds fines.

ey archivese (fdo) Pedro Atilio Cotillo Zegarra, Rector
Secretario General. Lo que transcribo a usted para

Atentamente,

vcsy

Jefa de la Secret r{aAdmﬁmtmma
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Dr. Pedro Atilio Cotillo Zegarra
Rector
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dng. Victor Pérez Quispe
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INTRODUCCION

Profesional de Ingenieria Textil y Confecciones, asj como ‘los Programas que actualmente
se desarrollan en coordinacion con el Ministerio de Trabajo y otras instituciones externas.

Universidad.

Por ofro lado, las diferentes funciones de las direcciones Y unidades también deben
adecuarse a las nuevas necesidades, asi como los perfiles de aquellos gque van a tener Ia

El presente Manual de Organizacién y Funciones ha Sido actualizado en base a las
disposiciones legales vigentes, tales como la Ley 23733 Ley Universitaria, RR 78337
Estatuto Universitario, Reglamento de organizacién de |a Universidad, RR 01206-R-11
del 21 de marzo del 201, CAP aprobado.por RR. 02115-R-11 del 05 de mayo del 2011 y
de un trabajo de coordinacién con muchas unidades de la‘Facultad. ;

Finalmente no queda mas que agradecer la valiosa participacion de las diferentes
direcciones y unidades con sus diversos aportes.

Ivar Rodrigo Farfan Mufioz
Jefe de la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacisn
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TITULO |
GENERALIDADES

A. FINALIDAD
El presente Manual de Organizacién y Funciorfes es un instrumento normativo
de gestion que tiene por finalidad formalizar la estructura organizativa y las
funciones de los érganos integrantes de la Facultad de Ingenieria Industrial a nivel
de cargos, estableciendo lineas de autoridad y de responsabilidad, asi como las
funciones de relacién entre 6rganos que componen a esta Facultad.
Es politica de la Facultad de Ingenieria Industrial definir claramente su
organizacién y sus funciones, y darlas a conocer a todos los interesados.
Internamente se distribuiran copias del presente Manual de Organizacién y
Funciones a todo el personal del nivel de jefatura administrativo y docente, para
estar al tanto de sus funciones tanto en su desempefio y las interrelaciones con
los demas unidades que conforman la Facultad.

B. ALCANCE
Este Manual comprende la estructura organica y funcional de la Facultad de
Ingenieria Industrial y comprende a sus distintas Unidades Organicas, siendo su
campo de aplicacién a todo el personal que labora en las distintas dependencias
de la Facultad. o . .

c. CONTENIDO
El presente MOF establece la estructura orga’niéa y funcional de la Facultad de
Ingenieria Industrial, en donde se precisan las atribuciones y responsabilidades de
las autoridades jeradrquicas, funciones generales y especificas, cuadro de
personal, lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion a los que deben
ajustarse los diferentes érganos de la Facultad.

D. BASE LEGAL

/o Ley Universitaria N° 23733
Ve Estatuto Universitario RR N° 78337 (24.09.84)

[FACULTAD DE|

R.R. 01206 Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad.

R.R 4328-R-94 Clasificador de cargos institucional

R.R. 06253-R-02 Directiva 001-OGPL-02 Normas para la formulacién del Manual

de Organizacion y Funciones (MOF).

RR 02438-R-03 Lineamientos de:adecuacion de la Unidad de Estadistica e
Informatica.

RR"02705-R-05 Principios y Normas para el Proceso de Autoevaluac:on en la

UNMSM.

Ley del SINEACE N° 28740.

Ley N° 29181 sobre Ley del Ejercicio Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de

la Informacidén.

RR 05021-R-11 Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).
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cinas de Calidad
de San Marcos.
petencias para el Consejo de Facultad
Decanato, Directores EAP.
R.R. N° 04877-R-03, Reglamento de Biblioteca de Ia UNMSM.
R.R. N° 03331-R-04, Aprueba Ia Creacion de la Oficina Central de Calidad y
Acreditacién Académica (OCCAA).
R.R. N° 03020-R-086, Aprueba la Creacién del Centro de Manufactura Avanzada
(CEMA),
RR 02085-R-07 Modificacién de los Articulos 217y 218 del Estatuto Universitario
sobre Direccién del CEUPS. ’ '
R.R. N° 02939-R-07, Aprueba la Creacion de |a Consultoria de Ia Facultad de
Ingenieria Industrial SM Consulting.
R.R. N° 00416-R-08, Aprueba la creacién de a Escuela Académico Profesional de
Ingenieria Textil y Confecciones.
R.R. N° 05726-R-09, Aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de Ia
Universidad Nacional Mayor de San Marcos con previsién al afio 2008.

TERMINOLOGIA

Actividad: Es el trabajo sistematico especificado en Planes y Programas para el
cumplimiento de las metas u objetivos, segun las funciones asignadas.

Autoevaluacion: Es un- Proceso cuya planificacion, organizacion, ejecucion y
supervision esta a cargo de la oficina de Calidad Académica y Acreditacion.

Funcién: Conjunto de actividades en el desempefio de un cargo.
Comision: Grupo de personas a las que se les eﬁ_carga el estudio y presentacién

de alternativas de solucién de una accién ‘administrativa. Tiene duracién
determinada y produce un resultado especifico. =~ -

Comité: Grupo de personas encar
colegiad

Coordinacién: Proceso integrador de las actividades de una organizacion,
evitando esfuerzos dispersos o acciones antagonicas.

Control: Es Ig comprobacién sistematica entre los logros parciales alcanzados y
las metas u objetivos programados, con el fin de introducir medidas correctivas.

Sistema QUIPUCAMAYOC: Es el Sistema integral de Gestion Publica.

Unidad: Tarmino Que se emplea indistintamente para tipificar e campo
diferenciado de funciones y/o actividades de naturaleza analoga. Las Unidades
pueden tener diferente envergadura y nivel jerarquico, de acuerdo con la
complejidad y responsabilidad de ias funciones que se le asignan,

Normas: Reglas que deben seguir y a las que se deben ajustar las actividades
para el cumplimiento de las funciones.

Seccion: La mas simple Unidad organizativa especializada.

UPPYR-FII
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F, APROBACION

La version actualizada del Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad
de Ingenieria  Industrial serad aprobada por Resolucién de Decanato y ratificada
por Resolucion Rectoral, en concordancia con la ultima actualizacién del CAP de
la Universidad.

’

TITULO Il
DISENO ORGANICO °

La Facultad de Ingenierfa Industrial de Ia Universidad Nacional Mayor de San Marcos es
una Unidad Académico-Administrativa basica que funciona como organismo
descentralizado, responsable de la formacién Académico-Profesional del alumnado y de
su perfeccionamiento, también se encarga de la investigacion, la extensién universitaria,
la proyeccién social, la generacién y promocién de la cultura en Ingenieria Industrial y
areas afines,

Goza de autonomia de gobierno académico, administrativo y econémico en el desarrollo
de sus actividades dentro de |a planificacién y de las disposiciones de los érganos de
gobierno de la Universidad.

A, FUNCIONES GENERALES:

a) Formar profesionales del méas alto nivel con una formacion ética, técnica,
cientifica y humanista que le permita desempefiarse adecuadamente en
las diferentes actividades. de produccidn, administracion, finanzas, etc.
(Estatuto UNMSM Art. 6° d) '

b) Brindar estudios a través de la segunda Especialidad, Maestria y
Doctorado a fin de formar maestros, doctores e investigadores del mas
alto nivel, de acuerdo a las necesidades prioritarias del pais.

c) Realizar investigacion cientifica en el area de su competencia sobre los
temas en los que el pais requiere alternativas eficientes para su desarrollo
y transformacién socio-econémica.

d) Extender su accién educativa a la comunidad, organizando actividades de
capacitacion tecnolégica y difusién de cultura general a fin de contribuir a
su desarrollo y recoger de ella la experiencia ancestral y el conocimiento
practico, verificando su validez mediante Ja investigacion cientifica.

€) Establecer relaciones con otras instituciones cientificas, culturales,
sociales y econdmicas con fines de cooperacion, asistencia e intercambio
de conocimiento. - ‘ :

f) Contribuir al estudio y analisis técnico de la problematica nacional e
internacional, con plena independencia de criterio, planteando altern

VR
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de solucién.
g) Rescatar los valores tecnolégicos de los grupos econdmico-culturales
minoritarios del pals buscando enriquecerios en beneficio de Ia sociedad.

h) Cumplir con las funciones de asesorfa, consultoria y apoyo necesarios
para asegurar el logro de sus fines.

B. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION

. Consejo de Facultad. .
. Decanato

' ORGANOS DE ASESORIA

- Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion,
. Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

. Unidad de Estadistica e Informatica.

. Unidad de Tecnologia Educativa.

. Unidad de Coordinacién Curricular.

ORGANOS DE APOYO

Direccién Académica

. Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.

. Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro-de Documentacion,
. Unidad de Asesoria y Orientacién al Estudiante

. Unidad de Bienestar ‘

Direccion Administrativa

. Unidad de Economia

° Unidad de Personal

. Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento (OSGYM)
. Unidad de Tramite Documentario y Archivo

. Unidad de Impresiones y Publicaciones

Centro de Manufactura Avanzada.
. SM Consulting.

ORGANOS DE APOYO ACADEMICO

. Departamento Académico de Disefio y Tecnologia Industrial
. Departamento Académico de Ingenieria de Sistemas e Informatica
. Departamento Académico'de Produccidn y Gestién Industrial . I

. Departamento Académico de Textiles
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ORGANOS DE LINEA

. Escuela Académico Profesional de Ingenieria Industrial.

. Escuela Académico profesional de Ingenieria Textil y Confecciones.
e« - Unidad de Post Grado.

. Instituto de Investigacion.

» Centro de Extensién Universitaria y Proyeccién Social (CEUPS).
E. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION:

Las lineas de autoridad que predomina en la Facultad de Ingenieria Industrial es
vertical, esto es un nivel subalterno rinde su actuacion y decision a la inmediata
superior, tanto en deberes como en responsabilidades.

La responsabilidad general y fundamental en la Facultad de Ingenieria: Industrial
I reside en la mejor formacién académica profesional a los estudiantes, brindando

valores, metodologias de trabajo e investigacién y formando con aptitud de lideres
para afrontar retos y responsabilidad. ‘

UPPYR-FII
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Grgancs de Apoyo Académico |
“ Departamento Académico de Disefio ¥ Tecnologia [
* ; «Coordinador 1 [
| Secretaria | 1 P
: | | Departamento Académico de Produccisn y Gestién I
| / Coordinador 1 o |
E! ' Secretaria || 1 P
1 ' Departam8nto Académico de Ing. Sistemas e Informatica !
| | Coordinador 1 [
| ' Secretaria || ' 1 p '
J | Departamento Académico de Textiles . f)
| Coordinador 1 o] l
| Secretaria || 1 p |
I Organos de Linea [
| ‘ E.A.P. de Ingenieria Industria| l
' Oirector 1 0] |‘
| Secrataria || 1 @] f
| Secretaria || 1 p
| E.AP. de Ingenieria Texti| y Conlecciones }
fl Director 1 @) }
i Secretaria || 1 P / I
i Instituto de Investigacion
| Director 1 0]
' Secretaria || 1 P }
Centro de Extension Universit. y Proy. Social ’ J
Director : 1 O {
Secretaria || 1 @] .
!‘ Secretaria || . 1 P
,‘ Secretaria 1) 1 P .
i Analista | 1 P ]
“ Especialista Soporte Técnico || 1 = I i
.‘I Técnico Administrativo || 4 P i
; Técnico Administrativo (I] 1 P | 1
| Artesano || 1 P | i
{ Trabajador de Servicios || 4 e , i
. Unidad de Post Grado ‘l '
|’ Director 1 0 / 4
. Secretaria || 1 P J i
Secretaria Bilingie || 1 P |
Teonélogo Educativo 1 P ; }
Coordinzcién Académica 1 P ;
Coordinador Administrativo 1 P
| |
| PROFESOR PRINCIPAL DEDICACION EXCLUSIVA 2 O JI
; PROFESOR PRINCIPAL TIEMPO COMPLE,TO g (@] |
' PROFESQOR PRINCIPAL TIEMPO PARCIALEZOh 1 o] I
! PROFESOR ASOCIADO DEDICACION EXCLUSIVA 7 0] ‘
! PROFESOR ASOCIADO TIEMPO COMPLETO 18 o f
PROFESOR ASOCIADO TIEMPO PARCIAL 20h 3 o II
| PROFESOR ASOCIADO TIEMPQ PARCIAL 10h 1 o] |
| PROFESOR AUXILIAR TIEMFO COMPLETOD 4 O] ‘I
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E. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

| Denominacién de Cargo ' Necesario Situacion
| Organc de Direccién Yy Gobierno .

! Decano
i Asesor Il
Jefe de Secretaria
| Secretaria |
ﬁ Especialista Administrativo II

T KRy
prieg ol Mo

Organos de Asesoramiento

Jefe Unidad Planificacion, Presupuesto y 1
Racionalizacién
Jefe Unidad Estadistica e Informatica

! Jefe de Oficina de Calidad Académica y Acreditacion
Jefe Unidad Tecnologia Educativa

Jefe Unidad Coordinacion Curricular
Analista |
Técnico Administrativo ||

|
|
|
|
|
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|
|
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| Organos de Apoyo

|
| Direccién Académica
i Director 3
Jefe Unidad Matricula, Registros Académicos Grados 1
y Titulos -
Jefe Unigad Biblioteca, Hemeroteca y Centro "
; Documentario
[ Jefe Unidad Asesoria y Orientacion del Estudiante
\

Jefe Unidad Bienestar
| Secretaria Il

Analista |
‘ Técnico Administrativo |l
w Secretaria Il
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Direccion Administrativa

Director

Jefe Unidad Personal

Jefe Unidad Economia

Jefe Unidad Serv. Grales. Operac. y Mantenimierito
Jefe Unidad Tramite Documentario y Archivo
Jefe Unidad Impresiones y Publicaciones
Especialista Administrativo Il

Especialista Administrativo ||

Especialista Administrativo ||

Tecnico Administrativo Il

Técnico Administrativo I

Secretaria [l

Secretaria ||

Trabajador de Servicios ||

Trabajadoer de Servicios Il
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PROFESOR AUXILIAR TIEMPO PARCIAL 20h 17 O
PROFESOR AUXILIAR TIEMPO PARCIAL 10h 1 o
PROFESOR AUXILIAR TIEMPO PARCIAL 20h 17 P
PROFESOR AUXILIAR TIEMPO PARCIAL 20h (EAP. P
Textiles) 17

PROFESOR PRINCIPAL DEDICACION EXCLUSIVA 5 P
PROFESOR PRINCIPAL TIEMPO COMPLETO 11 P

j PROFESOR ASOCIADO TIEMPO COMPLETO P L

PROFESOR ASOCIADO TIEMPO PARCIAL 20HRS 7 P
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= DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |
— " ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION

DEL CONSEJO DE FACULTAD

El Consejo de Facultad es el érgano méximo de gobierno y direccién de la,Facultad de
_ Ingenieria Industrial que tiene como mision definir las politicas para la conduccién de la
— Facultad en su conjunto.

FUNCIONES:
_7 a) Elegir al Decano.

= . b) Ratificar el nombramiento del Director Administrativo, Director Académico, Director de
' Escuela, Director de la Unidad de Post Grado, Instituto de Investigacion, Centro de
= Extension Universitaria y Proyeccion Social y a los Coordinadores de Departamentos
= Académicos: a propuesta del Decano y/o votacion.

= ¢) Planificar y evaluar el funcionamiento de la Facultad.

d) Formular y proponer al Consejo Universitario el proyecto del presupuesto de la
Facultad. Foa?

— e) Aprobar los planes de trabajo académico y administrativos de las Unidades
= Organicas de la Facultad. : : i

= f) Aprobar la creacion, fusion y/o supresion de Escuelas Académicos profesionales,
3 institutos de investigacién y centros de produccién de la Facultad.

— g) Coordinar y ratificar la curricula de formacion Profesional y Académica presentadas
por cada una de las Escuelas Académico Profesional y de la Unidad de Post Grado.

— 8 h) Aprobar el nimero de vacantes de la Escuela Académico Profesional: para el proceso
" de Admisién ordinario y de los programas especiales.

g i) Ratificar el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales a propuesta
ﬁ‘ de la Escuela y aprobar la revalidacién y reconocimiento de los conferidos por
— 4 universidades extranjeras.

§5 J)  Aprobar el nimero de las vacantes para la Unidad de Post Grado.

%i k) Aprobar la promocién de los docentes de la Facultad.'

—— ) Aprobar los programas, modelos de acreditacién que le correspondan a la Facultad.

= m) Convocar y llevar a cabo los concursos de ingreso a la docencia, nombramientos,
proemocién de docentes, ratificacién en la categoria y cambios de clase.

n) Aprobar el nombramiento, contrato y traslado del personal administrativo y de
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servicio.

0) Otorgar becas a los profesionales, estudiantes, personal no docente y gestionar ante
organismos nacionales, extranjeros, asi como suscribir convenios con los mismos
objetives, acorde a las directivas que dicte el Rectorado.

Conceder licencia a los docentes y no docentes de acuerdo con el Estatuto y
Reglamento de la Universidad.

e,
o

2

Proponer la suscripcién de convenios con otras Facultades y con otras Universidades
nacionales y/o extranjeras. ' \

Ratificar el nombramiento de comisiones permanentes y transitorias que sean
necesarias para el cumplimiento de su objetivo y funciones.

-
~—

Las demas que se le asigne en el Estatuto y en el Reglamento General de la
Universidad de manera permanente o temporal.

w
~—

ESTRUCTURA ORGANICA
DEL CONSEJO DE FACULTAD

« Comisiones Permanentes
« Comisiones Transitorias

INTEGRANTES

El Decano quién lo preside.
» Doce, representante de los profesores distribuidos en-las siguientes categorias:
Seis principales. :
Cuatro asociados.
Dos auxiliares.
« Siete representantes de los estudiantes, los que constituyen el tercio del total de los
miembros del Consejo.
« Un representante de los graduados en calidad de supernumerario con voz y voto.

« Los representantes de los trabajadores no docentes de la Facultad podran ser
invitados cuando se traten de asuntos de su competencia, con voz pero sin voto.

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS

« FEl Direttor Académico actla como secretario del Consejo de Facultad y mantiene al
dia el libro de actas.

« Las sesiones ordinarias seran quincenales y las extraordinarias a convocatoria del
decano o a pedido de la mayoria de los miembros del Consejo, cuando amerita la
situacion.

« La asistencia a las sesiones seré registrada en un librb de asistencia.

e Los acuerdos del Consejo de Facultad se formalizan én Resolucion de Decanato y se
eleva a la alta direccién para ratificacién por Resolucién Rectoral.
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ORGANIGRAMA

COMISIONES
CONSEJO DE FACULTAD PERMANENTES
* Representacién docente
* Representacidn estudiantil
* Representacion laboral
(Opcional sin derecho a voto)
» Egresado COMISIONES
TRANSITORIAS

DE LAS COMISIONES PERMANENTES

Las Comisiones Permanentes son érganos consultivos de la Facultad de Ingenieria
Industrial, que tiene como misién emitir Informes y/o dictdmenes; y prestar asesoramiento
al Consejo Académico de Facultad en asuntos de su competencia.

ORGANIZACION

Las Comisiones Permanentes son organos consultivos designados por el Consejo de
Facultad y estan presididos por un profesor principal; y en razén del dominio
especializado del area. Lo conforman 4 docentes y 2 estudiantes (representantes del
tercio estudiantil) R

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

» Las Comisiones permanentes dependen del Consejo de Facultad.
* Las Comisiones permanentes son responsables a'n_te el Consejo de Facultad del

cumplimiento de su mision y funciones asignadas. .
Para el cumplimiento de su mision y funciones mantiene coordinacién interna con el

decano y sus unidades operativas.

DE LA COMISION DE INFRAESTRUCTURA

Proponer al consejo de Facultad soluciones a problematicas relacionadas en el 4rea de
Su competencia.

FUNCIONES:

a) Analizar periddicamente de nivel de suficiencia de la infraestructura, tanto en las
oficinas administrativas como en las aulas de clase de La Facultad de Ingenieria

Industrial.

Proponer proyectos de ampliacién de la Facultad en el caso de ser necesario.

Analizar periédicamente el estado de las instalaciones de la Facultad de Ingenieria
Industrial. '
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d) Proponer proyectos integrales de mantenimiento de las instalaciones de la Facultad
en el caso de ser necesario.

e) Otras funciones propias del area de su competencia.

f) Oftras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LA COMISION DE EVALUACION CURRICULAR Y COORDINACION ACADEMICA

Proponer la actualizacién constante de la curricula de estudios, asi como estudiar y
opinar sobre los planes de trabajo académico de las diferentes unidades académicas de
la Facultad.

FUNCIONES:

r

a) Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la comision
de Evaluacion Curricular y Coordinacién Académica.

b) Proponer las pautas sobre la estructuracién de la curricula de la Escuela Académica
Profesional.

c) Preparar el catdlogo general de asignaturas que ofrece la Facultad.

d) Estudiar y compatibilizar Ja curricula de formacién profesional presentados por la
Escuela Académico Profesional y por la Unidad de Post Grado.

e) Estudiar y compatibilizar los Syllabus de los cursos que dictan los departamentos

acadéemicos de la Escuela Académico Profesional de |la Facultad, diferencidndose en
las materias que deben ensefiarse en los niveles de -Pre Grado.

f) Establecer las pautas y preparar cada afio, seminarios sobre evaluacién curricular en
coordinacién con la Escuela Académico Profesional y la Unidad de Post grado.
' L
'l

g) Otras funciones propias del area de su competencia.

h) Otras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LA COMISION DE GRADOS, TITULOS Y CONVALIDACIONES

Esta comisién se pronuncia sobre los otorgamientos de Grados Académicos, Titulos
Profesionales y Convalidaciones en las diferentes especialidades que brinda la Facultad.

FUNCIONES:

a) Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comision
de Grados, Titulos y Convalidaciones.

b) Preparar y/o actualizar el reglamento de Grados, Titulos y Convalidaciones de la
Facultad.

i
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¢) Estudiar y opinar sobre las revalidaciones y reconocimiento de Grados 'y Titulos
otorgados por universidades extranjeras.

d) Estudiar y opinar sobre las convalidacicnes en los diferentes procesos de ingresos.

e) Preparar el catalogo de equivalencia de las asignaturas en caso de modificaciones de
estas.

f) Otras funciones propias del drea de su competencia,

g) Otras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LA COMISION DE PRESUPUESTO

Es la encargada para proponer los objetivos, metas y estrategias para la formulacién del
Proyecto de Presupuesto Anual de la Facultad en coordinacién con la Unidad de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién de la Facultad. :

FUNCIONES:

a) Revisar el Plan Trabajo Institucional en lo que respecta a la consistencia técnica, en

coordinacién con la Direccion Administrativa y la Unidad de Planificacién de la
Facultad.

b) Estudiar y opinar sobre ei cuadro de necesidades de las diferentes unidades de |a
Facultad para su adicién en la formulacién del Presupuesto.

¢) Estudiar y opinar sobre la etapa de ejecucion de Presupuesto de la Facultad de

conformidad con los objetivos y metas estratégicas y al Plan Estratégico de la
Facultad. e

d) Proponer el Presupuesto Anual de acuerdo a las partidas genéricas y especificas de

la Facultad en coordinacién con la Direccién Administrativa y la Unidad de
Planificacion de la Facultad.

e) Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos prbpuestos en el Plan Estratégico
de la Facultad.
f) Otras funciones propias del area de su competencia.

g) Oftras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LA COMISION DE RELACIONES INTERFACULTADES Y CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

Formula, propicia, opina sobre convenios Inter. Facultades, instituciones publicas y
privadas, relacionadas con la especialidad de Ingenieria Industrial
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FUNCIONES: ‘ ' .

. .‘ . . .
a) Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la comision
de relaciones Inter. facultades y convenios nacionales e internacionales.

b) Estudiar y opinar sobre convenios que provenga de la cocperacion técnica nacional e
internacional para propiciar el desarrollo académico y docente de la Facultad.

c) Mantener actualizada la Base de Datos de los convenios vigentes y preparar el
catalogo correspondiente asi como de las instituciones nacionales e internacionales
con los que se pueda gestionar ayuda via convenios.

d) Estudiar y preparar convenios con universidades nacionales y extranjeras, o con
organismos de ayuda nacional e internacional para propiciar el desarrollo de la
Facultad, cumpliendo con los lineamientos y politicas que dicte la Universidad sobre

' tales convenios.

e) Otras funciones propias del area de su competencia.

f) Otras que le sean encargadas por el consejo de su Fé_cultad.

DE LA COMISION DE PROYECCION SOCIAL

Proponer proyectos de vinculacién con la comunidad nacional enmarcadas dentro de las
politicas de proyeccién social establecidas por el Consejo de Facultad y sin contravenir
los lineamientos y politicas que dicte la Universidad.

FUNCIONES:
a) Asesorar al Consejo de Facultad en la Politica de Proyeccion Social.

b) Preparar y/o actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la
Comisién y Proyeccion Social.

c) Proponer y formular en coordinacién con el Comité Directivo del Centro de Extension
y Proyeccién Social el Plan anual de actividades sefialando metas y objetivos vy

. 5

cronograma en base a los siguientes.criterios: ,

» Capacitacién que conduzca a certificacion en areas de la especialidad.
Participacién en los planes de desarrollo de la comunidad.

Servicios de consultoria y asesoria empresarial.

Actividades culturales, artisticas deportivas y de esparcimiento.

d) Estudiar y opinar las propuestas de otras actividades de proyeccion social planteadas
por profesores y/o alumnos de la Facultad.

e) Evaluar la ejecucién del plan anual de actividades de Extensién y Proyeccion Social
proveniente de profesores y /o estudiantes.

g) Oftras funciones propias del area de su competencia.

it
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h) Otras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LA COMISION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Proponer los lineamientos generales para la direccién de las actividades relacionadas a
las practicas Pre Profesionales.

FUNCIONES:
a) Formular el plan de Trabajo Anual de Practicas Pre Profesionales.
b) Planear, conducir y evaluar las actividades Pre Profesionales mensualmente.

c) Establecer convenios entre la facultad con la empresa y otras instituciones afines.

. d) Coordinar y vincular permanentemente la Universidad y la Empresa.

e) Coordinar y formar grupos de profesores asesores por especialidades, para brindar el
apoyo técnico y de conocimientos de nuestros practicantes.

f) Ofrecer asesoria Y apoyo a las empresas, principalmente a las pequefas y
. €
microempresas. '

g) Seleccionary evaluar a los-postulantes para practicas pre-profesionales.
h) Establecer tres niveles de practicas de acuerdo al ciclo que cursan.

i) Actualizar |la Base de Datos de los alumnos que realizan sus practicas y la base de
datos de las Empresas que frecuentemente solicitan practicantes.

j) Organizar seminarios de adiestramiento y capacitacion.
k) Generar la Bolsa de Trabajo de Ingenierfa Industrial.

[) Informar a la Direccidn de Escuela del cumplimiento de las metas y objetivos
semestralmente.
m) Otras funciones propias del drea de su competencia.

n) Otras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LA COMISION PERMANENTE DE BIBLIOTECA HEMEROTECA Y
PUBLICACIONES

Se encarga de asesorar al consejo en todo lo referente al funcionamiento de |a Biblioteca,
Hemeroteca y Publicaciones.

FUNCIONES:
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mejoramiento de las bibliotecas, bibliotecas especializadas y hemerotecas asi como
para la publicacion de los mejores trabajos de tesis en el Pre Grado.

b) Proponer el Reglamento Interno de uso de la biblioteca y hemeroteca, asi como el
préstamo, alquiler y/o venta de textos.

c) Llevar el control de entrega de publicaciones a las bibliotecas y hemeroteca, asi como
de las tesis que se sustenten y aprueben.

d) Otras funciones propias del drea de su competencia.

e) Otras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LA COMISION DE INVESTIGACION

Asesorar al Consejo de Facultad en materia de investigaciones en Ingenieria Industrial,
de acuerdo a las directivas del Consejo Superior de Investigacion.

FUNCIONES:

a) Preparar y/o actualizar las normas para el funcionamiento de la Oficina de
Investigacion.

L 3

b) Asesorar al Consejo de Facultad en relacién al Reglamento de Investigacién en
coordinacién con el Instituto de Investigacién de la Facultad.

c) Proponer al Consejo de Facultad los mejores trabajos de investigacion para ser
considerados dentro de los premios y/o subvenciones que desean otorgarse.

d) Estudiar y proponer las lineas de investigacion basica y aplicada que se puedan
realizar en la Facultad cada afio, dando prioridad aquello trabajos que den mejor uso ‘
de las ventajas competitivas nacionales y/o aquellos que sean de beneficio a las
mayorias de nuestra sociedad.

e) Llevar el registro de Proyectos de [nvestigacion y sus avances.

f) Preparary actualizar las normas sobre Proyectos de Investigacion y de Publicaciones
que deben observar los profesores de la Facultad.

g) Estudiar y opinar sobre los Proyectos de Investigacion o de Publicaciones
presentados por los profesores de acuerdo con las normas establecidas.

h) Estudiar y opinar sobre los expedientes de incorporacion a la Facultéd de los
profesores investigadores ordinarios de acuerdo al art. 124 del Estatuto de la
Universidad u otros criterios necesarios.

i) Ofras funciones propias del drea de su competencia.

A

j) Oftras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.
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DE LA COMISION DE EVALUACION Y PERFECCIONAMIENTO DE DOCENTES

k

Propone la forma de evaluar integral y permanentemente a los docentes de la Facultad.
FUNCIONES:

a) Preparary actualizar las normas necesarias para el funcionamiento de la Comisién de
Evaluacién y Perfeccionamiento docente. ' ;

b) Proponer al Consejo de Facultad el Reglamento Interno sobre la evaluacion y
perfeccionamiento docente, concerniente a la ratificacion, promocién y cambio de
Clase en coordinacion con los departamentos académicos de la Facultad.

Proponer al Consejo de Facultad la suscripcion de convenios con entidades
nacionales o extranjeras para coadyuvar al perfeccionamiento dentro de la carrera
docente.

Poner en consideracion del Consejo de Facultad la suscripcion de convenios con
otras facultades, entidades nacionales o extranjeras para coadyuvar al
perfeccionamiento del docente de la Facultad. :

Pronunciarse sobre la ratificacion, promociones, cambios de clase, licencia de
docentes de la Facultad, velando por el cumplimiento del Reglamento y el Estatuto de
la Universidad.

Otras funciones propias dé!_éréa de su competencia. *

g) Otras que le sean encargadas por el consejo de su Facultad.

DE LAS COMISIONES TRANSITORIAS

Las Comisiones Transitorias son drganos consultivos, nombrados excepcionalmente para
pronunciarse o resolver casos especificos elevando, su dictamen al Consejo de
Facultad. Las comisiones transitorias son disueltas al término del cumplimiento de sus
funciones y en los plazos previstos,

ORGANIZACION
Tendran la misma organizacion que las comisiones permanentes.
LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las Comisiones Transitorias dependen del Consejo de Facultad,

{ ]

Las Comisiones Transitorias son responsables ante el Consejo de Facultad por el
cumplimiento de la misidon y funciones asignadas en el periodo previsto, manteniendo una

estrecha coordinacion con el Decanato.

FUNCIONES GENERALES:

Recabar informacion acerca de los problemas que seran analizados y presentados en
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una fecha determinada en el Consejo de Facultad, para que en el menor plazo sean
solucionados.

DECANATO

Es el organo de direccion y gobierno, responsable de conduccién de Ia gestion
académica, administrativa y financiera de la Facultad, para el cumplimiento de su misién
y el logro de sus objetivos estratégicos propios de la Facultad, y de acuerdo al Plan
Estratégico Institucional de la facultad. ‘

FUNCIONES GENERALES:

a) Dirigir, coordinar y controlar-las actividades académicas, administrativas, econémicas
y financieras de la Facultad para el cumplimiento de sus objetivos y funciones de Ia
Facultad.

b) Proporcionar informacién procesada al Consejo de Facultad para la toma de
decisiones.

c) Disponer la ejecucién de los acuerdos del Consejo de Facultad formalizandolos
mediante Resoluciones, en lo que resulte pertinente.

d) Conducir la formulacién presupuestal y el plan de funcionamiento y desarrollo de la
Facultad. B R

ESTRUCTURA Y ORGANIGRAMA '
CONSEJO DE FACULTAD ’
| .
DECANATO ‘ if
ASESORES

UNIDAD DE
SECRETARIA

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILLIDAD Y COQRDINACION

El Decanato depende de los acuerdos del Consejo de Fécultad. Jerarquicamente dentro
de la estructura orgénica y funcional de ia Universidad depende de la alta direccion.

Ejerce autoridad sobre los érganos de apoyo, de asesoria y de linea de la Facultad.
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Coordina interna y externamente con todas las unidades operativas de la Universidad.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

T
Denominaciéon dela U.O. y N del
NGR e cargos clasif. y/o estructurales Total CAP
DECANATO
[
01 DECANO 01 6870
ASESOR I
02 ; 02 6971
UNID. SECRETARIA
03 JEFE SECRETARIA 01 6973
L 04 | SECRETARIA I 01 6974
L
ESPECIALISTA
| o ADMINISTRATIVO || 3 | eda
DEL DECANO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Presidir el Consejo de Facultad, representando a la Facultad en actos académicos y
administrativos publicos tanto internos como externos.

b) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Universitario y del Consejo de Facultad, en lo qué,sea aplicable a la Facultad de
Ingenieria Industrial. L

c) Cumpliry hacer cumplir el plan de trabajo anual y el plan de desarrollo de la Facultad.

d) Proponer el proyecto de presupuesto consolidado de la Facultad y velar por el
cumplimiento en las respectivas instancias.

e) Autorizar los gastos y controlar la ejecucion del presupuesto de la Facultad.

f) Coordinar las actividades del Director de la Escuela Académico Profesional y demas
organocs de la Facultad.

g) Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades académicas vy
administrativas.

h) Firmar los cerificados de estudios, constancias y otros documentos oficiales que
salen de la Facultad.

i) Firmar conjuntamente con el Rector, lIos diplomas de'd Grados Académicos y hacer
cumplir la ley, el Estatuto, el Reglamento General de la Universidad y el Reglamento
de la Facultad.
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j) Proponer al Consejo de Facultad el nombramiento de las Comisiones Permanentes y
de otra indole.

]

k) Presentar su Memoria Anual ante el Consejo de la Facultad, en acto publico al
comenzar el afio académico.

REQUISITOS:

* Ser ciudadano en ejercicio.

s Ser profesor principal a dedicacién exclusiva o tiempo completo con un minimo de
diez (10) afos de antigledad en la docencia universitaria en la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos y tres (3) afios en la categoria.

» Poseer grado de doctor o maestro o el titulo profesional cuando en el pals no se
otorgue dichos grados en la especialidad.

DE LOS ASESORES ||

Los Asesores recomiendan y opinan en aspectos relacionados con el funcionamiento de

la Facultad. Esta a cargo de personal docente en la Categoria de Ordinario de Ia
Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar al Decano en la formulacion de politicas, planes y estrategias para la gestion
administrativa de las actividades de gestion de la Facultad.

b) Asesorar en la formulacion de reglamentos, planes operativos, programas de trabajo,

calendarios de actividades, presupuestos y normas requeridos para la gestion de la
Facuitad. ' :

b

C) Recomienda en la preparacién de la agenda y el despacho con la documentacion
sustentatoria para la aprobacion y firma del Decano.

d) Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en el area de su competencia,

e) Asesorar en otros aspectos relacionados con el funcionamiento de Ia facuitad.
f) Otras funciones que le asigne el Decano.

REQUISITOS:

* Docente Ordinario de la Universidad.
» Experiencia en gestidn universitaria.
* Liderazgo y experiencia en la conduccién de personal.
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DE LA UNIDAD DE SECRETARIA

Es el organo encargado de apoyo Gué depende del Decanato, encargado de dirigir,
organizar y supervisar los procedimientos ¥ gestion documental en materia académica y
administrativa @ nivel de 1a Facultad.

FUNCIONES GENERALES:

a) Ejecutar las Normas establecidas por las oficinas generales correspondientes Yy

coordinar sus actividades con estas.

ativos de la Facultad.

b) Coordina los procedimientos académicos Y administr

| %3

oluciones Decanales.

Cenﬁraliza y procesa ia emisién de Res

d); Actualiza la agenda académicay administrativa del despacho del Decanato.
e) Revisar ¥y mantener actualizado los documentos de gestion y otros documentos
normatives de la Facultad.

a informacion fuente 2 ser emitida como parte de los

fy Consolidar Yy coordinar |
s emiten del despacho del Decanato.

documentos oficiales que

g) Mantiene un archivo actualizado de las actividades que s€ realizan de manera oficial

por parte del despacho del De_{:anato.

h) Mantener informado al Decéno’de la Facultad, de las citaciones para su participactén
en las asambleas de los 6rganos de gobierno de 2 Universidad.

i) Otras funciones qué le sean encomendadas por el Decano.

JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA | :
sta a cargo de una secretaria ejecutiva quién administra la
al decanato para conocimiento, opinién, revision firma o

ersonal administrativo.

La Secretaria del Decanato e

documentacion que ingresa
visacion del Decano. Esta a cargo deunp

FUNCIONES ESPECIFICAS:
ecanato de la Facultad.

a) Procesar |a emision de todas las Resoluciones de D

b) Registrar y dar tramite a los documentos remitidos por las diferentes areas de la

universidad.

c) Llevar la relacién de citas, llamadas telefonicas, reuniones y entrevistas del Decano

de la Facultad de Ingenieria Industrial.

d) Redactary revisar la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las

indicaciones del Decano.

e) Recepcionar llamadas telefonicas y concertar las citas para atencion del Decano. _. =

UPPYR-FII
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f) Prestar apoyo mecanogréfico y taquigréafico al Decano de la Facultad.

g) Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacién administrativa del
despacho y del Decanato de la Facultad.

h) Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la
aprobacién y firma del Decano.

i) Solicitar y distribuir el material de oficina a nivel de Decanato, de acuerdo a las
necesidades y con el visto bueno del Decanato.

j) Informary orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en
general sobre aspectos inherentes a la Facultad.

K) Realizar las demas funciones que le asigne el Decanq.

REQUISITOS:

Instruccion secundaria completa,

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.
Experiencia en labores administrativas.

Conocimiento de informatica basica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
anos en cargos similares.

SECRETARIA I

FUNCIONES ESPECIFICAS

"

a) Dlmtar la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las indicaciones
del Decano.

b) Recepcionar, revisar, registrar y tramitar la documentacién relacionada con el
Decanato.

c) Prestar apoyo taquigrafico y mecanogréfico al Decanato de la Facultad.

d) Archivar y conservar actualizado el Archivo de la documentaciéon administrativa de la
Facultad, de acuerdo a las normas establecidas.

e) Preparar la Agenda y el Despacho con la documentacion sustentatoria para la

aprobacion y firma del Decano.
f) Mantener al dia toda la informacién relacionada con la marcha de la Universidad.

g) Informar y orientar al publico, Personal Directivo, Docentes, Trabajadcres y Alumnos
en general sobre aspectos inherentes: a la Facultad.
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h) Recepcionar llamadas telefonicas y concertar las citas para atencion del Decano.

i) Realizar.otras funciones que le asigne el Decano.

REQUISITOS:

« lnstruccién secundariay Titulo de Secretaria.

« Experiencia en conduccién de personaly trabajo en equipo.
« Experiencia en labores administrativas.

« Capacitacion en uso de programas de informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo fequerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor @ 1

gA0s en cargos similares.

BEL ESlPEClALlSTA ADMINISTRATIVO Il

a) Brindar apoyo técnico y administrativo al Decanato.

b) Mantener actualizado el registro de documentos relacionados con el Decanato.

que requiera en el Decanato.

c) Recolectar informacion para elaborar los documentos

d) Coordinar y distribuir la correspondencia de la Facultad a las distintas dependencias

de la Universidad.

e materiales Y servicios a la Unidad de Servicios

e) Solicitar los requerimientos d
Generales y Mantenimiento.

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Decano.
REQUISITOS:
o Economia. i

¢

o en equipo.

+ Estudios en materia relacionada a Administracién
. Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabaj
« Capacidad de trabajo bajc presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1

afio en areas administrativas.

UPPYR-FII
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CAPITULO Il
ORGANOS DE ASESORIA
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Es el érgano encargado de coordinar los procesos de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacién y elaboracion del Plan de Trabajo Interno de la Facultad, de acuerdo a
las directivas del Decanato y de la Oficina General de Planificacion, asimismo supervisa y
apoya la realizacion de las actividades correspondientes a las metas programadas. Se
encarga de la elaboracién de instrumentos técnicos-normativos de gestion administrativa
que viabilicen el cumplimiento de los planes y la ejecucion del presupuesto. Asesora a la
Facultad en asuntos de su competencia. Esté a cargo de un Profesional especializado en
el area.

FUNCIONES GENERALES:

i) Ejecutar las Normas establecidas las oficinas generales correspondientes y coordinar
sus actividades con éstas.

k) Colabora en comisiones para el diagnostico académico-administrativo de ta Facultad.
) Elaborary supervisar el Plan Operativo anual de Trabajo Institucional.
m) Coordinar el proceso de planificacion de la Facultad.

n) Asesorar, revisar y mantener actualizado los documentos de gestion y otros
documentos normativos de la Facultad.

0) Coordinar con el Decanato y demas 6rganos de la Facultad para la formulacién del
Plan Estratégico o de los demas planes de trabajo para su aprobacion por los érganos
competentes.

p) Consolidar y coordinar la informacion fuente a efectos a elaborar el Plan Estratégico
Institucional de la Facultad.

q) Coordinar la elaboracion de las Memorias Anuales del Decano de la Facultad.

r) Coordinar la formulacién del Proyecto de Presupuesto de la Facultad para su
aprobacién por los érganos competentes y evalla su cumplimiento. -

s) Coordinar el proceso de racionalizacién de acuerdo a la normatividad vigente y a las
directivas de la Oficina General de Planificacion.

t) Coordinar la formulacién y actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Facultad (TUPA).

u) Coordinar la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) vy el
Manual de Procedimientos (MAFPRO).

v) Coordinar con la Unidad de Personal en la elaboracion y actualizacion del Cuadro de
Asignacion del Personal CAP.
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w) Mantener informado al Decano de la Facultad, del avance de la ejecucion
presupuestal, asi como del cumplimiento de las metas y los planes de las diferentes
unidades.

x) Otras funciones que le sean encomendadas.

ESTRUCTURA ORGANICA

o« Jefatura

ORGANIGRAMA

—

[ DECANATO |

[ UNIDAD PLANIF.
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

ANALISTA DE PROYECTOS

ANALISTA DE
PLANEAMIENTO

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RES#’ONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién dependen del Decanato de la
Facultad y es responsable de sus funciones ante el Decanato de |a Facultad.
Internamente coordina sus actividades con todas las unidades operativas de la Facultad y
externamente con la Oficina General de Planificacion y la Direccién General de la
Administracion. ! :

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

i N de Denominacion de la U.O. y cargos clasif. y/o Total | N del CAP

| orden estructur,ales
r UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO
l

|

—

|

|

[

|

|

Y RACIONALIZACION

01 JEFE DE LA UNIDAD 01 6976
ANALISTA DE PROYECTOS

02 \ANAUSTA | 01 6981
\ANALISTA DE PLANEAMIENTO

03 LANALESTAI 01 6982
04 \TECNI.CO ADMINISTRATIVO i 01 | 6988

Pagina 27
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ultad, del avance de la ejecucion

| Decano de la Fac
tas y los planes de las diferentes

w) Mantener informado a
del cumplimiento de las M€

presupuestal, asi como
unidades.

x) Otras funciones gue le sean encomendadas.

ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura

ORGANIGRAMA

UNIDAD PLANIF.
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

‘ ANALISTA DE PROYECTOS

‘ ANALISTA DE

PLANEAMIENTO

ORGANOS DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSAB!LIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion dependen del Decanato de la

Facultad y es responsable de sus funciones ante el Decanato de la Facultad.
Internamente coordina sus ac odas las unidades operativas de la Facultad ¥

externamente con la Oficina General de la
Administracion. '

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

tividades con t
General de Planificacion y 1a Direccion

N del CAF;\

N de Denominacion de la U.0. y cargos clasif. y/o
Total
estructurales
\UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO

orden

Y RACIONALIZACION

JEFE DE LA UNIDAD

ANALISTA DE PROYECTOS

ANALISTA |
*{ANAUSTA DE PLANEAMIENTO

|03 \ANAUSTAI
04 |TECNICO ADMINISTRATIVO I [ o1 | 6988

—
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w) Mantener informado al Decano de la Facultad, del avance de la ejecucion
presupuestal, asi como del cumplimiento de las metas y los planes de las diferentes
unidades.

x) Otras funciones que le sean encomendadas.

ESTRUCTURA ORGANICA

« Jefatura

ORGANIGRAMA

[ DECANATO |

UNIDAD PLANTF.
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

BNALISTA DE PROYECTOS

ANALISTA DE
PLANEAMIENTO

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Planificacion, Presupuestoy Racionalizacion dependen del Decanato de la
Facultad y es responsable de sus funciones ante el Decanato de la Facultad.
Internamente coordina sus actividades con todas las unidades operativas de la Facultad y
externamente con la Oficina General de Planificacion y la Direccion General de la
Administracion. ' :

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

! N de Denominacion de la U.O. y cargos clasif. y/o Total | N del CAP
|

orden estructur'ales
r UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO
1 'Y RACIONALIZACION
| 01 |JEFE DELA UNIDAD 01 6976
L ANALISTA DE PROYECTOS
i 1
| 02 |ANALISTA 01 6981
N TANALISTA DE PLANEAMIENTO
|03 |ANALISTA 01 6982
04 |TECNICO ADMINISTRATIVO |l 01 6988

Pagina 27
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DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

Manual de Organizacién y Funciones 2011

FUNCIONESESPECIFICAS:

a) Dirigir, ‘orientar, supervisar y controlar el desarrollo de las labores de la Unidad a su
cargo. ‘ y :

b) Preparar el Plan de Trabajo Institucional Anual de la Facultad acorde con el PEI
vigente.

c) Conformar el equipo técnico para la elaboracion del Plan Estratégico de la Facultad.

d) Preparar el Proyecto de Presupuesto de la Facultad en el marco del Plan Estratégico
de la misma y en coordinacion con las diferentes unidades orgénicas de la Facultad.

e) Coordina y asesora al Director Administrativo, Jefe de Unidad de Economia en
asuntos referidos a la gestion Presupuestal, informando del mismo al Decanato.

f) Coordinar con las diferentes Unidades de la Facultad la elaboracién del PE],
Reglamento y Manual de Organizacién y Funciones, Cuadro de Asignacién De
Personal, asi como el Manual de Procedimientos y otros instrumentos de gestién
administrativa. :

q) Suplervi‘sar y controlar a'todas las unidades en el desarrollo de las metas:propuestas,
Plan-de Trabajo-Institucional, asi como la realizacion del escenario anual dentro del
marco del Plan Estratégico de la Facultad.

h) Informar trimestralmente al decanato sobre la ejecucidén presupuestal, mediante el
informe técnico respectivo. - ‘

i) Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir
funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

j) Apoyar en las comisiones, nombradas en Consejo de Facultad, para el adecuado
cumplimiento de los planes de la Facultad.

k) Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de racionalizacion de funciones y otros.

l) Coordinar actividades con las oficinas centrales de la Universidad, informando al
decanato del mismo.

m) Publicar en la pagina Web de la Unidad los informes técnicos de las:ejecuciones
presupuestales, escenarios, presupuestos, CAP, Plan Estratégico vigente, MOF vy
MAPRO actualizados.

n) QOtros que le sean asignados por el Decanato.
REQUISITOS:

» Titulo Profesional de Ingeniero Industrial, Licenciado en Administracion o Economista
y afines.

UPPYR-FII
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« Experiencia en conduccién de personal y trabajo en eq
« Capacidad de trabajo bajo presion.
« Conocimiento de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3

afos en areas de planeamiento y presupuesto.

L £

DEL ANALISTA | (ANALISTA DE PROYECTOS)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

organizacionales de formulacion, apoyo, direccion,

a) Disefiar y organizar los procesos
ctos de inversion privado y publico de la Facultad.

ejecucion, y control de los proye

b) Formular programas técnicos de capacitacion del area de su especialidad.

c) Realizar propuestas de proyectos de inversion de programas y convenios con
instituciones publicas y privadas.

andas nacionales e internacionales de

d) Identificar y detectar las oportunidades y dem
que pueda asumir la Facultad de

gestion de proyectos de inversion y desarrolio
Ingenieria Industrial. ‘

e) Desarrollar un banco de datos én proyectos de inversion y desarrollo gjecutados;
conformado por un directorio de docentes, un cataloga de proyectos e informes
finales y un archivo de certificados de satisfaccion de los clientes.

f) Analizar los elementos constitutivos de l0s presupuestos de las unidades acorde a los

lineamientos del Plan Estratégico de la Facultad.

del financiamiento nacional e

Promover, negociar, y concretar la captacion
ersion y desarrollo en las ramas de

internacional destinado a los proyectos de inv
competencia de la Fac_:ultad.

h) Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

eria, Administracion 0 estudios en materia relacionada al

« Titulo profesional en Ingeni

cargo.
« Capacitacion Especializada en el area.
« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion. s
e Conocimiento de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, cont
afo en areas de proyectos y planeamiento.

ar con experiencia mayor a 1

~ UPPYR-FII
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DEL ANALISTA | (ANALISTA DE PLANIFICACION)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener actualizado los reportes de cumplimiento trimestral de actividades,
econémicos mensuales y trimestrales de la facultad y sus respectivos programas.

b) Proponer alternativas que busquen reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

c) Desarrollo de informes sobre la ejecucion del Presupuesto Desagregado de la
Facultad. -

d) Filtrar y procesar los datos economicos y presupuéstales.

e) Ejecutar procesos técnicos de racionalizacion de funciones, estructuras, cargos,
. sistemas, procedimientos y procesos.

fy Coordinar con las diversas unidades de la Facultad, la elaboracion y revision vy
actualizacion de los documentos de gestion (ROF, (MOF, MAPRO, TUPA, CAP) y
otros instrumentos de gestion administrativa.

g) Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Ia Facultad de Ingenieria Industrial de la
UNMSM.

h) Analizar los elementos conétitutivos de los presupuestos de las unidades acorde a los
lineamientos contractuales anual del Plan Estratégico de la Facultad.

) Ingresa los datos de la formulacion del Presupuesto al sistema QUIPUCAMAYOC.

1

i) Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

« Titulo profesional en Administracion, Economia o estudios en materia relacionada al
cargo.

« Capacitacion Especializada en el area.

» Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion.

+ Conocimiento de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas de proyectos y planeamiento.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il ' K

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Brindar apoyo técnico y administrativo a los analistas y responsable de la Unidad.

UPPYR-FIl
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b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuiry archivar la documentacion la
documentacion que ingresa a la Unidad.

c) Redactary digitar los documentos relacionados con la Unidad de acuerdo a
instrucciones generales.

d) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

e) Mantener al dia el Archivo de la Unidad, evaluando y seleccionando documentos que
pudieran ser eliminados o transferido al archivo pasivo.

f) Coordinar y distribuir la correspondencia de la Facultad a las distintas dependencias
de la Universidad. - '

g) Solicitar a la Unidad de Servicios Generales Utiles de escritorio y materiales
necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

h) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

« Estudios en materia relacionada a Administracion o Economia.
« Conocimiento basico de ofiméatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo-presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas administrativas.

L}
1

DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Es el érgano de asesoria encargado de coordinar, conducir y desarrollar el sistema de
estadistica e informatica y de aplicacion especifica a fin de optimizar la gestion
académica y administrativa de la Facultad facilitando la toma de decisiones.

Asesora a la Facultad en asuntos de su competencia, esta a cargo de un Profesional
especializado en el area.

FUNCIONES GENERALES:

a) Brindar a la Facultad sistemas de informacion automatizada, estadistica, veraz y
oportuna a fin de contribuir a su desarrollo y a su vez cumplir con lo solicitado por sus

autoridades y de la Sede Central.

b) Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico de la Fll; asi como
elaborar, proponer a \a \Unidad de Planificacion y ejecutar el Plan de Trabajo Anual

Operativo de la UEL

UPPYR-FII
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c) Administrar el Portafolio de Proyectos asociado al Plan Operativo Anual de la UEl y
participar activamente en la definicion del soporte tecnolégico de las iniciativas de
productos y servicios de la Fll.

d) Proponer planes y presupuestos para la adquisicion de TIC's.

e) Poner en practica las normas que para sean establecidas por el Decanato, la Oficina
de Estadistica (OGPL), Red Telemdtica, sistema QUIPUCAMAYOC, INEI y
Relaciones Publicas.

f) Velar por la alta disponibilidad y del servicio de tecnologia de Informacion que soporte
la operatividad de la UEl y gestionar la actualizacién y mantenimiento de la
infraestructura tecnoldgica y de los sistemas bases. u

g) Normar y conducir los levantamientos censales y las encuestas realizadas con fines
de interés para la Universidad.

h) Colaborar con el procesamiento de documentos y procedimientos en general, en base
a programas computarizados para las diferentes unidades operativas de la Facultad,
de manera que este acorde con la simplificacion administrativa de la Universidad.

) Formular y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad de los procesos, de
los archivos y el buen estado de los equipos informaticos de la Facultad.

j) Establecer las normas y estandares para la gestion de las actividades y uso de
recursos de tecnologias de informacion.

k) Mantener el archivo de datos de la Facultad en base a la informacion recibida,
requerida para la gestion administrativa.

) Proponer los planes y presupuestos para la adquisician de recursos de tegnologias de
informacién, requeridos para asegurar la renovacion tecnolégica e implantacién de los
proyectos de Tecnologia de Informacion.

m) Coordinar y promover el desarrollo de la actividad informatica y estadistica en la
Facultad, impulsando el desarrollo y uso de nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion.

n) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

o) Otras que el Decanato le asigne.

ESTRUCTURA ORGANICA

« Jefatura ; ;




[FACULIAD DE |

‘;@%‘&E Manual de Organizaciény Funciones 2011
- | &
-
ORGANIGRAMA Oens
A
[ DECANATO |
UNIDAD DE

e ESTADISTICA E

INFORMATICA

| ANALISTA DE ESTADISTICA ]

ANALISTADE DESARBOLLO
¥ PROGRAMACION

m—
SOPORTE TECNICO

I

ORGANOS DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Estadistica e informatica de la Facultad de Ingenieria Industrial depende
del Decanato y es responsable ante el Decano del cumplimiento de sus funciones
asignadas.

Para el desarrollo de sus actividades coordina internamente con todas las unidades
operativas de la Facultad y externamente con la Oficina de Estadistica e Informatica, la
Red Telematica y Relaciones Publicas de la sede Central.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacidn de la U.O. y cargos clasif. y/lo

Ordew Total | N del CAP
estructurales

UNIDAD_DE ESTADESTlCAEtNFORMAﬂCA

INFORMATICA

'l

01 |JEFE DE UNIDAD ESTADISTICA E\ 01 6977
1

ANALISTA ESTADISTICO

ANALISTA DE DESARROLLO

01 ANALISTA | (PROGRAMADOR SEMI-SENIOR 1) 01 6984
01 ANALISTA | (PROGRAMADOR WEB JUNIOR 1) 01 6985
01 ANALISTA | (PROGRAMADOR WEB JUNIOR 1) 01 6986

01 )TECNICO ADMINISTRATIVO 1l (SOPORTE 03 ©989
TECNICO)

N
\~ 01 |ANALISTA' 01 6983
|

|
L

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, formular egjecuta y controla el Plan Operativo Anual de la Unidad a su
cargo; como tambien participar en la elaboracion y la ejecucion del Plan Estratégico
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b) Ejeéutar las normas que establece el Decanato, la' Oficina de Estadistica (OGPL),
Red Telematica, sistema QUIPUCAMAYOC, Secretaria General, INE! y Relaciones
Publicas.

c) Crear, administrar, controlar y analizar ias Bases de datos técnicas y estadisticas de
la Facultad. para el uso de los diferentes softwares aplicativos en la gestion
administrativa y academica.

d) Proponer a la Autoridad el Plan de Tecnologias de Informaciéon y liderar su desarrollo
e implementacidn.

e) Coordinar, producir, analizar y difundir informacién estadistica presupuestaria,
demogréfica, econémica, asi mismo propone indicadores académicos, sociales y
economicos tanto para Pre Grado como Post Grado y unidades productivas de la
Facultad.

f) Proponer al decano (previa coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuesto
y Racionalizacion) las politicas, planes y programas a seguir en -materia de
informatizacion de la Facultad. '

g) Asesorar al Decano en materia de uso efectivo de herramientas informaticas como
estadisticas.

h) Revisar, actualizar y mantener las metodologias de gestion de proyectos, de ciclo de
vida del software, de los sistemas de escritorio, de los estandares en los proyectos de
tecnologia y otros afines.

i) Consolidar las necesidades de capacitacion del Departamento y elaborar el Plan de 4
Capacitacion para su respectiva aprobacion.

j) Centralizar y gestionar el portafolio de Proyectos Informaticos, los proyectos inscritos
en el Plan Operativo de la Fll y aguellos proyectos derivados de requerimientos de
negocios tanto internos como externos, en coordinacion con las unidades organicas
usuarias.

k) Velar por el buen funcionamiento (facilidades logisticas y administrativas) de las
opetaciones de la UEl, de los Centros de Computo;Redes y Bases de datos de la
Facultad.

l) Proponer los indicadores de niveles de servicios informaticos, asi como analizar y
evaluar la medicion de estos parametros, a fin de sugerir acciones para el
mejoramiento continuo de los procesos y uso de las Tecnologias de la Informacion.

m) Administrar el inventario de licencias de software y equipos de cémputo que la FlI
adquiera.

n) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

9\ Dar conformidad al cumplimiento de los contratos que deriven de la adquisicidn, _

S,
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alquiler y/o mantenimiento de equipos y/o aplicativos, dentro del ambito de su
competencia.

p) Otras que le sean asignadas por el Decanato. ‘
REQUISITOS:

« Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, en Ingenieria Industrial, en Estadistica o
en Informatica.

« Experiencia en conduccion de personal.

« Experienciaen la administracion de la informacion.

. Capacidad de trabajo en equipo.

« Experiencia en procesos informaticos.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afos en areas relacionadas al cargo.

DEL ANALISTA | (ANALISTA ESTADISTICO)

EUNCIONES ESPECIFICAS: -

a) Recopilar, Organizar, analizar informacion estadistica y estudios estadisticos de la
Facultad de Ingenieria Industrial.

b) Proveer informacion estadistica de la Fll requerida por las dependencias de la
Facultad y de la Oficina General de Planificacion.

¢) Ejecutar actividades para la produccion de informacian estadistica y el desarrolio de
estudios estadisticos de la Unidad para la toma de decisiones.

d) Realizar el control de calidad de los datos estadisticos.

e) Coordinar con las oficinas que proveen de fuentes de informacion para Ia realizacion
de estudios estadisticos de la Facultad.

f) Proveer y actualizar la informacion estadistica requerida para la elaboracion del
Compendio estadistico "

g) Realizar las demas funciones que le sean asignadas p;or el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

+ Titulo de profesional en Ingenieria Industrial, en Estadistica, en Informatica o estudios
relacionados a las especialidades mencionadas.

+ Experiencia en |a administracion de |a informacion.

« Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia en conduccion de personal.
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ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en cargos similares.

DEL ANALISTA | (PROGRAMADOR SEMI-SENIOR)
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar los requerimientos de informacion de las dependencias de la Fll.

b) Coordinar con los diferentes usuarios y especialistas del departamento de informatica
en la definicion, factibilidad, especificacién y validacién de requerimientos.

c) Emplear la metodologia de ciclo de vida de software, estandares y herramientas
‘autorizadas por la Fll.

d) Proveer de servicios de Sistemas de escritorios demandados por las dependencias de
la FII.

e) Modelar, diagramar y especificar Casos de Uso y sus correspondientes Casos de
Prueba.

L

Lt [N
f) Participar en la fase de analisis y aceptacion de los procesos de desarrollo de
sistemas de informacian.

g) Participar en las pruebas funcionales y control de calidad del software.

h) Concretar en términos de aplicacion informatica los proyectos previamente asumidos |
y analizados. 0 v |

i) Desarrollar los componentes de software, realizando pruebas de integracion y
funcionalidad, y estableciendo los médulos necesarios para la implementacion del
sistema de informacion. ' f

j) Participar en la implementacién de las soluciones de sistemas de informacion
desarrolladas por la Sub Unidad.

k) Participar en los procesos de adquisicion y pruebas de las soluciones informaticas de i
terceros, encargadas por la UEL i

) Elaborar y actualizar la documentacion de los sistemas de informacion de acuerdo a 4
la metodologia del ciclo de vida de software; asi como, centralizar la Base de
Conocimientos que incluya los artefactos (documentos, modelos, piezas de software,
actas, etc.) que sirvan de apoyo a los usuarios finales y de referencia técnica a los
integrantes de las secciones a su cargo.

m) Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion
qarantizando su adecuacion a las necesidades de las unidades organicas.

UPPYR-FlI : SCENERS
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n) Apoyar en la capacitacion al usuario final y al personal designado de la Sub Unidad
de Soporte técnico, en el adecuado usc de los sistemas de informacion,
proporcionando material de soporte y los medios necesarios para tales fines.

iario de las diferentes Base de Datos

0) Reaiiiar procesos de backup de base de datos d
dientes a su entorno de desarrollo.

que soportan las aplicaciones de la Fil correspon

p) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

« Titulo de profesional en Ingenieria Sistemas, €n Programacion, en Informatica o
ialidades mencionadas.

estudios relacionados a las espec
« Experienciaen la administracion de la informacion.
. Conocimiento basico de ofimatica.
« Experienciaen conduccion de personal.

ALTERNATIVA
De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afio en cargos similares.

DEL ANALISTA | (DE PROGRAMADOR WEB JUNIOR)

FUNCIONES ESPECIFICAS: © , L

4 N
a) Administrar los requerimientos de informacion de las d(ependencias delaFlly

coordinar la factibilidad, especificacion y validacion de requerimientos.

b institucional de acuerdo con las actividades o la

b) Mantener actualizado el portal we
dinacion con la Jefatura de la UEL

vida institucional de la Fil, en coor

T

Emplear la metodologia de ciclo de vida de software, estandares y herramientas

autorizadas por la Fll.

wll
o,

para evaluar la disponibilidad de recursos y

r= ey

Coordinar con los gestores de proyectos
cumplimiento de hitos de control.

p—
.
—

Participar en la fase de analisis de los procesos de desarrollo de sistemas de

informacion.

' f) Concretar en términos de aplicacion informatica los proyectos previamente asumidos

: y analizados.
' t

Participar en la implementacion de las soluciones de sistemas de informacion

desarrolladas por la Sub Unidad.

Bleiobadi- iy
©

h) Brindar facilidades al usuario al nivel técnico y operativo de equipos, infraestructura

informatica, pagina web e informacion estadistica requerida.

P
A2 \ONA
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) Elaborar y actualizar la documentacién de los sistemas de informacién de acuerdo a
la metodologia del ciclo de vida de software; asi como, centralizar la Base de
Conocimientos que incluya los artefactos (documentos, modelos, piezas de software,
actas, etc.) que sirvan de apoyo a los usuarios finales y de referencia técnica a los
integrantes de las secciones a su cargo.

i) Efectuar el mantenimiento y actualizacién de los sistemas de informacion
garantizando su adecuacién a las necesidades de las unidades organicas.

k) Apoyar en la capacitacion al usuario final y al personal designado de la Sub Unidad
de Soporte técnico, en el adecuado uso de los sistemas de informacion,
proporcionando material de soporte y los medios nece'sarios para tales fines:

l) Realizar procesos de backup de base de datos diario y mensual de las diferentes BD
que soportan las aplicaciones de la FIl correspondientes a su entorno de desarrollo.

:m) Realizar otras funciones afines a la mision de la unidad organica a la que pertenece y
las que por norma sean de su competencia.

n) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

« Titulo de profesional en Ingenieria Sistemas, en Programacion, en Informatica o
estudios relacionados a-las especialidades mencionadas.

« Experiencia en la administracion de la informacién.

« Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afo en cargos similares.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il (SOPORTE TECNICO)
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Velar por el buen funcionamiento de los equipos informaticos a nivel preventivo y
correctivo asi como de la seguridad de accesos y operatividad del centro de computo,
protegiendo la informacién de ingreso, salida y almacenamiento.

b) Participar en la elaboracién de la propuesta del Plan de Actividades de la UEI, en los
planes de contingencia y en la implementacion de acciones gue minimicen el riesgo
de Tecnologias de Informacion.

c) Apliéar las politicas y procedimientos de seguridad de acuerdo al plan de seguridad
de Informacién y al Plan de Continuidad en el @mbito de su competencia.

Proponer y participar en la planificacién, implementacion y/o actualizacién de
herramientas y procedimientos de actualizacion de centro de computo.
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e) Atender asuntos relativos al servicio de soporte técnico de primer nivel para la
solucion de problemas referidos a hardware, Software, comunicaciones y servicios de
computacién personal.

f) Facilitar el cumplimiento de las funciones de los usuarios con el uso de herramientas
especializadas.

g) Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en
el ambito de su competencia.

h) Recibir y registrar las solicitudes de atencién de problemas reportados por los
usuarios, brindando soporte técnico de primer nivel, éscalandolos de ser‘necesario al
soporte especializado, manteniendo informado al usuario. :

) . Atender consultas técnicas, operativas y funcionales a los usuarios, incentivandolos
* en el mejor uso y operacion de las tecnologias de informacion.

j) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

« Estudios Superior Técnico en el area de Sistemas, Informatica, Electronica o
relacionadas con el area.

. Estudias relacionados en Soporte Técnico, en Programacion, en Informatica o a las
especialidades mencionadas.

. Conocimiento basico de ofimatica.

ALTERNATIVA
De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1

afio en cargos similares.

DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICAY ACREDITACION

Es el Organo de asesoria encargada de asegurar y fomentar una cultura de calidad

académica y de gestion en los procesos de auto evaluacion y acreditacion nacional e
. internacional de la Facultad de Ingenierfa Industrial en coordinacion con la Oficina Central
: de Calidad Académica y Acreditacion del nivel Central.

FUNCIONES GENERALES DE LA OCAA:

a) Impulsar las politicas de calidad universitaria de Pre y Post Grado de la Facultad.

b) Desarrollar e implementar el Sistema de Calidad de la Facultad aplicando el enfoque
sistematico y la gestion de procesos. . ' "
c) Supervisar y apoyar el Sistema de evaluacion de [a calidad universitaria de la
Facultad, tanto a nivel de Programas Académicos como Institucional con fines de

A

e
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mejora.y acreditacion de la Calidad.

d) Apoyar a los comités internos en los procesos de autoevaluacion de acuerdo a las
normas establecidas

e) Implementar y desarrollar el Sistema de Gestion de la Calidad Universitaria de la
Facultad.

f) Fomentar en los miembros de la Facultad una cultura de evaluacion, planeacién e
innovacion para la mejora continua.

g) Emitir opinién y asesorar en el campo de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura

ORGANIGRAMA

DECANATO J

OFICINA DE CALIDAD
ACADEMICO Y
ACREDITACION

ORGANOS DE LINEA '
[ |

COMITE TECNICO CUERPO DE AUDITORIA Y
DE e ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD, .CALIDAD

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Oficina de Calidad Académica y Acreditacion de la Facultad de Ingenieria Industrial
depende del Decanato y es responsable ante el Decano del cumplimiento de sus
funciones.

Para el desarrollo de sus actividades coordina internamente con todas las unidades
operativas de la Facultad y externamente con la Oficina Central de Calidad Académica y
Acreditacion de la Sede Central de la UNMSM.

El jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion ejerce autoridad sobre todos
los integrantes de la OCAA. La OCCA es la responsable de la aplicacion del Sistema de
Calidad, Sistema de Evaluacién de la Calidad y sistema de Gestion de la Calidad en la
Facultad.

UPPYR-FII
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

[N de Denominacion de la U.O. y cargos clasif. y/o Total | N del
orden| . estructurales CAP

OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

01 JEFE DE OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA'Y 01 6978

ACREDITACION
COORDINADOR DE AUDITORIA'Y ASEGURAMIENTO

01 | OE LA CALIDAD g &M
01 | COORDINADOR TECNICO DE CALIDAD 01 SIN
02 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01 6992

DEL: JEFE DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA'Y ACREDITACION

FUNCIONES ESPECIFICAS: | -

a) Planeamiento, ejecucion y evaluacion del proceso de Auto evaluacion, acreditacion y
mejoramiento continuo de la calidad de las dependencias y unidades de la Facultad.

b) Cooperar en las sesiones de coordinacion de la sede central para definir politicas y
adaptacién de normatividades internas. a seguir en el proceso de acreditacion.

c) Hacer cumplir los planes de los sistemas de calidad.

d) Apoyary supervisar los procesos de autoevaluacién de acuerdo a las normas
pertinentes.

e) Capacitarse en asuntos y temas de su competencia.

f) Planificar, ejecutar y evaluar un programa de capacitacion permanente para los
equipos técnicos.

g) Proponer el presupuesto de su Oficina a la Unidad ,de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion. :

t h) Implementar y realizar el seguimiento a las mejoras realizadas.

K | |

d i) Otras funciones que le sean encargado por e! Decanato.
REQUISITOS:

. Docente Ordinario Principal de la Facultad, Tiempo Completo o Dedicacion Exclusiva.

« Grado academico de Doctor o Magister.

. Titulo universitario en una de las carreras de la Facultad.

« No tener cargo en otra institucion Universitaria y/o la Facultad.

» Experiencia en gestion universitaria a nivel de Direccion de 6rganos de linea o de
apoyo, de la Facultad y/o en oficinas centrales o generales de la UNMSM.

« Experiencia en calidad, planificacion, recursos humanos, tecnologia educativa y

elaboracion de proyectos.
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. Con conocimiento de los procesos misionales de 1a Universidad, especialmente el
educativo, asi como de los productos y resultados de dichos procesos. '

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia en el area.

DEL COMITE TECNICO DE CALIDAD

Esta constituido por un representante docente de cada EAP, UPG, CEUPS, Unidad de
Investigacion, Direccidn Académica y Direccion Administrativa. Cada representante sera
designado por el director respectivo. Cada miembro del comité es responsable de los
aspectos relacionados con la calidad en su 6rgano de origen.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, proponer e implementar los Sistemas de Calidad de acuerdo a las
directivas de la OCCAA - :

b) Elaborar los manuales referentes a los Sistemas de Calidad segun las directivas de la
OCCAA.

¢) Supervisar y evaluar la implementacion y desarrolio de los Sistemas de Calidad en os
érganos de linea, de apayo.y otros.

d) Identificar las necesidades de capacitacion de los miembros en aspectos de la
calidad universitaria y sefalar las estrategias para la gjecucion en coordinacién con la
QCCAA.

e) Identificar problemas Yy promover proyectos dé,in‘vestigacién sobre Calidad
Universitaria.

fy Otras funciones que le asigne la jefatura de la OCAA.

DEL COORDINADOR DEL COMITE TECNICO DE CALI‘['JAD k
FUNCIONES ESPECIFICAS: '

a) Coordinar y supervisar las funciones y actividades del Comité Técnico de Calidad.
b) Otras funciones gue le asigne la jefatura de la OCAA.

REQUISITOS:

« Docente de la Facultad a Dedicacion Exclusiva o Tiempo Completo, principal o
asociado.

« Capacitacion en el area.

« Capacitado en aspectos de calidad universitaria.

. Experiencia en evaluacion y calidad de organizaciones.
Experiencia en determinacion de indicadores de gestion.
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DEL CUERPO DE AUDITORES DE CALIDAD

Esta constituido por docentes nombrados, seleccionados por el jefe de la :OCAA. Son
capacitados y certificados en competencias para auditoria de calidad por la OCCAA y
acreditados como Auditor o Auditor Jefe, para realizar las auditorias de calidad en la
Facultad y la UNMSM, encargados de aplicar las normas de auditoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar los programas de Auditoria de la Calidad aprobados.

b) Cumplir las normas de Auditoria de la Calidad y el Cédigo de Etica.
DEL COORDINADOR DE AUDITORIA Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Implementar las normas y directivas sobre auditoria de calidad de la UNMSM en la
Facultad.

b) Elaborar y realizar la sensibilizacion sobre las normas. de la Auditoria de Calidad.

c) Seleccionar a los profesores que realizaran las auditorias de calidad de acuerdo a la
normatividad.

— d) Proponer a la jefatura de la OCAA el programa de auditorfas de la calidad que se
: aplicaran semestralmente en la Facultad.

= e) Garantizar el cumplimiento de las directivas y la seguridad de los archivos sobre
auditorias de la calidad universitaria. 5

f) Capacitarse en la evaluacién de los aspectos de calidad de los proyectos académicos
= y administrativos susceptibles de desarrollarse en la Facultad.

g) Evaluar la calidad de los proyectos académicos y administrativos que se propongan y
desarrollen en la Facultad.

h) Supervisar e informar al jefe de la OCAA sobre el desarrollo y ejecucién de los
proyectos académicos Y administrativos que se propongan Yy desarpollen en la
Facultad.

) Manejar el sistema de informacion de la gestion de la calidad universitaria a nivel de
la Facultad de acuerdo a las normatividad.

j) Otras funciones que le asigne la jefatura de la OCAA.

REQUISITOS:

« Docente de la Facultad a Dedicacién Exclusiva o Tiempo Completo, principal o
asociado.
Titulo profesional en carreras de la Facultad.
Capacitacion en el area.
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» Capacitacion especializada en Calidad Universitaria y Auditoria de la Calidad
Universitaria en la OCCAA.
« Experiencia en evaluacion y calidad de organizaciones.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a
la Oficina.

b) Recopilar y procesar informacién, relacionada con la auto evaluacion y los indicadores
de gestidn.

¢) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de autoevaluacion, acreditacion y
otros que demanden el buen funcionamiento de la OCAA. |

e) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la OCAA.

2!

f) Orgénizar y mantener la base de datos de docentes, gstudiantes y egresados.
g) Realizar las demas funci'on'es que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

« Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a la Ingenieria.
« Experiencia en evaluacion y calidad de organizaciones.

« Conocimiento basico de ofimética.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

+ Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

La Unidad de Tecnologia Educativa es el érgano de asesoria que guidndose en el disefo,
sistematizacion, ejecucion, y evaluacion curricular e institucional de la Facultad, propone
métodos ytécnicas de ensefianza-aprendizaje para la mejor formacion del profesional.

FUNCIONES GENERALES:

a) Proponer espacios que favorezcan el acceso @ nUevos modos de producir, distribuir y
almacenar el conocimiento a través de las nuevas tecnologias de la informacion y

comunicacion. BT

' SO
1 T W
/| . UPPYR-FIl PagifA431H]




T ————t

FACULTAD DE!

SNGENERT= | e g :
SNDUSTROLE | Manual de Organizaciéon y Funciones 2011

w

b) Estudiar, investigar y proponer nuevas herramientas tecnolégicas (hardware Y
software) y plataformas virtuales que complementen la ensefianza pedagogica en
funcion a la naturaleza de las especialidades tanto para las Escuelas de Pre Grado
como para la Unidad de Post Grado.

Asesorar a la Direccion Académica, Unidad de Post Grado y docentes de la Facultad
en materia de tecnologia educativa. . ' : <

Administrar el campus virtual de la Facultad de Ingenieria Industrial.

Brindar soporte técnico y asesoramiento pedagégico a profesores y alumnos que
utilicen la plataforma del campus virtual.

Disefiaf, implementar y supervisar el uso de materiales educativos en Pre Grado,
Post Grado.

Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla al Decanato y a la
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

i) Otras funciones que le asigne el Decanato.

ESTRUCTURA ORGANICA: .

» Unidad de Tecnologia Educativa.

ORGANIGRAMA:

DECANATO

UNIDAD DE
TECNOLOGIA.
EDUCATIVA

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Tecnologia Educativa depende directamente del Decanato de la Facultad.
Es responsable ante el Decano del cumplimiento de sus f.\;lnciones. -

Coordina internamente con los Departamentos Académicos, las Escuelas Academico
Profesionales, Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién y las Direcciones
Académica y Administrativa de la Facultad. Externamente coordina con las areas
especializadas en Tecnologia Educativa de la Sede Central.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N de Denominacion de la U.O. y cargos Total | N del CAP
orden clasif. y/o estructurales

UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

01 JEFE DE UNIDAD 01 6979
01 ANALISTA | 01 6987

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) ‘Investigar temas relacionadas a su campo en base a las experiencias de otras
universidades del mundo y tomando en cuenta la tecnologia existente, proponiendo
asi nuevas herramientas tecnolégicas (hardware - software) y plataformas virtuales
que complementen la ensefanza pedagégica, adaptadas a la realidad nacional en
perspectiva con la realidad internacional, buscando la mejora continua de los
resultados. ‘ :

b) Velar por el normal funcionamiento y actualizacion del servidor que soporta el campus
virtual y que estén acorde con los intereses de la Facultad de Ingenieria Industrial.

c) Asesorar continuamente a docentes y alumnos de la Facultad acerca de los servicios
brindados por el campus virtual.

d) Monitoreo en el cumplimiento de elaboracion de textos universitarios asi como la
actualizacion de la bolsa de trabajo y banco de examenes.

e) Realizar la programacién académica en el campus virtual al inicio de cada periodo
académico de acuerdo a lo programado por direccién académica y desarrollar una
metodologia de ensefianza con la aplicacién de herramientas informaticas.

f) Realizar backup al final de cada periodo acadéemico.

g) Coordinar con el Decanato el desarrollo de asesorias, charlas, cursos y metodologias
para la creacién de tecnologias que sirvan como instrumento de apoyo al docente.

h) Realizar talleres, jornadas, seminarios sobre temas relacionados con la Tecnologia
Educativa y formacion del profesional.

i) Disefiar, producir, implementar y supervisar el uso de tecnologia educativa de
vanguardia para los niveles de Pre Grado, Post Grado y Extension Universitaria.

j) Formular, proponer e informar al Decano el plan de trabajo anual de su Unidad, en
coordinacion con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

k) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion.
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l) Otras funciones gue le asigne el Decanato.

REQUISITOS:

+ Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, en Ingenieria de Software o estudios
relacionados a las especialidades mencionadas.

« Capacitacién especializada en tecnologia educativa y experiencia en el area.

« Experiencia en docencia universitaria.

« Experiencia en procesos informaticos.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afios en areas relacionadas.

ANALISTAI

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Buscar herramientas tecnologicas para mejorar el nivel de ensefianza a través de
programas, software y proyectos.

b) Actualizar el sistema de bolsa de trabajo, revisiony retroalimentacion de los usuarios.
c) Recepcionar, revisary tramitar la documentacion relacionada con la Unidad.

d) Apoyar en las actividades para lograr, el normal funcionamiehto y actualizacion del
servidor que soporta el campus virtual. - -

g) Elaborar informes mensuales de las actividades  programadas del Sistema de
Tecnologia Educativa.

fy Actualizacion de comunicados de la pagina Web de la Fll con respecto al campus
Virtual.

g) Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

« Titulo de profesional en Ingenieria Sistemas, en Programacion, en Informatica o
estudios relacionados a las especialidades mencionadas.

« Experiencia en la administracion de la informacion.

« Conocimiento basico de ofimatica.

« Trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afios en areas relacionadas.
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DE LA UNIDAD DE COORDINACION CURRICULAR

La Unidad de Coordinacion Curricular es el érgano asesor encargado de planificar,
estructurar, programar, evaluar la curricula de educacién profesional de los estudiantes.
Establece coordinaciones referentes a Investigar, Analizar y Desarrollar Planes vy
Programas para la actualizacion y/o proponer cambios en la curricula de formacion
profesional de los estudiantes, en interrelacion con la Escuela Académico Profesional de
la Facultad.

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, estructurar, programar y evaluar la las Estructuras Curriculares de los
programas para la formacién académica cientifica de los estudiantes.

b) :Realizar investigaciones que orienten la actualizacion de la Curricula de cada
Programa de Formacion profesional de la Facultad.

¢) Actualizar permanentemente las Estructuras Curriculares de los programas para la
formacion académica cientifica de los estudiantes.

d) Asesorar a las autoridades de la Facultad y al Decano, en los asuntos relacionados
con las Estructuras Curriculares de los programas de la Facultad de Ingenieria
Industrial. ;

e) Realizar y coprdinar la programacion y ejecucion de los Planes de Trabajo relativos a
la elaboracioh de la curricula de estudios, mediante los Talleres Curriculares, entre la
Escuela AcaHémico Profesional de .la Facultad, la Unidad de Post Grado y los
Departamentps Académicos, para la actualizacion de la Curricula de estudios, asf
como para la|confeccion de Syllabus. i i

f) Estudiar, angdizar y evaluar las curriculas de Estudios de las Escuelas y de la Unidad
de Post Gradp.

g) Supervisar e| desarrollo de. las actividades curriculares en las Escuelas Académico
Profesionaleq y de la Unidad de Post Grado.

h) Llevar un arghivo actualizado de las curriculas de otras instituciones educativas de
similar naturdleza, sean nacionales o extranjeras.

i) Coordinar coh los Departamentos Académicos Ja unificacion de los syllabus.

j) Coordinar cqn la Escuela Académico Profesional de la Facultad la realizacion de
Seminarios Gurriculares.

k) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponeria al Decanato y a la
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

) Evaluar e infprmar trimestralmente el-cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion. ‘
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m) Evaluar periédicamente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad.
n) Otras que le sean asignadas por el Decanato.

ESTRUCTURA ORGANICA:

« Unidad de Coordinacion Curricular.

ORGANIGRAMA:

DECANATO
~ UNIDAD DE
COORDINACION
CURRICULAR
ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Coordinacion Curricular depende directamente del Decanato de la
Facultad.

Es responsable ante el Decano-dél cumplimiento de sus Funciones.
Coordina internamente sus actividades con los Departamentos Académicos y la Escuela

Académico Profesional de la Facultad, la Unidad de Post Grado y la Comisién de
Evaluacion Curricular de la Facultad. Externamente coordina con otros organos afines.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de Denominacion de la U.O.y Total N del
orden | cargos clasif. y/o estructurales CAP
UNIDAD DE COORDINACION
CURRICULAR
01 JEFE DE UNIDAD 01 6980
01 TECNICO EN INFORMATICA 01 6993

DEL JEFE DE COORDINACION CURRICULAR
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, supervisary evaluar las actividades de la Unidad a su cargo.

b) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

UPPYR-FII
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c) Realizar investigaciones para formular y proponer actualizaciones de la curricula.

d) Recabar, ordenar y unificar los Syllabus de las Asignaturas que se dictan en la
Facultad a nivel Pre Grado y Post Grado.

e) Coordinar con la Direccion Académica la unificacion de los syllabus.
f) Elaborar Programas y Proyectos Curriculares.
REQUISITOS:

» Titulo Profesional de Ingeniero Industrial.
« Experiencia minima de cinco afos en docencia universitaria.
« Experiencia en diserio y evaluacion curricular
’ Experiencia en conduccidn de personal y trabajo en equipo.
' [

ALTERNATIVA a

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afos en areas relacionadas.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
la Oficina.

b) Recopilar y procesar informacion, relacionada con la auto evaluacion y los indicadores
de gestion.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad. g ' u

d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de autoevaluacion, acreditacion y
otros que demanden el buen funcionamiento de la OCAA.

e) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la OCAA.

f) Organizar y mantener la base de datos de docentes, estudiantes y egresados.
g) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

« Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a la Ingenieria.
« Experiencia en evaluacion y calidad de organizaciones.

» Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion.

UPPYR-FII
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ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

UPPYR-FII
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ORGANOS DE APOYQ

DE LA DIRECCION ACADEMICA

(]

La Direccién Académica es el 6rgano de apoyo encargado de prestar servicios de orden
académico a los estudiantes y docentes de la Facultad, asi como el apoyo social que se
hace extensivo al personal no docente. Esta a cargo de un Profesor designado por el
Decano y ratificado por el Consejo de Facultad.

FUNCIONES GENERALES:

a) Administrar el proceso de matricula, y mantener actualizado el Registro Academico de
los estudiantes y canalizar la expedicion de los Grados Académicos y Titulos
Profesionales.

b) Elaborar y evaluar el Plan Operativo Anual de la Direccion Académica en
coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

c) Administrar los servicios de biblioteca, hemeroteca, videoteca, orientacion al
estudiante, registros académicos y bienestar universi.{ario; asegurando la'permanente
actualizacion del material bibliografico, asi como el eficiente y oportuno servicio al
usuario. '

d) Brindar apoyo al estudiante, mediante el servicio de asesoria y orientacién, en
asuntos de indole académico y vocacional.

e) Ofrecer a los miembros de la Facultad (alumnos, docentes y no docentes) programas
y servicios especiales de bienestar en cuanto a salud, alimentacion, vivienda,
recreacion y deportes, en forma directa y/o en c¢oordinacidon con la Unidad de
Bienestar de |la Facultad. o

f) Abrir y mantener un vinculo de servicio académico a los egresados de la Facultad y la
sociedad en general.

g) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de la
Direccion Académica a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

L} [

h) Otras que le sean asignadas por el Décanato. i
ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion Académica ,

Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.
Unidad de Asesoria y Orientacion al Estudiante.

Unidad de Bienestar.
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ORGANIGRAMA

] DECANATO \

|

P:)IRECC{ON ACADEMICA‘

r UNIDAD DE MATRICULA,
REGISTRO ACADEMICO, GRADOS Y

UNIDAD BIBLIOTECA, HEMEROTECA|
Y CENTRO DOCUMENTARIO

UNIDAD DE ASESORIA Y
ORIENTACION AL ESTUDIANTE

L_l UNIDAD DE BIENESTAR

ORGANOS DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Direccién Académica es responsable ante el Decanato de la Facultad por el desarrollo
de sus funciones. Se encarga de supervisar y controlar las acciones de las Unidades de
Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos: Asesoria y Orientacién al estudiante,
Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion y Bienestar.

Coordina internamente con: Decanato, Escuela Académico Profesional, Departamentos
Académicos, Direccién Administrativa, Unidad Estadistica e Informatica, Unidad de Post
Grado, Comisiones Permanentes, y otras unidades con respecto a asuntos netamente
académicos.

Externamente coordina con: Rectorado, Secretaria General, Bienestar Universitario,
Sistema Unico de matricula y Biblioteca Central, y otras dependencias con respecto a
asuntos netamente académicos.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacion delaU.0.y N del CAP
cargos clasif. y/o estructurales

DIRECCION ACADEMICA

?N de orden

DIRECTOR 6994
ANALISTA | 5999

SECRETARIA I 7000
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DEL DIRECTOR ACADEMICO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer el plan de trabajo de todas sus unidades adjuntas en coordinacion con la
Unidad de Planificacion, Presupuesto.y Racionalizacién de la Facultad.

b) Proponer el presupuesto de su Direccién a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion,

c) Planificar el Calendario Académico de la Facultad, asi como supervisar la ejecucion
de las actividades academicas programadas.

d) Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Unidades que conforman la Direccion
Académica.

e) Suscribir conjuntamente con el decano los certificados de estudios, constancias y
documentacion referida al area académica.

f)y Coordinar con la Unidad de Estadistica e Informatica y el Sistema Unico de Matricula
(SUM), el procesamiento de la informacion académica correspondiente.

g) Analizar y proponer modificaciones de los procesos academicos contemplados en el
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) en base a los lineamientos
de la Simplificacién Administrativa. ' ;

h) Desempenar las funciones de Secretario durante el desarrollo de las sesiones de
Consejo de Facultad, tales como: entrega de citaciones, control de asistencia,
trascripcion de actas, y otra informacién necesaria para el buen funcionamiento del
concejo de facultad.

i) Informar al Consejo de Facultad sobre Ias funciones de su competencia.

j) Suscribe las Resoluciones Decanales relacionados con asuntos de su competencia. Y
Actuar como fedatario de la Facultad.

k) Elaborar y suscribir las Resoluciones Decanales relacionadas con asuntos de su
competencia.

REQUISITOS:

* Docente Ordinario de la Facultad. | ' v

» Experiencia docente no menor de cinco afos.

» Experiencia en el manejo de estructuras curriculares.

» Experiencia en programacién y direccion de actividades académicas universitarias.
» Conocimiento, experiencia y capacidad para dirigir personal y trabajar en equipo.
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ANALISTA I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y coordinar el plan de trabajo de todas las unidades de la Direccion
Académica en coordinacién con la Unidad de Planificacion, Presupuesto Y

Racionalizacion de la Facultad.

b) Planificar el Calendario Académico de:la Facultad, &si como supervisar:a ejecucion
de las actividades académicas programadas. ! :

¢) Elaborar el presupuesto de la Direccién Academica.

d) Realizar la evaluacion de los objetivos estrategicos contemplados en el del plan
institucional

e) Elaboracion de actas de concejo, resumen de acuerdos, elaboracién y busqueda de
documentacion sustentadora, comunicar los acuerdos tomados por dicho 6rgano de
gobierno y coordinacion en la gjecucion de los acuerdos.

f) Realizar estudios, informes y recomendaciones en materia académica en
coordinacion con las Escuelas academica profesionales.

q) Elaborar la actualizacion del archivo de los syllabus y el cuadro de convalidaciones de
los planes de estudios.

h) Otros que le asigne el Director Acadeémico. '
REQUISITOS:

« Titulo profesional o bachiller en administracion, economia o afines.
« Capacitacion Especializadaen el area academica.

« Capacidad de trabajo bajo presion.

« Conocimiento de Informatica.

| « Experiencia en atencién al usuario.

: ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas relacionadas.

SECRETARIA I

FUNCIONES ESPECIFICAS: . "

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, tramitar y archivar la documentacion
llegada a la Direccion Académicay unidades adjuntas.

b) Redactar resoluciones, actas, oficios, constancias, proveidos, vy cualquier
documentacion de acuerdo a las necesidades que se presenten en la direccion
académica.
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c) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar sobre tramitacion y situaciones de expedientes de los alumnos y egresados
de la Facultad.

f) Coordinar la distribucion del material de Unidad.

g) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo transferencia al archivo pasivo y/o
definitivo. ; o

h) Coordinacion con el personal técnico sobre el mantenimiento del archivo fisico y
soporte magnetico de respaldo que diere lugar.

i) Otros que le asigne el Director Académico.
REQUISITOS:

« Titulo técnico de Secretaria o experiencia equivalente.
« Experiencia en atencién al usuario.

Conocimiento basico de Informatica.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
anos en areas relacionadas.

' [N

\

DE LA UNIDAD DE MATRICULA, REGISTRO ACADEMICQ, GRADOS Y TITULOS

La Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos es el érgano encargado de
organizar el proceso de matricula, mantener actualizado el Archivo académico de los
estudiantes y egresados, mantener actualizado el registro de Grados y Titulos, el Padrén
de graduados y tramitar las solicitudes de constancias, grados y titulos de los alumnos y
egresados de la Facultad. La jefatura esta a cargo de un profesional.

FUNCIONES GENERALES:
a) Administrar el proceso de matricula de los estudiantes de Pre Grado.
b) Mantener actualizado el registro académico de los estudiantes de Pre Grado.

c) Procesar toda la informacién relacionada con el otorgamiento de Grados Académicos
y Titulos profesionales, asi como gestionar la emisibn de los diplomas
correspondientes . " “

d) Llevar el registro del Padrén de graduados.

)
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e) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccion
Académica y/o directamente a la Unidad de Planificacién, Presupuesto Y
Racionalizacion.

f) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Direccion Académica y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto
y Racionalizacion.

g) Otras que le sean asignadas por el Director Académico y/o el Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS ,

N de|Denominacion de la U.0. y|Total
orden | cargos clasif. y/o estructurales
UNIDAD DE MATRICULA, REG.

i

| ACAD . GRADOS Y TITULOS -
01 !JEFEDELHNDAD 01
01 | TECNICO ADMINISTRATIVO I | 01

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE MATRICULA, REGISTROS ACADEMICOS, GRADOS Y
TITULOCS.

| 7007

FUNCIONES ESPECIFICAS: |

a) Elaborar el Plan Anual de la Unidad a su cargo, en coordinacién con la Direccion
Académica y evaluar periodicamente su cumplimiento.

b) Planificar, organizar y dirigir el proceso de matricula de los estudiantes de Pre Grado
de la Facultad de acuerdo @ las directivas emanadas por: la Direccion Académicay 12
UNMSM.

c) Preparary expedir los Certificados de Estudios, constancias de estudio, de notas, de
matricula. de orden de merito, de egresado, y otros documentos de los estudiantes
ylo egresados.
d) Gestionar la emision vy distribucion de los Carnés Universitarios de Pre grado.

e) Actualizar el Registro de Grados Y Titulos en los libros respectivos.

f) Actualizar el registro de Grados y Titulos, de actas y bases de datos referidas con los
alumnos y egresados de la Facultad.

g) Proveerde informacion estadistica a las demas Unidades de la Facultad.
h) Mantenimiento del subsistema de informacion para el procesamiento de datos de

egresados, bachilleres Y titulados: asi como matricula, registro académico, actas Yy
certificados. ‘

i) Mantener actualizado el record de notas de l0s estudiantes.
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j) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Direccién Académica y/o directamente a
la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

k) Proponer las modificaciones necesarias para el mejor funcionamiento de la Unidad,
formular proyectos, dirigir su ejecucion y evaluar sus resultados.

l) Las demas que le asigne el Director Académico y/o el Decano.

REQUISITOS:

* Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller en Ingenieria
Industrial, Administracion o afines.

* Experiencia en la implementacion de sistemas informaticos de registro académico.

» Experiencia en programacion y actividades especializadas del area.

« Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

» Experiencia en atencidn al publico.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
anos en areas relacionadas.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
la Oficina.

b) Recopilar y procesar informacion, relacionada con los procesos y procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestxon

c) Organizar y mantener actualizado el archwo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

' (5

d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de matricula, registros
academicos, grados y titulos.

e) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la unidad.
f) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

« Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion.

« Conocimiento basico de ofimatica.

+ Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

+ Capacidad de trabajo bajo presion.

' [
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ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afo en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION DEL ESTUDIANTE

La Unidad de Asesoria y Orientacion del Estudiante, es el Organo de la Direccion
Académica encargado de brindar asesoria y orientacion a los estudiantes de Pre Grado,
en actividades académicas para el éxito de su formacion Profesional. Esta a cargo de un
profesional en el area.

FUNCIONES GENERALES:

' a) Asesorar y orientar a los estudiantes para el logro de su formacion profesional, en

areas académicas, vocacionales, personales y sociales.

b) Orientar a los estudiantes en la realizacién de todo tipo de tramites a nivel Facultad,
basandose en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

c) Asesorar a los estudiantes de Pre Grado sobre la gestion de becas y convenios para
estudios a nivel nacional y/o internacional.

d) Asesorar a los estudiantes de Pre Grado en la realizacion de trabajos de investigacion
o tesis. -

i) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccion
Académica o directamente @ la Unidad de Planificacion, Presupuesto Y
Racionalizacion.

j) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento dél Plan de Trabajo de su Unidad
a la Direccion Académica y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto
y Racionalizacion.

k) Otras que le sean asignadas por €l Director Académico y/o el Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de Denominacion de la U.O. y cargos Total | N del
orden clasif. ylo estructurales CAP
UNIDAD DE  ASESORIA b {
ORIENTACION AL ESTUDIANTE
|01 |JEFE DE UNIDAD 01 | 6997

*l 01 WSECRETARMH 01 7008
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JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y ORIENTACION DEL ESTUDIANTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad a su cargo en coordinacion con la
Direccién Académica y evaluar periddicamente su cumplimiento.

b) Implem_entar el sistema de asesoria y orientacion al Estudiante (ambientes,
materiales, personal de apoyo, etc.).

c) Programar eventos y actividades académicas, orientadas al cumplimiento de los
Objetivos de la Unidad.

d) Asesorar y orientar al estudiante en sus actividades académicas para el éxito de su
formacidn Profesional.

e) Proponer alternativas para la publicacién, difusion Yy uso del Textoe Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA). Asimismo disponer Ia distribucién y difusion
de documentos normativos en favorezcan al estudiante,

f) Actualizar el Manual de procedimientos de tipo Académico y Administrativo, que
oriente al estudiante en todo tipo de tramites que deben realizarse en la Facultad y
en la Universidad; informando a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion. o

g) Orientar a los estudiantes en la utilizacion del TUPA, destinados a la comprension de
todo tipo de tramites que debe efectuarse en la Facultad.

h) Asesorar y orientar al estudiante en aspectos personales que le brinden herramientas
para un mejor desenvolvimiento en su vida universitaria y profesional,

i) Promover y difundir informacion en educacion, ciencia, cultura, arte, salud fisica y
mental, complementarias a la formacin integral profesional del cliente

j) Promover el clima de armonia e integracion entre Jos estudiantes de la Facultad,
docentes y trabajadores. ' ;

k) Planificar y supervisar |a ejecucién del Servicio Psicopedagdgico y de orientacion al
estudiante de Pre Grado. Asimismo por encargo del Director Académico, coordinar
con las Facultades especializadas en Psicopedagogia para el analisis de la
Capacidad, rendimiento y aptitud vocacional del estudiante, proponiendo convenios en
coordinacién con la comision de relaciones Inter facultativas Y convenios nacionales e
internacionales.

) Organizar y coordinar el servicio de consejeria académica permanente en la Facultad,
en coordinacion con la EAP en casos de consejeria especial.

m) Proponer el presupuesto de sy Unidad a la Direccion Académica y/o directamente a
la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

FACULTAD DE |
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REQUISITOS:

+ Titulo Universitario de Psicélogo(a) o carrera afin.
+ Experiencia en asesoria y orientacion académica.
« Experiencia en atencion al estudiante.
« Conocimientos basicos de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar 1o requerido en €l parrafo precedente, contar con experiencia mayor @ 3
afos en cargos similares.

SECRETARIAI

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
la Oficina.

b) Recppilar y procesar informacion, relacionada con los procesos Yy procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestion. ‘-, :

Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

Preparar los formatos de trabajo para l0s procesos de orientacién y otros servicios
brindados al estudiante.

Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la unidad.
Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

Estudios en Superiores Técnicos O Universitarios materia relacionada a
administracion.

. Conocimiento bésico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personaly trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion. i

ALTERNATIVA

De no acreditar 0 requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a1
afio en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECAY CENTRO DE DOCUMENTACION
La Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion es el organo de la

Direccion Académica encargado de la administracion, organizacion, programacion,
funcionamiento, y control de los servicios bibliotecarios, asi como de la conservacion de
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la coleccién documental y equipos que disponga la Biblioteca. Esta a cargo de un Jefe
Bibliotecdlogo que es un profesional no docente, asimismo, de dos técnicos en Biblioteca
y dos auxiliares en Biblioteca.

FUNCIONES GENERALES
a) Organizar, administrar y supervisar el funcionamiento de Ia biblioteca.
b) Aplicar y actualizar los indicadores de gestion del capi‘tal intelectual.

c) Gestionar la permanente actualizacién del material bibliografico y suscripciones de
publicaciones de |a especialidad.

d) Hacer cumplir el Reglamento de Sistema de Biblioteca y las normativas internas de la
Biblioteca de la FlI.

.e) Difundir los servicios bibliotecarios y . promocionar.las adquisiciones hjbliograficas
recientes a través de productos de informacion. Asimismo, facilitar el acceso a la
informacion con catalogos manuales, digitales o virtuales (bases de datos) y servicio
de referencia.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccion
Académica y/o directamente a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion.

g) Evaluar e informar trimeStrélmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Direccion Académica y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto
y Racionalizacién.

h) Otras que le sean asignadas por el Director Académico y/o el Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de Denominacioén de la U.O. y cargos clasif. y/o Total N del
orden estructurales ' CAP

UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMERQTECA, Y
CENTRQO DE DOCUMENTACION

01 JEFE DE LA UNIDAD 01 6996
02 TECNICO EN BIBLIOTECA I 03 7001
03 AUXILIAR TECNICO DE BIBLIOTECA I 03 7004

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE
DOCUMENTACION '

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad y su respectivo presupuesto en
coordinacion con la Direccion Académica y la Unidad de Planificacién, Presupuesto y

Racionalizacion.

b) Hacer cumplir las disposiciones y el Reglamento de Sistema de Biblioteca y las
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normativas internas de la Biblioteca de la Fil.

Mantener actualizado el material bibliogréfico y suscripciones de publicaciones de la
especialidad.

Gestioﬁar la donacion de libros, revistas, folletos en coordinacion con el CEUPS, y
otras unidades orgéanicas de la Fll.

v v

Coordinar con la Direccion Administrativa para la ejeéucién oportuna del presupuesto
destinado a las adquisiciones bibliograficas.

Cumplir con las disposiciones establecidas por la Biblioteca Central de la Universidad.
Organizar y dirigir el registro de usuarios para la expedicion del Carné de Biblioteca.

Organizar y administrar eficientemente los recursos humanos, materiales vy
econdmicos.

Llevar el registro actualizado de estudiantes que adeuden material bibliografico,
remitir copia en archivo magnético a la Biblioteca Central y Direccién Académica.

Extender constancias de no adeudar material bibliografico a los egresados de la
Facultad.

Dar proveidos a las inscripciones de temas para la sustentacion de tesis.
Parficipar en eventos y cursos de capacitacion ‘en el érea de Bibliotecologia
conjuntamente con el area administrativa a su cargo.

Administrar el servicio de Internet que se brinda a los alumnos.

Supervisar el procesamiento técnico del material bibliografico (clasificacion,
catalogacion actualizacion de la base de datos) y puesta en circulacion.

Elaborar y publicar catalogos de material de la Biblioteca y de las paginas Web de
interés para el uso de los estudiantes, docentes y usuarios en general.

Realizar el inventario anual de |a biblioteca, hemeroteca y centro de documentacion.

Elaborar lista de libros para adquisicion por compras en coordinacion con la Direccion
Academica.

Elaboracion de la estadistica de los servicios de la Biblioteca para conocimiento de la
Oficina de Estadistica e Informatica de la Universidad: v
Elaboracién y evaluacion del comportamiento de los indicadores del capital intelectual
en la Facultad de Ingenieria Industrial.

Gestionar el descarte del material bibliogréfico, para ser dado de baja en coordinacién
con la Direccion Académica y la Oficina de Altas y Bajas de la UNMSM.

u) Coordinar con la Biblioteca Central el inventario anual del material bibliografico a
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cargo del personal del Sistema de Bibliotecas de la UNMSM.
v) Otras que le sean asignadas por el Director administrativo y/o el Decano.

REQUISITOS:

» Titulo Profesional de Bibliotecdlogo o carrera afin.

* Capacidad para organizar, administrar y coordinar tareas de catalogacién vy
automatizacién de bibliotecas.

* Experiencia en conduccion de personaly trabajo en eguipo. =

¢ Conocimientos basicos de Informatica.
ALTERNATIVA

Oe no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3

~anos en cargos similares.

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA ||
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Acatar y cumplir las disposiciones y el Reglamento del Sistema de Biblioteca y las
normativas internas de la Biblioteca de Ia FIl.

b) Realizar permanentementéx el procesamiento técnico impreso de la coleccién
documental de la Biblioteca como del proceso de registro e ingreso del material
bibliografico. o ' v

C) Mantener actualizada la base de datos del material bibliografico de la facultad tanto a
nivel fisico como en el sistema automatizado.

d) Dar tramite a las constancias de no adeudar material bibliografico a los egresados de
la Facultad,

e) Realizar la clasificacion y codificacién del material bibliografico de acuerdo. a sistemas
y/o méfodos especificados indicados.

f) Mantener actualizado el Sistema de Gestién de alumnos morosos y emitir el informe
correspondiente.

g) Ordenar, clasificar y depurar la coleccién bibliografica como los catalogos
bibliograficos de la Facultad.

h) Apoyar en las estadisticas, programacion y adquisicion de material bibliografico.

r

i) Cumplir con las disposiciones contractuales de la' Direccién Académi'ca y de la
Direccion Administrativa,

J) Mantener actualizado y supervisar el adecuado uso de los catalogos bibliograficos en
general, i
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k) Elaborar bases de datos del material bibliografico para ser dado de baja.
) Actualizacion del Sistema Estadistico del material bibliografico.

REQUISITOS:

« Estudios universitarios en Bibliotecologia

« Experiencia en apoyo a labores propias de Biblioteca: catalogacion y archivo.
o Experiencia en atencion al usuario.

« Manejo de material bibliografico.

. Conocimiento basico de Informatica.

ALTERNATIVA ;" :
De no acréditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afios en cargos similares.

DEL AUXILIAR DE BIBLIOTECA Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyaren la actualizacién de la base de datos del material bibliografico de la facultad
tanto a-nivel fisico como en el sistema automatizado.

b) Apoyar en la clasificacion y codificacion del material bibliografico de acuerdo a
sistemas y/o métodos especificados indicados.

c¢) Brindar los servicios de informacion, servicio de circulacion y referencia a los usuarios
internos y externos de la biblioteca.

d) Apoyaren la realizacion del inventario anual de la biblioteca, hemeroteca y.centro de
documentacion.

e) Atender a los usuarios en el préstamo y/o lectura interna del material bibliografico,
f) Revisar los catalogos bibliograficos en general.

g) Mantenimientoy encuadernacion del material bibliografico deteriorado.

h) Mantenimiento de etiquetas de clasificacion del material bibliogréafico en general.
i) Elaborar alerta bibliografica con las nuevas adquisiciones realizadas.

)] Actualizacion del Sistema Estadistico del material bibliografico.

k) Apoyaren la programacion y adquisicion del nuevo material bibliogréfico.

[y Acatary cumplir las disposiciones y el Reglamento del Sistema de Biblioteca Yy las
normativas internas de la Biblioteca de la FIl.
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REQUISITOS:

» Estudios universitarios en Bibliotecologia o cursos de capacitacién en Bibliotecologia.
» Experiencia en atencion al usuario.
» Conocimiento de Informatica a nivel usuario.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
anos en cargos similares.

r

DE LA UNIDAD DE BIENESTAR "

ta Unidad de Bienestar es el 6rgano de apoyo de la Direccién Académica, encargada de
promover servicios y programas de bienestar que contribuyan a crear condiciones
apropiadas para el adecuado desempenio estudiantil, personal administrativo y docentes
ofreciendo oportunidades recreativas y culturales a la comunidad de la facultad. Implica
una responsabilidad compartida entre autoridades, asistente social y beneficiarios. Esta a
cargo de un Jefe que es un profesional con estudios el &rea del trabajo social.

FUNCIONES GENERALES:
a) Promover el cuidado, apoyd‘y gestion del Bienestar a todo nivel de la Facultad.

b) Fomentar un ambiente de clima adecuado y bienestar entre los trabajadores,
docentes y alumnos de la Facultad.

¢) Fomentar y gestionar el bienestar estudiantil de la Facultad en lo econémico y social
con los diversos servicios y programas que brinda la universidad. @

d) Coordinar con la Oficina General de Bienestar y organizar programas o eventos
sociales, culturales, artisticos, para alumnos, docentes y personal administrativo.

e) Implementar las normas que establezca la Oficina General de Bienestar Universitario.

f) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccién
Académica y/o directamente a la Unidad de Planificacién, Presupuesto vy
Racionalizacion.

g) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Direccion Académica y/o directamente a la Unidad de Planificacién, Presupuesto
y Racionalizacion,

h) Otras que le sean asignadas por el Director Académico y/o el Decano.
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£ CUADRO ORGANICO DE CARGOS

| N de|Denominacién de la U.O. y|Total |N  del
orden cargos clasif. y/o estructurales CAP
: UNIDAD DE BIENESTAR

01 JEFE DE LA UNIDAD 01 6995
01 SECRETARIA I 01 7009

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE BIENESTAR
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de su Unidad en coordinacion con la Direccién
Académica y la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

b) Gestionar el otorgamiento de servicios de bienestar que la UNMSM brinda al
estudiante (sistema de becas, exoneracion de pagor de matricula, bolsa de trabajo,
INABEC, convenios Inter.-universitarios, INABEC, convenios Inter. universitarios y
extra universitarios).

c) Gestionar ante ESSALUD, AFP, los carnés, tarjetas, tramites en general para el
Personal Docente y Administrativo de la Facultad.

d) Realizar actividades culturales, deportivas, esparcimiento o promocion en
coordinacién con la Unidad de Eventos Académicos.

e) Realizar evaluaciones socio-economicas y visita domiciliaria a los alumnos que lo
requieran y a los solicitantes de becas, subvenciones y exoneraciones de pago por
concepto de matricula.

f) Coordinar visitas a las instalaciones de la Facultad para alumnos de secundaria o de
otros organismos publicos o privados que lo soliciten.

g) Aplicacidn de la Ficha Social a los alumnos ingresantes.
h) Proponer la realizacion de programas de despistaje, anual de TBC, SIfDA_, etc. Asi
§ como implementar charlas sobre planificacion familiar y revaloracion de la familia

dirigida al alumnado y al personal en general de la Facultad.

i) Coordinar la atencién de docentes, administrativos y obreros cuando estos estén con
licencia por enfermedad.

j) Coordinacién con Unidad de Asesoria y Orientacion del Estudiante para el apoyo
necesario al alumno con problemas de rendimiento académico.

k) Solicitar y tramitar becas, servicios meédicos y vivienda para los alumnos que
requieren de esos servicios.

) Elaboracion de los informes sociales.
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m) Realizar investigaciones, diagnosticos de situacibnes socio-econémiicos de la
Facultad, con miras de prevencion y/o solucién alternativa, rindiendo respectivo
informe al Director Académico y este al Decano de la Facultad.

n) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Direccién Académica y/o directamente a
la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

REQUISITOS:

» Titulo Profesional de Asistente Social o carrera afin.

* Experiencia en ejecucion de programas de servicio social.

+ Experiencia en atencién a estudiantes, personal docente y personal administrativo.
» Conocimientos basicos de Informatica.

ALTERNATIVA

* De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
anos en areas similares.

’ N
] .
1

SECRETARIA ||
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
la Oficina. :

b) Recopilar y procesar informacion, relacionada con los procesos y procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestién.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de normés legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacion y otros servicios
brindados al estudiante.

e) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la unidad:
f) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

* Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion.

+ Conocimiento basico de ofimética.

* Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.
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DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccidon Administrativa es el érgano encargado de programar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de apoyo al Decanato, asi mismo coordina, supervisa y evalia
las decisiones administrativas a tomar para las areas de personal, economia, tramite
documentario, impresiones y publicaciones, servicios generales y mantenimiento. Esta a
cargo de un profesional con experiencia en el area de trabajo.

FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, organizar dirigir y controlar las diferentes actividades administrativas de la
Facultad.

b) Planificar y organizar la distribucién del personal administrativo y obrero, propiciando
la asignacion de los cargos y funciones.

c) Planificar, organizar y ejecutar la distribucion de los diferentes equipos y materiales.

d) Racionalizar los recursos econémicos atendiendo las necesidades de las diferentes
unidades de la Facultad y priorizando los gastos en infraestructura academica.

e) Faciltar a ja Unidad de Planificacion, Presupuesto Y Racionalizacion, la

documentacién necesaria para |a elaboracion de la Memoria Anual del Decano de la

Facultad, asi como documentacion relacionada a los gastos realizados por la
Facultad. vy

f) Brindar los servicios generales y el mantenimiento de bienes y ambientes de la
Facultad, asi como de la seguridad de si mismos. .

g) Centralizary racionalizar la documentacién y el tramite administrativo.

h) Apoyar al Decanato en las diferentes actividades concernientes a los servicios
administrativos.

i) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Direccion y proponerla a la Unidad de
Planificacion, Presupuestoy Racionalizacion.

j) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su
Direccion a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion. *
k) Otras que le sean asignadas por €l Decano. f

ESTRUCTURA ORGANICA

Jefatura (Direccion Administrativa) .
« Unidad de Economia
« Unidad de Personal
« Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento (OSGYM).
» Unidad de Tramite Documentario.
« Unidad de Impresiones y Publicaciones
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ORGANIGRAMA

DECANATO

} J ]
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE
ECONOMIA

UNIDAD DE
PERSONAL
UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO
UNIDAD DE TRAMITE
DOCUM,

UNID. IMPRESIONES Y
PUBLICACIONES

ORGANO DE LINEA
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
La Direccién Administrativa depende del Decanato de la Facultad, Supervisa y controla
las actividades de las Unidades de Economia, Personal, Servicios Generales y

Mantenimiento, Impresiones y Publicaciones y la de Tramite Documentario.

El Director Administrativo tiene la méaxima responsabilidad en su area a la vez es
responsable del cumplimiento de las funciones que se le asignan.

Coordina Internamente con todas las unidades operativas de la Facultad.

Coordina Externamente con la Direccién general de Administracién, las Oficinas
Generales de Planificacién,  Servicios Generales, Operaciones y mantenimiento;
Secretaria General y Personal.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de |Denominacion de la U.O. y|Total |N del
orden cargos clasif. y/o estructurales CAP
DIRECCION ADMINISTRATIVA
01 DIRECTOR 01 7010
02 SECRETARIA I 01 7030
03 TECNICO ADMINISTRATIVO lI 01 7029

UPPYR-FII
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DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas con los jefes de las
unidades que estén a su cargo.

b) Administrar y evaluar los diferentes sistemas administrativos implemen‘iados en la
Facultad. ‘

c) Preside el comité Especial Permanente de Contratacion y Adquisiciones de la
Facultad.

d) Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de asistencia, puntualidad vy
permanencia del personal administrativo.

e) Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Facultad, priorizando las acciones realizadas con [a
mejora academica.

f) Programar, organizar y evaluar en coordinacion con la Unidad de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion, la forma optima de las funciones del personal
administrativo y de servicio. Asi como el Plan de Trabajo Anual del area a su cargo.

g) Asesorar al Decano en la adoptién de decisiones en I;as areas de su competencia.

h) Velar por la buena administracién y conservacion dé los bienes e inmuebles de la
Facultad.

i) Autorizar los gastos administrativos y académicos relacionados con el funcionamiento
de la Facultad, hasta los limites que se le autoriza.

j) Coordinar y supervisar con el Departamento de Personal la ejecucion del programa
de capacitacion y perfeccionamiento del personal administrativo y de servicio de la
Facultad.

k) Proponer el presupuesto de su Direccion a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

I) Otras que le asigne el Decano.

REQUISITOS:

UPPYR-FII

Docente Ordinario de la Facultad, Principal o Asociadd.

Experiencia docente no menor de cinco anos. !

Experiencia minima de 3 afios en administracion universitaria

Conocimiento, experiencia y capacidad para dirigir personal y trabajar en equipo.

Manual de Organizacién y Funciones 2011 e

\



[FACULTAD DE]
—_— |

I-E_m&*nn_f—:f’ Manual de Organizacién y Funciones 2011
S |

M

DE LA SECRETARIA II.

La Secretaria del Director Administrativo, administra la documentacion que ingresa a la
Direccion Administrativa para conocimiento, opinién, revisién firma o visacién del director
administrativo. Esta a cargo de un personal administrativo a nivel técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Registrar, recepcionar, clasificar, tramitar y archivar la documentacion derivada al
Director Administrativo asi como las. resoluciones »directorales emitidas por esta
direccion. '

b) Coordinar las actividades administrativas con las diferentes unidades de la Facultad y
Administracién Central.

.¢) Elaboracién y seguimiento de las Resoluciones de Decanato emitidos en Direccién
" Administrativa.

d) Llevar la relacion de citas, llamadas telefonicas, reuniones Y entrevistas.

e) Revisar y/o redactar la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las
indicaciones del Director Administrativo.

f) Recepcionar llamadas telefonicas y concertar las citas para atencion del Director
Administrativo, S

g) Mantener la Base de Datos de ingresos y salidas del personal por Servicios No
Personales. ' u

Y '
h) Coordinar con las unidades la ejecucion de los pagos de honorarios al personal por
Servicios No Personales asi como el pago de subvenciones econémicas y sociales.

i) Registro de los alumnos practicantes bajo la modalidad de bolsa de trabajo y de pago
de dietas al Tercio Estudiantil.

j) Atencion a los docentes, personal administrativo y alumnos.
k) Tramite y registro del fraccionamiento de pago de matricula

) Revision de los presupuestos presentados por la Unidad de Post Grado, Centro de
Extension Universitaria y Proyeccién Social

m) Archivar y conservar actualizado el archivo de |a documentacién administrativa del
despacho.

n) Solicitar y distribuir el material de oficina a nivel de Decanato, de acyerdo a las
necesidades y con el visto bueno del Decanato. -

o) Informar y orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en
general sobre aspectos inherentes a la Facultad.
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p) Vela por la buena conservacion de enseresy muebles a su cargo.

q) Otras que le sean encargadas por la Direccion Administrativa.

REQUISITOS:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva.

« Experiencia en labores administrativas de oficina.
« Conocimiento de Informatica.

« Experiencia en supervision de personal auxiliar

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el pérrafé precedente, cantar con experiencia mayor a 1
afios en cargos similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a
la Oficina.

b) Recopilar y procesar informacion, relacionada con los procesos y procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestion.

c) QOrganizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

d) Preparar los formatos de trabajo para,los procesos‘.de orientacion, tramites y otros
servicios brindados al estudiante. ' b

g) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la unidad.
f) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

Estudios en Superiores Técnicos 0 Universitarios materia relacionada a
administracion.

« Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

. Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas de calidad, procesos de certificacion o similares. :

UPPYR-FII
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DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

La Unidad de Economia es el 6rgano dependiente de la Direccidbn Administrativa
encargada de llevar a cabo las acciones concernientes a los sistemas administrativos de
tesoreria y contabilidad de acuerdo a las normas que dicten las Oficinas Generales de
Economia y de los controles internos que dicte la Oficina de Auditoria de la Universidad.
Esta a cargo de jefe que es un profesional especialista en el area.

FUNCIONES GENERALES:

a) Ejecutar las normas de control de los ingresos y gastos que establezca la Oficina
General de Economia, Contabilidad Central y la Oficina de Auditoria de la
Universidad, en coordinacion con la Direccién Administrativa de la Facultad.

b) Programar y controlar la ejecucion del gasto mensualizado, segun la asignacion
presupuestal que autoriza la Oficina de Presupuesto de la Sede Central de la
Universidad.

c) Llevar el control de Ingresos y Egresos de los Recursos Directamente Recaudados,
asi como de transferencias, convenios, donaciones, inversiones del Instituto de
Investigacion, control de créditos otorgados por los centros de produccion,
presentando la informacién a la Administracién Central de acuerdo a las directivas
impartidas por el Vicerrectorado Administrativo, Oficina General de Economia y
Oficina de Auditoria de la Universidad.

d) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Un[dad y proponerla a la Direccion
Administrativa y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

e) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento c}el Plan de Trabajo de su Unidad
a la Direccion Administrativa y/o directamente a la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién. ‘

f) Otras que le sean asignadas por el Director Administrativo y/o el Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de | Denominacion de la U.O. y cargos .| Total | N del CAP
orden clasif. y/o estructurales

UNIDAD DE ECONOMIA

01 |JEFE DE LA UNIDAD 01 7012
01 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | 01 7017
T [TECNICO ADMINISTRATIVO | T o1 7021
01 | TECNICO ADMINISTRATIVO |l 01 7022
01 |TECNICO ADMINISTRATIVO 1| 02 7023
(RECAUDADOR)

UPPYR-FII




[FACULTAD DE
| =NGEMERN= |
l:Nm.srR[\:;

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMIA .
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Llevar el control de ingresos Yy €gresos de los recursos propios, convenios,
donaciones y presentar la informacion sustentatoria a los 0Organos de control
correspondientes.

b) Presentar el informe de! movimiento econdmico mensual consolidado de la Facultad,
incluyendo las Unidades Productivas a la Direccién Administrativa, Decanato Yy
Unidad de Planificacion de la Facultad.

c) Informar los gastos mensuales a Contabilidad Central mediante los medios que estos
los soliciten.

. d) Llevar control de las cobranzas de las cuentas por cobrar generadas por [as
diferentes unidades academicas ylo productivas.

g) Informar los ingresos a Tesoreria de la Administraciori Central. H
fy Elaborary conciliar el Libro Caja con la Oficina de Contabilidad Central.

g) Preparar informes analiticos de la situacion econémica y financiera de la Facultad,
informacion que se destinaré al Decanoy al Director Administrativo.

h) Proponer €l presupuesto de su Unidad a la Direccion Administrativa y/o directamente
a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

i) Otras que le asigne el Director Administrativo y/o el Decano.
REQUISITOS:

« Titulo Profesional de Ingeniero Industrial, Administrador, Contador Publico ©
Economista.

« Experiencia enla administracion de recursos financieros y control presupuestal.

« Experienciaen la elaboracion de informes contables.

« Experiencia en conduccién de personal’y trabajo en equipo.

« Conocimientos de Informatica. :

%

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afios en areas similares.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

a) Registro de comprobantes de pago emitidos.
p) Revision de cheques emitidos y pagados por el Banco.

c) Elaborar reporte para conciliacion bancaria asi com

UPPYR-FlI
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cuentas por cobrar.

d) Registro de transferencias internas y transferencias externas.

e) Elaborar informe econémico mensual

f) Seguimiento de los informes finales de actividades autofinanciadas.

g) Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Economi;a.

REQUISITOS:

+ Titulo profesional en Contabilidad, Administracién o estudios en materia relacionada
al cargo.

« Experiéncia en labores variadas en el campo econémico-financiero.
+ Capacidad de trabajo bajo presion.

e Conocimiento de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afno en areas similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO:|

a) Registro de comprobantes de pago en el SIAF (Sistema Integrado de Administracion
Financiera).

b) Registro de compromiso, devengado, girado y pagado.

c) Registro de las recaudaciohes de cuentas por cobrar. '

d) Resun;en mensual de cuentas por cobrar.

e) ‘Seguimientoy control de cuentas por cobrar.

f) Devengado de Autorizaciones de gasto en Quipucamayoc.

g) Revision de las carpetas personales de deudores.

h) Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS: . i

« Estudios en materia relacionada a la Administracion o‘Contabi!idad_
« Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion.

e
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ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afic en areas similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO |l

a) Recepcion y registro de autorizaciones ;Ie gastoy otrgs documentos.

b) Registro, compromiso, girado y paga;io de las autoriiﬁciones de gasto.
c) Pago a proveedores, personal docente, administrativo y bolsistas.

d) Elaborar los informes de retencion a la SUNAT.

e) Preparar a fin de mes los documentos de rendicion, comprobantes de pago y la
informacion contable.

f) Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Economia.
REQUISITOS:

« Estudios en materia relacionada a la Administracion o Contabilidad.
« Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion.

r PN

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, éo_ntar con experiencia mayor a 1
afio en areas similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO [l (RECAUDADOR)

a) Recaudacion de ingresos de la Facultad de Ingenieria y su respectiva emision de
‘ Recibos o comprobante de pago.

b) Identificacion de ingresos de las deudas anteriores.

v

c) Registro de los documentos emitidos en el Sistemas Quipucamayoc y en el Sistema
de Economia de la Facultad.

d) Registro de los documentos emitidos en Movimiento de Caja y revisidn e impresion
de planillas de banco.

e) Revision e informe de transferencias efectuadas y reportes de las recaudaciones
semanales.

f) Elaboracion de reportes de las deudas anteriores y preparacion del reporte de las
recaudaciones de cuentas por cobrar.

w /=
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g) Elaboracion del Resumen de Ingreso mensual.
g) Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Economia.

REQUISITOS:

« Técnico en Contabilidad o Administracion.

+« Manejo de maquinas registradoras y sistemas contables.
¢ Conocimiento basico de ofimatica.

¢ Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA !

1

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas similares.

DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento es el érgano dependiente de la
Direccion Administrativa encargada del cuidado, proteccion y resguardo de los bienes
muebles e inmuebles de la Facultad asi como administrar el almacén de la Facultad,
realizar los procesos de compra y contratacién de servicios.

FUNCIONES GENERALES:

a) Implementar y ejecutar las “normas gue establezca la Oficina General de Servicios
Generales, Operaciones y Mantenimiento, Oficina de Abastecimiento y Direccién
General de Administracion de la Universidad.

b) Coordinar y ejecutar el cuidado y conservacion del pa'}.rimonio de la Facultad, en base
a las indicaciones del Director Administrativo de la Facultad o el Decano.

Prestar custodia, controlar y distribuir los materiales para el trabajo administrativo,
académico, limpieza y conservacion de la Facultad.

2

o

Solicitar oportunamente los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la
Facultad.

Analizar y racionalizar en coordinacion con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion el consumo de Utiles de escritorio, enseres, etc. de la Facultad.

@
~

Proporcionar a la Direccién Administrativa, Decanato u Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion relacionada con los gastos cuando esta sea solicitada.

S

Velar por el cuidado y mantenimiento y conservacién del patrimonio de la Facultad.

[(a]

=

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Facultad. v

Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccién
Administrativa y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

=
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j) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
2 la Direccion Administrativa ylo directamente 2 la Unidad de Planificacion,
Presupuestoy Racionalizacion.
k) Otras que le sean asignadas por el Director Administrativo y/o el Decano.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de Denominacion de la U.0.y cargos

orden clasif. y/o estructurales ¥ | Total | 'Nidel CAP
UNIDAD LE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

01 JEFE DE UNIDAD 01 7013
02 ANALISTA II 01 7016
03 ASISTENTE Il 01 7031
04 TECNICO ADMINISTRATIVO I V. 02 7025
05 TRABAJADOR DE SERVICIO Il » 02 7032
06 | VIGILANCIA 11 | 7034 |

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIO GENERALES Y MANTENIMIENTO.
FUNCIONES ESPECIFICAS: .
a) Formular su Plan de Trabajo Anual de su Unidad y el Plan de Adgquisiciones de la

Facultad en coordinacién con la Unidad de Economja y la Unidad de Elaniﬂcacién,
Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

Mantener el orden, la limpieza asl como el suministro de los implementos Yy
requerimientos necesarios para el adecuado funcionamiento de todos los ambientes 'y
dependencias de la Facultad.

Cuidar y resguardar los muebles y demas bienes de las distintas Unidades, aulas y
ambientes de la Facultad.

Realizar los procesos de contratacion de bienes 'y servicios para la Facultad.
Administrar el Almacén de bienes de la Facultad llevando mensuaimente el sistema
del kardex valorizado y su actualizacion permanente, de acuerdo a directivas de la

Oficina de Abastecimiento de la Administracion Central.

Supervisar e informar sobre el inventario anual de bienes patrimoniales de la
Facultad.

Controlar el avance de las obras de infraestructura de"la Facultad.

Ejecutar las normas que sefiale la Oficina General de Servicios, Operaciones Y
Mantenimiento y a Direccion General de Administracion de la Sede Central.

Participar en la Comision de Adquisiciones de la Facultad.
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j) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Facultad en coordinacién con la Unidad de
Economia y la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién de la Facultad.

k) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Direccién Administrativa y/o directamente
a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

[) Otra que le asigne el Director Administrativo.

REQUISITOS:

» Titulo Profesional de Ingeniero Industrial, Administracién o carrera afin.
» Experiencia en logistica y mantenimiento.

» Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

« Conocimientos basicos de Informatica.

ALTERNATIVA

4 t

‘De no acreditar Io requerido en el parrafo precedente, cantar con experiencia mayor a 3

afnos en areas similares.

ANALISTA Il
a) Realizar el inventario anual de bienes patrimeniales de la Facultad.
b) Elaborar el listado de los bignes a darse de baja.

c) Elaborar un plan de mantenimiento y conservacion de la infraestructura de la
Facultad.

d) Evaluar los requerimientos de servicios solicitados por las diferentes unidades de la
Facultad. o

e) Evaluar e informar sobre los trabajos realizado por terceros para su posterior
conformidad. , ;

1 .
i

f) Informar de las necesidades y caracteristicas de los materiales y/o repuestos que
demandan las diversas dependencias de la Facultad y solicitar su adquisicion.

g) Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar materiales y equipos que se asignen a
la Unidad.

h) Llevar la informacién de materiales y herramientas de la Unidad.

i) Elaborar el registro de Proveedores y mantener actualizada la documentaciéon sobre
los trabajos realizados por terceros.

) Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

REQUISITOS:

SR

» Titulo profesional en Ingenieria, Administracién, Economia o estudios en matgr}igj?;'h-gz-%\h
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Lo

relacionada al cargo.
« Experiencia en labores variadas en la gestion de almacenes.
» Capacitacion Especializada en el area.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
+ Conocimiento de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas similares.

ASISTENTE |l
g) Brindar apoyo técnico y administrativo a los analistas y responsable de la Unidad.

.h) Llevar gl registro de las érdenes de compra y servicio en cuadros de acuerdo a su
solicitud.

i) Mantener actualizado el registro de proveedores, asi como la atencion de los
requerimientos.

j)  Recolectar informacion para elaborar los expedientes de tramite de pago.

k) Realizar los tramites de pago de los diversos trabajos realizado por terceros para su
posterior conformidad. J

) Consolidar los registros de las entradas y salidas de los materiales del Aimacén.
m) Consolidar los requerimientos de materiales y servicios de las diversas unidades.

n) Recepcion de mercaderias, emisién de ordenes de compra y conciliacién de los
saldos de Almaceén.

o) Elaboracion de informes del movimiento de Almacén y coordinar el llenado del kardex
fisico.

p) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Servicios Generales y
Mantenimiento.

REQUISITOS:

» Estudios en materia relacionada a Administracion o Economia.
» Conocimiento basico de ofimatica.

+ Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

(]

ALTERNATIVA

t

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas similares.
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a) Mantener actualizada Ia agenda de actividades, llamadas telefénicas, reuniones y
entrevistas del jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

b) Recepcionar, revisar, registrar y tramitar los requerimientos de las diversas
dependencias a la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

c) Redaccion de documentos administrativos, remitir y hacer el respectivo seguimiento
de las érdenes de compra y servicios.

d) Mantener actualizado |a distribucién y utilizacién de los ambientes comunes que
posee la Facultad.

e) Elaboracion y remisién de solicitudes de cotizacién, asi como el seguimiento de las
solicitudes de mantenimiento a la Sede Central.

f) Informar y orientar al publico, Personal Directivo, Docentes, Trabajadores y Alumnos
en general sobre aspectos inherentes a [a unidad.

g) Entregar documentacion correspondiente remitida a las diversas unidades de la
Facultad y/o Universidad. = "

h) Mantener al dia toda la informacién relacionada con las actividades de la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento.

i) Realizar otras funciones ‘que le asigne el Jefe de Servicios Generales y
Mantenimiento.

REQUISITOS:

* Titulo técnico de Secretaria.

* Experiencia en atencion al usuario.

* Conocimiento basico de Informética.

* Experiencia en labores administrativas de oficina.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, cpntar con experiencr:a mayor a 1
ano en areas similares. 5 : "

DEL TRABAJADOR DE SERVICIO ||

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantenimiento de registro de ingreso y salidas del Kardex fisico del almacén.

b) Apoyo al personal de inventarios, asi como colaborar en Ia formulacion de los cuadros
comparativos y otros documentos requeridos en el proceso de adquisiciones.

c) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su
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remision.
d) Controly ubicacion de bienes y muebles a cargo de la unidad.

g) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre
la administracion de abastecimiento. E :

f) Elaborar informes correspondientes @ su funcion.

j) Realizar otras funciones - que le asigne el Jefe de Servicios Generales Y
Mantenimiento.

REQUISITOS:

. Instruccion técnica completa © incompleta.
« Conocimiento © experiencia de manejo de aimacenes.
« Experiencia en actividades propias del area de trabajo.

ALTERNATIVA

De no acreditar 10 requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor at
afio en areas similares.

VIGILANTE - LIMPIEZA

a) Resguardo de los diversos bienes, muebles € inmuebles asignados por el jefe de
Servicios Generales y Mantenimiento.

Llevar un registro de ocurrencia asi como realizar los posibles controles respectivos
asignados.

Vigilar el area asignada a través de la permanencia de su area asignada asi como la
implementacion de controles detallados por el jefe de la unidad que permitan
salvaguardar los bienes muebles € inmuebles de |a facultad.

Mantenimiento y limpieza de las areas asignadas por el jefe de Servicios Generales Y
Mantenimiento.

Realizar los respectivos controles, registros asignados Y brindar apoyo a l0s usuarios
asignados. . N

Realizar el control de los accesos de las respectivas areas que contiene la Facultad.

Trasladar los diversos residuos a los lugares destinados segun su nivel de
contaminacion y 1as instrucciones propias del jefe de la unidad.

Brindar informacion a los diversos usuarios, en lo referente a ubicacién de las oficinas
y tramites.

Realizar otras funciones que 1€ asigne el Jefe de Servicios Generales Y
Mantenimiento.
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REQUISITOS:

* [nstruccion secundaria completa.
» Experiencia en actividades propias del area de trabajo.

ALTERNATIVA

' v N
De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas similares.

DE LA UNIDAD DE PERSONAL

La Unidad de Personal es el drgano dependiente de la Direccién Administrativa
encargada de ejecutar las acciones concernientes al sistema de personal. Esta a cargo
de un Jefe que es ejercido por un profesional no docente. '

FUNCIONES GENERALES:

a) Implementar y ejecutar las normas que imparta la Oficina General de Recursos
Humanos.

b) Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal Administrativo y
Docente de la Facultad.

r =

c) Plantear y ejecutar en coordinacion con la Oficina General de Recursos Humanos,
programas de desarrollo y capacitacion para el personal.

d) Entregar oportunamente la informacién que requiera la Oficina General para la
elaboracion de planillas.

e) Organizar la clasificacion de cargos y del personal por grupos ocupacionales y
mantener el archivo del personal administrativo y docente de la Facultad.

f) Recopilar informacién y documentacién necesaria para la elaboracion de la planilia
del personal contratado en la Facultad.
g) Formular el Pian de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccion
. Administrativa y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
: Racionalizacion.
h) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Direccién Administrativa y/o directamente a, la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion. o
i) Otras que le sean asignadas por el Director Administrativo y/o el Decano.
5
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de | Denominacion de la U.O. y cargos|Total [N del
orden clasif. y/o estructurales CAP

UNIDAD DE PERSONAL

01 JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL | 01 7011

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 02 7019

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Remitir a la Oficina General de Recursos Humanos el informe mensual de las
asistencias, tardanzas, licencias, permisos del personal administrativo, previa
autorizacion de la Direccion Administrativa y del Decano.

b) Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la Facultad.

c) En coordinacion con la Oficina General de Recursos Humanos, ejecutar programas
de desarrollo y capacitacion del personal no docente.

d) Implementar los procesos de e\;raluacién para la calificacion y promocién del personal
no docente de la Facultad.

e) Programar en coordinacién con las unidades de la Facultad el rol de vacaciones del
personal ordinario. .

f) Preparar la planilla de pagos del personal contratado"por Contrataciéon Administrativo
de Servicios. '

g) Preparar los contratos para el personal contratado por Locacion de Servicios.
h) Controlar la permanencia del personal en sus puestos de trabajo.

i) Mantener actualizado el escalafon del Personal Administrativo y Docente.

j) Elaborar las estadisticas correspondientes a su gestion.

k) Efectuar las néminas de descuentos por inasistencias y tardanzas del personal, asi
como las justificaciones (licencias, permisos) correspondientes.

{) Implementar el proceso de evaluacion del personal Administrativo para su promocion
y ascenso en coordinacion con el Director Administrativo y el Jefe de la Unidad de
Planificacion Presupuesto y Racionalizacion.

m) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Direcciori Administrativa y/o directamente
a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion. :
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n) Otras que le asigne el Director Administrativo y/o el Decano.
REQUISITOS:
» Titulo Profesional de Ingeniero Industrial, Licenciado en Administracion o carrera afin
* Experiencia en administracion de personal.
* Conocimientos basicos de Informatica.
ALTERNATIVA
De no gcreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afios en areas similares, estudios en administracion y gestion de personal.
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
- . FUNCIONES ESPECIFICAS:
2
a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a
la Oficina.
b) Recopilar y procesar informacién, relacionada con los procesos y procedimientos de
5 la unidad y los indicadores de gestion.
¢) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
)| la Universidad y de la Facultad.
d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacién, trémites y otros
S servicios brindados al estudiante. | - : 8
e) Organizar los eventos, reuniones y actividades progrér_nac_ios por la unidad,
0
f) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:
» Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion.
» Conocimiento basico de ofimatica.
* Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.
» Capacidad de trabajo bajo presion.
i ALTERNATIVA
De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
n afo en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.
e ‘
te
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DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es el érgano dependiente de la Direccion
Administrativa encargada de centralizar el tramite documentario, distribuir y mantener el
archivo documentario de la Facultad.

FUNCIONES GENERALES:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos oficiales provenientes de
las diferentes dependencias o instituciones dentro y fuera de la Facultad.

b) Registrar y hacer seguimiento en sistemas informaticos de todos los documentos que
han pasado por esa dependencia en la Facultad. ;

c) Brindar atencion e informacion a todos los miembros de la comunidad universitaria en
lo concerniente a su materia.

d) Tener actualizado el Archivo General de la Facultad.

e) Distribuir con cargos los documentos emitidos por la Facultad y llevar el control
correspondiente.

f) Planificar, dirigir y controlar las actividades archivistas en concordancia con las
directivas emitidas por la Oficina de Archivo Central.

g) Centralizar, organizar y administrar el acervo documental generado en el ejercicio de
sus funciones. .

h) Ejecutar y coordinar la transferencia del material documental a la Oficina de Archivo
Central seguin el Programa de Control de Documentos.

i) Proteger y conservar el material documental de la Facultad.
j) Brindar los servicios archivistas del material documental que custodia.

k) Informar sobre las irregularidades y/o anomalias observadas en los documentos que
se encuentran bajo su responsabilidad.

) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccion
Administrativa y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto Yy
Racionalizacion.

m) Evaluaf e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Direccion Administrativa y/o directamente a la Unidad de Planificacion,
Presupuestoy Racionalizacion.

n) Otras que le sean asignadas por el Director Administrativo y/o el Decano.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de Denominacién de la U.O. y cargos Total N del
orden clasif. y/o estructurales CAP

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO ARCHIVO

01 JEFE DE UNIDAD 01 7014
02 TECNICO ADMINISTRATIVO , 01 7027
03 MENSAJERO | 01 7028

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) En coordinacién con la Unidad de: Planificacion, Presupuesto y Racuonahzaczén
formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad.

b) Planificar, dirigir y controlar las actividades archivisticas en concordancia a las
directivas emitidas por la Oficina de Archivo Central

c) Centralizar, organizar y administrar el acervo documental generado en el ejercicio de
sus funciones.

d) Distribuir y controlar la tramitacién de documentos.

e) Ejecutar y coordinar la transferencia del material documental a la Oficina de Archivo
Central segun el Programa de Control de Documentos.

f) Proteger y conservar el material documental de la Facultad.
g) Orientar a los usuarios y alumnos a la solucién de problemas.

h) Publicar en lugares de acceso al usuario, los documentos que son visados para tal fin
por el Decanato y la Direccion Administrativa. ’

i) Colaborar con la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién de la
Facultad, en la formulacién y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y del Manual de Procedimiento (MAPRO).

/) Elaborar las estadisticas correspondientes a su gestion.

k) Propiciar coordinacion con Archivo Central de la UNMSM, las autoridades de la FlI, :
Archivo de Gestion de las Unidades COrganicas de la Fll.

l) Elaborar el diagnostico del estado de los archivos de gestion de la FlI. 4
m) Propiciar la conformacion de una comision evaluadora, para la conformacion del

Archivo Central de la Facultad (Archivo periférico de la FIl del Archivo Central de la
UNMSM).
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n) Proponer el presupuesto de su Unidad a la DirecciéhiAdministrativa y/o directamente
a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion,

o) Otras que asigne el Director Administrativo y/o el Decano.
REQUISITOS:

Titulo técnico de estudios relacionados con la especialidad o estudios superiores.
Conocimientos de administracion documentaria y archivologia.

Experiencia en sistemas administrativos del Sector Publico.

Conocimientos basicos de Informatica.

L] L] L] L]

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afios en areas similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar y clasificar los documentos oficiales provenientes de las
diferentes dependencias o instituciones dentro y fuera de la Facultad.

b) Registrar y hacer seguimiento en sistema informatico de todos los documentos que
han pasado por esta Unidad.

c) Llevar el control de los documentos distribuidos fisicamente, las firmas en los cargos
y la entrega o devolucion de cargos correspondientes de las Unidades Organicas que
originen los documentos.

d) Brindar atencién e informacion a los usuarios miembros de la comunidad y externos,
en cuanto a orientacién, recepcién y registro de documentos.

e) Mantener actualizado el archivo documental de la Oficina.
f) Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
REQUISITOS:

« Instruccién superior técnica relacionada con la especialidad.
+ Experiencia en el area. 3

ALTERNATIVA

F De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
] afo en areas similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Distribuir los documentos oficiales recepcionados y registrados provenientes de las
diferentes dependencias o instituciones dentro y fuera de la Facultad.

b) Elaborar los cargos correspbndientes de entrega en la distribucién de documentos a
sus destinatarios respectivos.

c) Obtener la firma y/o sello de recepcion de la persona o Unidad Organica receptora
autorizada.

d) Brindar los servicios archivisticos del material documental que custodia.

e) Informar sobre las irregularidades y/o anomalias observadas en los documentos que
S€ encuentran bajo su responsabilidad.

f) Otras que le asigne el Jefe de la Oficina.

DE LA UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

La Unidad de Impresiones y Publicaciones es el Organo dependiente de la Direccion
Administrativa encargada de centralizar y ejecutar las publicaciones e impresiones que
faciliten el desarrollo administrativo, la curricula, investigaciones Y proyeccién social.

FUNCIONES GENERALES:
a) Implementar y ejecutar las normas que al respecto establezca la Sede Central.

b) Velar y administrar los equipos de la Facultad,' destinados a impresiones y
Publicaciones.

C) Programar y ejecutar los trabajos de impresiones de todos los materiales que la
Facultad necesite para el cumplimiento de sus fines de acuerdo a directivas vy
estandares de calidad predeterminadas.

d) Establecer costos y estadisticas de rreduccion de todo servicio de impresion que se
le asigne, tanto para servicio interno como a terceros. - :

e) Realizar trabajos de coordinacion y ejecucion de proyectos de disefio grafico que se
le encomienden.

f)  Llevar un programa de mantenimiento preventivo de todo equipo que tiene a su cargo,
sujeto a la posibilidad técnica para reparaciones mayores.

g) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Direccién
Administrativa y/o directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

h) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad

B
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a la Direccién Administrativa ylo directamente a, la Unidad de F:laniﬁcacién,
Presupuesto y Racionalizacion. ;

i) ‘Otras que le sean asignadas por el Director Administrativo.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de Denominacion de laU.0.y Total N dil
orden cargos clasif. y/o estructurales CAP
UNIDAD DE IMPRESIONES Y
PUBLICACIONES J
01 JEFE DE LA UNIDAD 01 7015
02 | TECNICO ADMINISTRATIVO 1l | 01 | 7018 |

JEFE DE LA UNIDAD DE IMPRESIONES Y PUBLICACIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS: .

a) Coordinar supervisar y controlar las impresiones, reproducciones y publicaciones
que sean requeridos por la Facultad, llevando minuciosa relacion de |las mismas.

b) Conservar y dar mantenimiento basico a las maquinas de espiralado, guillotina
impresion y fotocopiado de la.Facultad.

c) Coordinar con las unidades académicas la reproduccion de material didactico ¥
bibliografico a fin de captar recursos economicos para la compra de materiales.

d) Proponer trabajos de diagramado para la impresion de folletos, textos, documentos
técnicos y administrativos. S

e) Ejecutar Ia impresion y publicacion de trabajos de investigacion, revistas, folletos,
guias, de acuerdo a directivas.

f) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Direccion Administrativa y/o directamente
ala Unidad de Planificacion, Presupuestoy Racionalizacion.

a) Otrés que le asigne el Director Administrativo y/o el Decano.
REQUISITOS:

o Titulo Técnico relacionado con la especialidad.

+ Capacitacion en técnicas de reproduccion € impresion.

« Conocimientos basicos de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar 1o requerido en €l parrafo precedente, contar con experiencia mayor 8 1
afio en areas similares.
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TECNICO ADMINISTRATIVO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
la Oficina. ,
b) Recopilar y procesar informacién, relacionada con los procesos y procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestion.
c) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.
d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacién, tramites y otros
servicios brindados al estudiante.
é) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la unidad.
f) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
BS
REQUISITOS:
\a « Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion.
« Conocimiento basico de-ofimatica. S
y « Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
0s ALTERNATIVA
De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
s, afio en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.
te DEL CENTRO DE MANUFACTURA AVANZADA (CEMA)
El Centro de Manufactura Avanzada es un laboratorio y esta dedicado a la investigacion,
capacitacion y desarrollo de proyectos, relacionados a la manufactura, automatizacion
industrial, e inteligencia artificial. Cuenta con la direccion de un docente especializado, asi
también con la colaboracion de importantes empresas y el soporte de investigadores y
alumnos de la Facultad de Ingenieria Industrial.
FUNCIONES GENERALES: 5 v
a) Impulsar la investigacion y apoyar en la capacitacion de los estudiantes de Pre Grado
y Post Grado, sector empresarial y publico en general sobre tecnologias modernas de
manufactura avanzada.
¢ b) Establecer vinculos con empresas € instituciones en el desarrollo tecnoldgico en
manufactura avanzada para mejorar la productividad en un mercado cada vez mas
competitivo. :
391 ~ i ()
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c) Brindar al estudiante de la Facultad, laboratorios de cursos de Pre Grado,
operaciones y procesos unitarios, tecnologia industrial y control de calidad para el
complemento de su desarrollo profesional.

d) Brindar apoyo al estudiante, mediante el servicio:de asesoria, y orientacion a
problemas que se le presente en el desarrolio y formulacién de laboratorios o temas
en general.

e) Formular el Plan de Trabajo Anual del CEMA 'y proponeria al Decanato y a la Unidad
de Planificacién, Presupuestoy Racionalizacion.

f) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo del CEMA a la
Unidad de Planificacion, Presupuestoy Racionalizacion.

o) Otras que le sean asignadas por el Decanato.
ESTRUCTURA ORGANICA
o Jefatura

ORGANIGRAMA

[ DECANATO ||
|
r CENTRO DE
MANUFACTURA
L AVANZADA
ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

E| Centro de Manufactura Avanzada depende del Decanato de la Facultad y es
responsable de sus funciones ante el Decanato de la Facultad.

\nternamente coordina sus actividades con todas las unidades operativas de la Facultad.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TNde | DenominaciéndelalU.0.ycargos | rq) N del
|_orden clasif. y/o estructurales . CAP

: “ CENTRO BE MANUFACTURA

‘ | AVANZADA

[

L 01 "JEFE DEL CENTRO 01 SIN

‘I 02 |ANALISTA 01 7044

[ 03 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01 7045J
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I
b) Elaborar un informe mensuél sobre el desarrollo econdmico-financiero de la Unidad
del CEMA.

c) Emitir certificados para los beneficiarios de los cursos y programas.

d) Coordinar con diversas instituciones las liquidaciones de los cursos y programas
dictados en las diversas unidades

€) Proponer alternativas que busquen crear, reformar, simplificar y/o sustituir los
diversos cursos y programas del CEMA.

f) Supervisar el adecuado desarrollo del presupuesto, suministro de materiales,
calendario de actividades, y otros correspondientes lgs cursos y programas del
CEMA, % ¢ )

g) Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.
REQUISITOS:

» Tiwlo profesional en Administracién, Economia, Ingenieria Industrial o estudios en
materia relacionada al cargo.

« Capacitacion Especializada en el area de logistica.

¢ Conocimiento de Informatica.

» Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

» Capacidad de trabajo bajo-presién.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afo en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

-
£ [
|

TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
fa Qficina.

b) Recopilar y procesar informacion, relacionada con los procesos y procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestion.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacién, tramites y otros
servicios brindados al estudiante.

e) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la unidad.

)

f) Realiizar las demés funciones que le sean asignadas ;':J'or el Jefe de la Unidad.
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REQUISITOS:

o Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion.

+ Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

| ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

DEL SM CONSULTING
i ’ +

SM Consulting es la entidad empresarial (Centro de Produccién), de la Facultad de
Ingenieria Industrial destinada a prestar servicios de consultoria especializada a la
comunidad, generando utilidades que permitan a la Facultad cumplir con sus objetivos.
Son fines de SM Consulting: ser un ente facilitador de la union de compra-Universidad
mediante la asesoria y consultoria de empresas privadas y publicas, propiciando la
participacion de los docentes de la Facultad y de la Universidad en los trabajos.
Coadyuvando el desarrollo integral de la Facultad de Ingenieria Industrial y promover su
buena imagen institucional.

FUNCIONES GENERALES:
a) Producir y ofertar servicios de consultoria de calidad.

b) Desarrollar e implementar sistemas de gestion, incorporando los avances que la
Universidad realiza en los campos de la ciencia y de la fecnologia a la prestacion de

servicios. {
c) Obtener recursos propios para la Universidad y para la Facultad de Ingenieria 3
Industrial. i :
d) Brindar a los docentes universitarios oportunidades para que ejerciten y demuestren - i

su capacidad empresarial.

e) Fomentar y desarrollar entre los profesores, alumnos y egresados experiencias en la
elaboracion y ejecucion de Programas y Proyectos empresariales.

f) Proporcionar apoyo administrativo y de servicios (gestion econémica, teléfono, fax,
computadora, recepcion y otros) a todas las unidades de proyectos.

ESTRUCTURA ORGANICA

+ Comité Directivo /
* Direccion
* Plenario de Investigadores
Disefio y tecnologia Industrial
- Produccién y Gestién Industrial
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Ingenieria de Sistemas e Informacion

ORGANIGRAMA

DECANATO

* SM CONSULTING

ORGANOS DE LINEA

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

SM Consulting es una Unidad de linea, con autonomia técnica, econcmica Yy
administrativa que depende directamente del Decanato.

SM Consulting esta constituido por Unidades de Proyectos, el responsable de la
Sdministracion de cada Unidad es el promotor y tiene el cargo de Jefe de Proyecto.

El ¢érgano de Direccidén de SM Consulting es el Comité Directivo, que esta constituido por
un Director — Gerente y 2 subdirectores, elegidos entre los Jefes de las Unidades de
Proyectos.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

‘ Nde | DenominaciéndelaU.0.y cargos Total | N del )
| orden | clasif. y/o estructurales CAP

| 01 | COMITE DIRECTIVO 3 SIN
-

‘ 02 GERENTE DEL SM CONSULTING ~ | 1 S/N

\ 03 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 1 7046

|

DEL COMITE DIRECTIVO

Los miembros del Comité Directivo son designados por un periodo de 3 afios, debiendo
ratificarse o renovarse al término del mismo.

Los miembros de Comité Directivo pueden ser revocados por deficiencia manifiesta en el
ejercicio de sus funciones, por el Consejo de Facultad. ' :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Definir la politica de SM Consulting a través del Plan Estratégico, en concordancia
con la politica de la Facultad y de la Universidad.

b) Promover, controlar y evaluar las actividades y funcionamiento de SM Consulting.

¢) Aprobar los planes y presupuestos de SM Consulting a propuesta del Director —
o
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Gerente.

d) Aprobar los convenios y contratos que suscriban el Di'qector — Gerente.
e) Aprobar la memoria anual de SM Consulting.

fy Dar conformidad a los jefes de las Unidades de Produccion y a las propuestas para su
reemplazo.

g) Conducir el desenvolvimiento general de SM Consulting.

h) Informar a la Oficina de Coordinacién de Centros de Produccion de la UNMSM en los
términos vy plazos que se establezcan sobre las actividades y proyectos que realicen,
as! como elevar anualmente la memoria.

i) Aprobar el monto de las remuneraciones, subvenciones y erogaciones del personal
* administrativo de SM Consulting.

j) Aprobar la creacion y liquidacién de las Unidades de Proyecto.

k) Presentar y sustentar el balance anual. ' -

4
1t

) Realizar todos los demés actos que sean competencia del Comité Directivo.
m) Aprobar los reglamentos internos.
REQUISITOS:

« Docente Ordinario de la Facultad.

 Titulo profesional de Ingeniero Industrial o afin.
« FExperiencia en consultoria.

« Experiencia en cargos gerenciales.

« Capacidad de trabajo en equipo.

DEL GERENTE DEL SM CONSULTING

El cargo de Director — Gerente es incompatible con el de Jefe de Unidad de Proyecto.

1
1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar el SM Consulting de acuerdo a las directivas y politicas que establece el
Comité Directivo.

b) Coordifiar y supervisar las acciones de los profesionales, técnicos y estudiantes
adscritos a SM Consulting.

c) Ejercer la representacion leg'al del SM Consulting.

d) Proponer al Comité Directivo los lineamientos, planes y presupuesto del SM
Consuliing. : ‘

e

Pagipg RO AL .




|FACULTAD DE
| =NGENERC= ! 3 v .
| SNOETROE | Manual de Organizacion y Funciones 2011

_—_—_——————————’—J—_——_—a—{_—_———d

e) Cumpliry hacer cumplir los acuerdos de SM Consulting.

f) Mantener relaciones con representantes publicos y privados, nacionales y extranjeros,
que sean necesarios para el mejor desempefio de sus funciones.
3
g) Supervisar la buena marcha de las actividades informando periédicamente al Comité
Directivo.

h) Mantener actualizada la cartera de especialistas, asi como el registro y archivo de
proyectos y actividades.

i) Supervisar el cumplimiento de contratos y demés obligaciones pactadas, informando
permanentemente al Comité Directivo sobre su estado.

i) Ejecutar la gestion econémica, financiera y administrativa de SM Consulting.
k) Cumplir con las normas de la Universidad que correspondan.

l) Oftros que precise el Comite Directivo.

REQUISITOS:

« Docente Ordinario de la Facultad.

. Grado académico en Ingenieria Industrial o afin.
« Experiencia en consultoria-

» Experiencia en cargos gerenciales.

« Capacidad de trabajo en equipo.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

a) Mantener actualizada la agenda de actividades, llamadas telefonicas, reuniones y
entrevistas del gerente y comité directivo del SM Consulting.

b) Recepcionar, revisar, registrar y tramitar los requerimientos de las diversas
dependencias al SM Consulting.

¢) Redaccion de documentos administrativos, remitir y hacer el respectivo seguimiento
de los mismos.

d) Informar y orientar al pUblico, Personal Directivo, Dotentes, Trabajadores y Alumnos
en general sobre aspectos inherentes al SM Consulting. ;

e) Entregar documentacion correspondiente remitida a las diversas unidades de la
Facultad y/o Universidad

f) Mantener al dia toda la informacion relacionada con las actividades del SM
Consulting.

g) Realizar otras funciones afines o que se le asignen.

; Ay
UPPYR-FII Pagina g

S/ g
finls o

w presELy
N




‘ ULTAD DE !
7.8 {M;

:;':")5 ' ‘_E—&mmmég
c((\'.’;f:“.:’
AN
REQUISITOS:

e Titulo técnico de Secretaria.

e Experiencja en atencion al usuario.

« Conocimiento basico de Informatica.

» Experiencia en labores administrativas de oficina.
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CAPITULO IV
ORGANOS DE APOYO ACADEMICO
DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

El Departamento Académico es el 6rgano de apoyo académico de la Facultad que tiene
como mision coordinar las actividades lectivas y no lectivas de los profesores de las
disciplinas desarrollados en el Departamento Academlco,.tenrendo como pringipal funcién
la de distribucién de la carga académica.

Esta a cargo de un Jefe o Coordinador elegido entre Ios docentes del Depanamento
Academico, de acuerdo al Estatuto de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

a) Planear, coordinar y organizar toda actividad académica necesaria para el
cumplimiento con los syllabus de las asignaturas de su competencia.

b) Promover la capacitacion y perfeccionamiento del personal docente.

¢) Informar periédicamente al Decano y coordinar con los Directores de Escuelas
(Ingenieria Industrial y otros), sobre la distribucién de Carga Lectiva, y de las
necesidades del personal docente, proponiendo la contratacién de los mismos.

Evaluar y controlar permanentemente a los docentes del Departamento Académico en
lo que respecta a la marcha académica de acuerdo a los planes establecidos, en
coordinacién con las Direcciones de Escuelas bajo Ja supervision del Decanato del
Decano de la Facultad. ~ "

Proponer a los profesores para las diferentes actividades sobre jurado Ad-hoc, tutoria
de matricula, actividades de Proyeccion Social, Investigacion y otros.

Planear, organizar y proponer junto con la Unidad de Coordinacion Curricular las
actividades académicas para actuzlizar y/o reestructurar los syllabus y las asignaturas
de su competencia,

Brindar servicios académicos a otras Facultades de acuerdo a los requerimientos.

Recibir los controles de asistencia y permanencia de los docentes, asi como el
cumplimiento de las asesorias al estudiantado en los horarios fijados, con el fin de
evaluar el trabajo académico y emitir sus informes al Decano.

Administrar los laboratorios de précticas e investigacion de las areas de su
competencia.

Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad ¥ proponeria a la Unidad de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Otras funciones que le sean asignadas por el Decanato.
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ESTRUCTURA ORGANICA
- Coordinador de Departamento

ORGANIGRAMA

| DECANATO

DATYC | DAISI [ DAFGI [ DADYTI
|

ORGANOS DE LINEA

e D.AD.Y.T.:
Departamento Académ.ico de Disefo y Tecnologfa Industrial

« DAPG.:

" "

Departamento Académico de Prdduccic’m y Gesti'elﬁn .Industrial.

« DALS.L:

Departamento Académico de Ingenieria de Sistemas e Informatica.

« DATY.C.:
Departamento Académico de Textiles y Confecciones.
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
Los Departamentos Académicos dependen directamente del Decanato de la Facultad, el
Coordinador de Departamento ejerce autoridad sobre el personal docente, administrativo

a su cargo y alumnos en calidad de ayudantias de céatedra, en la Facultad.

Es responsable ante el Decano y la Comisién de Evaluacién y Perfeccionamiento
Docente de la Facultad, de la asignacion de carga docente completa de los profesores de
su dependencia y de controlar su cumplimiento. E :

Coordina internamente con todas las Unidades operativas de la Facultad y externamente
con Departamento Académicos de otras Facultades y/o Escuelas Profesionales.
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CUADRO ORGANICO DE CARGO

N de Denominacién de la U.O. Y Total N del
orden | cargos clasif. y/o estructurales CAP
1 COORDINADOR DE DADYTI 01 7047
3} SECRETARIA I 01 7048
2 COORDINADOR DE DAPGI 01 7048
5 SECRETARIA || 01 7050
3 COORDINADOCR DE DAISI .| 01 7051
5 SECRETARIA Il .| 01 7052
4 COORDINADOR DE DATYC 01 7053
5 |SECRETARIA Il 01 | 7054

DEL COORDINADOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Distribuir la carga académica de los profesores ordinarios y contratados del
Departamento Académico a su cargo antes de comenzar el semestre o ano lectivo, de
acuerdo a los requerimientos de las diferentes Escuelas Académicas Profesionales y
Unidades de Post Grado.

b) Preparar las normas para la confeccién, actualizaciéon o reestructuracion de los
syllabus de las asignaturas bajo su responsabilidad de acuerdo a los reguerimientos
de las Escuelas Académicas Profesionales y/o Unidades de Post Grado,

c¢) Verificar que a todos los profesores de su dependencia se les haya asignado carga
académica completa. ‘

d) Velar por el cumplimiento del desarrollo de la carga lectiva y actividades académicas.
e) Implementar y mantener actualizada las fichas, record académico de los profesores,
incluyendo los méritos y deméritos de los docentes, categorias, tiempo de servicios,

carga docente semestral, licencias, vacaciones, afno sabatico. etc.

f)  Formular las solicitudes de contratacién de los ayudantes de cdatedra ante el Director
de Escuela Académico Profesional para su convocatoria a concurso.

g) Evaluar la necesidad de adquisicion de libros, laboratorios y material didactico
relacionados con su Departamento, proponiendo su adquisicion.

h) Evaluar la necesidad de contrato o nombramiento de nuevos docentes en
coordinacion con la Escuela Académico Profesional.

{) Proponer el presupuesto de su Departamento a la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion. ’ ’

1) Otras funciones que le asigne el Decano.
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REQUISITOS:

« Docente Ordinario de la Facultad.
« Titulo Profesianal de Ingeniero Industrial.
« Experiencia docente no menor de cinco afios en disciplinas afines del Departamento.

» Capacidad de trabajo en equipo.

DE LOS PROFESORES ORDINARIOS
PROFESORES PRINCIPALES

Coordinacion y ejecucién de actividades docentes, investigacién y Proyeccién Social,
relacionada al proceso de formacién profesional.

' 15

FUNCIQNES ESPECIFICAS: h

a) Impartir ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los alumnos
de Pre Grado y Post Grado (Maestria y Doctorado) relacionado a su especialidad.

b) Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de Tesis y/o Trabajos de
investigacion a los alumnos de Pre grado y Post Grado.

¢) Organizar y coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios a los
alumnos de Pre Grado y Post Grado.

d) Realizar estudios de Investigacién de acuerdo a su especialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el avance de los mismos.

e) Dictar cursos de capacitacion y perfeccionamiento oala comunidad por medio del
Centro de Extensién Universitaria y Proyeccion Social.

f) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensenanza del alumnado
participante; emitiendo informes al respecto. a .

REQUISITOS:

¢ Grado académico de Doctor o Magister y el Titulo Profesional, preferentemente de la

especialidad.
+ Haber desempefiado con eficiencia por lo menos 05 afos de docencia en la categoria

de profesor asociado.
+ Haber realizado y publicado trabajos de investigacion en el campo de su especialidad.
PROFESORES ASOCIADOS

Coordinar y ejecutar actividades docentes, Investigacién y Proyeccién Social,
relacionados con el proceso de formacion profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

)

a) Impartir la ensefianza, promoviendo Y desarrollando una actitud critica entre los
v (

; ‘ 2006 2N
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alumnos de Pre grado y Post Grado, relacionados a su especialidad.

Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de Tesis y/o trabajos de
.investigacion a los alumnos de Pre Grado y Post Grado.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios de los
alumnos de Pre Grado y Post Grado.

Realizar estudios investigacién de acuerdo a su especialidad, emitiendo informes =
sobre los trabajos realizados o el avance de los mismos.

Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de
Extension Universitaria Y Proyeccion Social.

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumno
participante, emitiendo informes al respecto.

Recibir y promover y desarrollar capacitacion profesmnal y la espemahéamon en su
area, as/ como en la técnica de ensefianza universitaria.

REQUISITOS:

Grado académico de Doctor o Magister o el Titulo Profesional a nivel universitario.
Haber desempefiado con efcrencna 03 afios de labor como docente en la categoria de
auxiliar.

Haber realizado y publicado-trabajos de investigacion en el campo de su especialidad.

PROFESORES AUXILIARES

Ejecutar actividades docentes, de investigacion y Proyeccion Social relacionado con el
proceso de formacion profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Impartir la ensefanza, promovienda y desarrollando una actitud cr:tlca entre los
alumnos de Pre Grado relacionados con su especnahdad

Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de Tesis y/o trabajos de
investigacién a los alumnos de Pre Grado.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios de los
alumnos de Pre Grado segun su especialidad

Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de
Extensién Universitaria Y Proyeccién Social.

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumno
participante, emitiendo informes al respecto.

Recibir y promover y desarrollar capacitacion profesional y la especializacion en su
area, asl como en la técnica de ensefianza universitaria.
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REQUISITOS:

r u

+ Grado académico o Titulo Profesional a nivel universitario. :

« Tener 03 afios de antigledad como jefe de practica o grado de Doctor, o Magister o
Titulo de Segunda Especializacion, o por lo menos 05 afios de experiencia
profesional.

» Haber publicado trabajos en el campo de la especialidad.

JEFE DE PRACTICA

Coordinacién y ejecucién de actividades de ensefianza, practicas a los alumnos
universitarios, como asistencia y apoyo al docente universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Asistir y apoyar al docente universitario en las clases practicas.

b) Organizar, coordinar y dirigir Practicas de Laboratorio y/o aulas a los alumnos de Pre-
Grado, segun su especialidad. ; v u

c) Realizar estudios de investigacién de acuerdo a su especialidad, emitiendo informes
sobre trabajos realizados o el avance de los mismos.

d) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado participante, emitiendo informes sobre elio.

e) Recibir promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacion en su
area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

REQUISITOS:

+ Grado académico de bachiller en el &rea de ensefianza o especialidad de
ensefianza.
« Haber ganado una vacante en el concurso publico respectivo.

DE LA SECRETARIA I ; ' i
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de entrada y de salida.

b) Enviar y verificar la correspondencia debidamente firmada y sellada a su lugar y
destinatario de destino.

c) Prestar apoyo de mecanografiado de documentos a los Coordinadores de los
Departamentos Académicos y al Director del Instituto de Investigacion.

d) Organizar y mantener actualizados el archivo documentario de los Departamentos
Académicos y de la Direccién del Instituto de Investigacion.
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€) Brindar informacién a los alumnos y profesores que asi lo requieran con respecto a
temas de su competencia relacionados a su érea de trabajo.

f) Rec‘epcionar llamadas telefénicas y concertar wcitas autorizadas « para los
Coordinadores Académicos y el Director del Instituto ¢e Investigacion,

g) Otras acciones que le sean asignadas por los Coordinadores Académicos o el
Director del Instituto de Investigacion.

REQUISITOS:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva.

« Experiencia en labores administrativas de oficina.
* Cocnocimiento de Informatica.

* Experiencia en supervision de personal auxiliar

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 2
anos en cargos similares.
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CAPITULO V
ORGANOS DE LINEA
DE LA ESCUEi;A ACADEMICO PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Es el drgano de linea de la Facultad encargada de la formacion Académico - Profesional
de los estudiantes de la Escuela Académica de Ingenierfa Industrial, esta a cargo de un
Profesor que cumpla lo establecido en el Art. 104°. del Estatuto de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar, coordinar y ejecutar la curricula de estudios para la formacion académico
profesional de los estudiantes de Ingenieria Industrial.

b) Céordinar con los Departamentos Académicos de Produccion y Gestidn Industrial,
Disefio y Tecnologia Industrial, Ingenieria de Sistemas e Informatica; las necesidades
de personal docente para la ejecucion del Plan de Estudios.

c) Coordinar con los Departamentos Académicos de Produccion y Gestion Industrial,
Disefio y Tecnologia Industrial, Ingenierfa de Sistemas € Informatica; la contratacion
y convocatoria a concurso de plazas docentes.

d) Coordinar con la Unidad de Préct]cas:Pre Profesionalés de la Facultad y velar porque
éstas se realicen de manera efectiva.

e) Proponer al Consejo de Facultad las vacantes por concurso de admision y demas
modalidades de ingreso.

f) Evaluar el cumplimiento de los docentes en la labor lectiva asignada que desarrolla la
Escuela Académico Profesional de Ingeniera Industrial.

g) Velar por adecuado desarrollo del semestre académico en lo referente al
cumplimiento de la carga académica lectiva y no lectiva de los docentes, equipos
materiales, asi como las obligaciones de los estudiantes.

h) la realizacién de seminarios curriculares, a fin de actualizar estos segun las
tendencias tecnolédgicas del pais.

i) Formular el Plan de Trabajo Anual de la E. A. P. Yy proponeria a la Unidad de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion. , "

j) Evaluar e informar trimestraimente el cumplimiento dé} Plan de Trabajo de la E. A. P. ]
a la Unidad de Planificacion, Presupuestoy Racionalizacion.

k) Otras que le sean asignadas por el Decanato.

ESTRUCTURA ORGANICA.

¢ Direccion.

N Comité asesor.
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LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Escuela Académica Profesional de Ingenieria industrial depende directamente del
Decanato y ejerce autoridad sobre los alumnos integrantes de la Facultad.

Es responsable ante el Decanato de la formacion profesional de los alumnos.
Coordina internamente con los érganos de apoyo, asesoria y linea de Facultad y
externamente con el Vice-Rectorado Académico y otras Facultades a través del Decanato

de la Facultad.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

[N de [Denominacién de la U.O. y cargos ciasif, y/o|Total [N" del|
orden | estructurales ; CAP
p ’DIRECCION DE ESCUELA ACADEMICO o1 | 7oss
______|PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL
|2 |COMITE ASESOR 02 [ SN
|4 |SECRETARIATI 02_| 7056
|5 |TECNICO ADMINSITRATTIVO 1| 01 | 7058
| 3 [RESPONSABLE DE LA OFIC. DE PRACTICAS 01 | SN

| PRE PROFESIONALES

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional de
Ingenieria Industrial, en coordinacién con el comiteé asesor.

olo existe una Unidad de Préacticas Pre Profesionales, que coordina con cada E.A P existente en |a
Facultad de Ingenieria Industrial,
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b) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Escuela Académico profesional de Ingenieria
Industrial, en coordinacién con la Unidad de Planificacién, Presupuesto vy
Racionalizacion.

c) Elaborar, cdordinar, ejecutar y evaluar la curricula de estudios de la Escuela
Académico Profesional a su cargo, para la mejor formacién profesional del estudiante.

d) Proporcionar los medios necesarios para el normal desarrollo de los cursos de la
Escuela y las respectivas Investigaciones en la rama de la Ingenierfa Industrial.

e) Evaluar los Planes de Estudios correspondientes. i .

L

f) Velar por el cumplimiento, entrega y desarrollo de los syllabus de las asignaturas.

g) Proponer anualmente al Consejo de Facultad el cuadro de vacantes para el concurso
de admision. '

h) Proponer el nombramiento de jurados para evaluar a los estudiantes en cases
especiales.

i) Informar al Decanato la evaluacién de los docentes, efectuada por cada coordinador
de departamento académico profesional, comentando y proponiendo acciones que
amerite tal evaluacion.

j) Designar a docentes para |a asesoria de tesis.
k) Proponer a los jurados corréspondientes para la graduacion y/o titulacion.

) En coordinacién con Direccién Académica, proponer al Decanato el cronograma de
actividades del afio acadéemico. e

m) Aprobar y declarar expedito para la obtencién del grai:lo académico de bachiller o
Titulo Profesional.

n) Opinar sobre convalidaciones de cursos, reserva de matricula, traslados, cambio de
turno, etc. de los estudiantes de la Facultad.

0) Refrendar los Diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
p) Coordinar actividades con la Oficina de Practicas Pre Profesionales.

q9) Organiiar y efectuar seminarios curriculares a fin de evaluar los planes de estudios
correspondientes, convocando la participacion del Tercio Estudiantil.

r) Organizar y efectuar eventos académicos de alcance nacional e internacional que
constituyan el avance de la ciencia y la tecnologia en beneficio de la formacion y el
perfeccionamiento de un adecuado perfil profesional del Ingeniero Industrial.

s) Proponer el presupuesto de la E. A. P. de Ingenieria Industrial a la Unidad de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

t) Otras que le sean asignadas por el Decanato.
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REQUISITOS:

» Ser profesor ordinario, principal o asociado de la especialidad y tener la clase a dedicacién
exclusiva o tiempo compieto.
» Poseer grado académico de doctor o maestro o titulo profesional de la especialidad.

FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL
DE INGENIERIA 1NDUSTRIAL{ YU

a) Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional.

b) Proponer al Director de la Escuela Académico Profesional de Ingenieria Industriai
quien lo elevara al Consejo de Facultad para su aprobacion.

c) Coordinar y mejorar los syllabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios
. vigente.

d) Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos
Profesicnales.

e) Efectuar encuestas u otro medio de evaluacion permanente a los docentes de la
Facultad.

f) Informar al Decano sobre las actividades académicas de los docentes de la Escuela.

g) Froponer a la Direccién Academrco Profesional, el nimero de vacantes para el
concurse de Admision asi como las vacantes de traslados internos, externos,

exonerados y otros.

n) Otras que indique el articulo 105° del Estatuto de la Unxvers:dad y las que el Consejo
de Facultad o el Decano deleguen. | ;

DE LA SECRETARIA [l
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de entrada y de salida.

D) Prestar apoyo de mecanografiado de documentos a la Direccion de la E. A, P. de
ingenieria Industrial.

c¢) Organizar y mantener actualizados el archivo documentario de la Direccién de
Escuela y/o  Unidad de Practicas Pre Profesionales de acuerdo a las directivas
establecidas al respecto por la Sede Central,

d) Brindar informacion a los alumnos y profesores de la Escuela de acuerdo a las
normas establecidas de ética y seguridad de lnformac:lon y acorde a las directivas
establecidas por la Sede Central. ) i

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etlcunc:én Publica.
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e) Recepcionar llamadas telefénicas y concertar citas autorizadas para la entrevista al
Director de Escuela Profesional de Ingenieria Industrial.

f) Otras acciones que le asigne el Director de Escuela de Ingenieria Industrial.

REQUISITOS:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva.

« Experiencia de un afio en labores administrativas de oficina.
« Conocimiento de Informatica.

« Experiencia en supervision de personal auxiliar

ALTERNATIVA

' ’ ]
De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, cqntar con experiencia mayor a 1
ano en areas similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO ||
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
ta Oficina. =

b) Recopilar y procesar informacion, relacionada con los procesos y procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestion.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de norrﬁas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad. '

d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacion, tramites y otros
Wi " & ] (%
servicios brindados al estudiante. : -

'

e) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por |a unidad.
f) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.
REQUISITOS:

+ Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion.

» Conocimiento basico de ofimética.

+ Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

+ Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afo en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

I : ¢
\
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DE LA EScUE

LA ACADEMICO PROFESIONAL DE
CONFECCIONES

INGENIERIA TEXTIL Y

Es el 6rgano de linea de |
de los estudiantes de

Confecciones, ests a carg
Estatuto de Ia Universidad

a Facultad encargada de la formacign Académico - Profesional
la Escuela Académica Profesional de Ingenieria Textil y

© de un Profesor que cumpla lo establecido en e] Art. 104°, del
Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES GENERALES:

Yy €jecutar la curricula de estudios para la formacion académico
Textil y Confecciones.

b) Coordinar con el Departamento Académico

de Textil: las necesidades de personal
docente para la €jecucion del Plan de Estudio

S.

) : Coordinar con los Departament

0 Académico de Textjl, la contratacién Yy convocatoria
@ concurso de plazas docentes, ‘

d) Coordinar con la Unidad de Practicas Pre Profesional

es de la Facultad y velar porque
éstas se realicen de manera efectiva.

e) Proponer a| Consejo de Facultad |as vacantes por concurso de admisién y demas
modalidades de ingreso. . .

f) Evaluar g cumplimiento de los docentes en

la labor lectiva asignada que desarrolla la
Escuela Académico Profesional de Ingenieri

a Textil y Confecciones.

ga) Velar por el adecuado desarrollo del semestre: académico en |o referente gl
cumplimiento de |a carga académica lectiva Y no lectiva de los docentes, equipos y
materiales, asi como las obligaciones de los estudiantes.

h) Promover |a realizacion de seminarios Curriculares, a fin de actualizar estos segun las
tendencias tecnoldgicas del pais.

[} Formular el Plan de Trabajo Anual de la E. A
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

P.'y proponerla a & Unidad de

1) Evaluar e informar trimestralmente el cum
d la Unidad de Pfaniﬂcacién; |2

plimiento del Plan de Trabajodela E. A, P.
résupuesto y Racionalizacion.

K)

Otras que le sean asignadas por el Decanato.

ESTRUCTURA ORGANICA.

¢ Direccion.
* Comité asesor.
* Unidad de Practicas Pre Profesionales®.

D S

* Solo existe una Unidad de Précticas Pre Profesionales,
Facultad de Ingenieria Industrial.

UPPYR-FI]
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ORGANIGRAMA

DECANATO

E.A.P.LTyC

COMITE ASESOR

OFICINA.DEP.P. P.

J

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Escuela Académica Profesional de Ingenieria Textil y Confecciones depende
directamente del Decanato y ejerce autoridad sobre los alumnos integrantes de la
Facultad.

Es responsable ante el Decanato de la formacion profesional de los alumnos.
Coordina internamente con- los érganos de apoyo, asesoria y linea de Facultad y
externamente con el Vice-Rectorado Académico y otras Facultades a traves del Decanato

de la Facultad.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de | Denominacion de la U.O. y cargos clasif. y/o|Total |[N del
orden estructurales CAP
DIRECCION DE ESCUELA ACADEMICO
1 PROFESIONAL DE INGENIERIA TEXTIL Y 01 | 7059
CONFECCIONES B ‘ :
2 COMITE ASESOR 02 SIN
4 SECRETARIA [ 02 | 7060 |
5 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 | 70862
3 RESPONSABLE DE LA OFIC. DE PRACTICAS| 01 SIN }
PRE PROFESIONALES !

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE INGENIERIA
TEXTILY CONFECCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional de
ingenieria Textil y Confecciones, en coordinacion con el comité asesor.

b) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Escuela Académico profesional de Textil y
Confeccidn, en coordinacién con .la Unidad de’ Planificacion, Presupuesto y
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Racionalizacion.

¢) Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar la curricula de estudios de la Escuela
Académico Profesional a su cargo, para la mejor formacién profesional del estudiante.

d) Proporcionar los medios necesarios para el normal desarrollo de los dursos de la
Escuela y las respectivas Investigaciones en la rama de la Ingenieria Textil Y
Confecciones.

e) Evaluar los Planes de Estudios correspondientes.
f) Velar por el cumplimiento, entrega y desarrollo de los syllabus de las asignaturas.

g) Proponer anualmente al Consejo de Facultad el cuadro de vacantes para el concurso
de admision.

h) Proponer el nombramiento de jurados para evaluar a los estudiantes en casos
especiales.

) Informar al Decanato la evaluacién de los docentes, efectuada por cada coordinador
de departamento académico profesional, comentando y proponiendo acciones que
amerite tal evaluacion.

|} Designar a docentes para la asesoria de tesis. ; v

k) Proponer a los jurados Cor?é_sbondientes para la graduacion y/o titulacion.

) En coordinacion con Direccion Académica, proponer al Decanato el cronograma de
actividades del afio académico.

m) Aprobar y declarar expedito para la obtencién del grado académico de bachiller o
Titulo Profesional.

n) Opinar sobre convalidaciones de cursos, reserva de matricula, traslados, cambio de
turno, etc. de los estudiantes de la Facultad.

o) Refrendar los Diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
p) Coordinar actividades con la Oficina de Practicas Pre Profesionales.

q) Organizar y efectuar seminarios curriculares a fin de evaluar los planes de estudios
correspondientes, convocando la participacion del Tercio Estudiantil. v

r) Organizar y efectuar eventos académicos de alcance nacional e internacional gque
constituyan el avance de la ciencia y la tecnologia en beneficio de la formacion y el
perfeccionamiento de un adecuado perfii profesional del Ingeniero Textil y
Confectiones.

s) Proponer el presupuesto de la E. A. P. de Ingenieria Textil y Confecciones a la
Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

t) Otras que le sean asignadas por el Decanato.
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REQUISITOS:

« Ser profesor ordinario, principal o asociado de la especialidad y tener la clase a dedicacion
exclusiva o tiempo completo.
+ Poseer grado académico de doctor o maestro o titulo profesional de la especialidad.

FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DE LA ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL
INGENIERIA TEXTIL Y CONFECCIONES

a) Planificar y evaluar el funcionamiento de la Escuela Académico Profesional.

b) Proponer al Director de la Escuela Académico Profesional de Ingenieria Textil y
Confecciones, quien lo elevara al Consejo de Facultad para su aprobacion.

c) Coordinar y mejorar los syllabus de los cursos que conforman el Plan de Estudios
vigente.

d) Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos
Profesionales.

e) Efectuar encuestas u otro medio de evaluacién permanente a los docentes de la
Facultad.

f) Informar al Decano sobre las actividades académicas. de los docentes de,la Escuela.

| .
L2 4

g) Proponer a la Direccién Académico Profesional, el nUmero de vacantes para el
concurso de Admision asi como las vacantes de traslados internos, externos,
excnerados y otros.

h) Otras que indique el articulo 105° del Estatuto de la Universidad y las que el Consejo
de Facultad o el Decano deleguen.

DE LA SECRETARIA I
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de entrada y de salida.

b) Prestar apoyo de mecanografiado de documentos a la Direccién de la E. A. P. de
ingenieria Textil y Confecciones.

c) Organizar y mantener actualizados: el archivo doéumentario de la Direccion de
Escuela y/o Unidad de Practicas Pre Profesionales de acuerdo a las directivas
establecidas al respecto por la Sede Central.

d) Brindar informacién a los alumnos y profesores de la Escuela de acuerdo a las
normas establecidas de ética y seguridad de informacién® y acorde a las directivas
establecidas por la Sede Central.

‘ Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
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e) Recepcionar llamadas telefonicas y concertar citas autorizadas para la entrevista al
Director de Escuela Profesional de Ingenieria Industrial.

f) Otras acciones que le asigne el Director de Escuela de Ingenieria Textil y
Confecciones.

REQUISITOS:

r s

¢ Titulo de Secretaria Ejecutiva.
= Experiencia de un afno en labores administrativas de of'cma
¢ Conocimiento de Informatica.

» Experiencia en supervisiéon de personal auxiliar

ALTERNATIVA

De'no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO i
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, clasificar, regtstrar distribuir y archivar la documentacién que ingresa a
la Oficina.

b) Recopilar y procesar informacion, relacionada con lo‘s procesos y proced:mlentos de
la unidad y los indicadores de gestién.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

d) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacion, tramites y otros
servicios brindados al estudiante.

e) Organizar los eventos, reuniones y actividades programados por la unidad.

f) Realizar las demas funciones gque le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

« Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion.

¢ Conocimiento basico de ofimatica.

» Experiencia en conduccion de personaly trabajo en eqUipo -
« (Capacidad de trabajo bajo presidn.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayora1 .. _
ano en areas de calidad, procesos de certificacion o similares. =

,,f
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DE LA OFICINA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES 'V

Es el 6rgano de linea de la Facultad encargada de la coordinacion de las Practicas Pre
Profesionales de fos estudiantes de la Escuela Académica Profesional de Ingenieria
Industrial y de Textil y confecciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Formular el Plan de Trabajo Anual de Précticas Pre Profesionales.

b) Planear, conducir, evaluar e informar las actividades Pre Profesionales
mensualmente. -‘ ' -

)
a

¢) Establecer convenios entre la Facultad con la Empresa y otras instituciones afines a
las ramas de la Ingenieria Industrial y Textil y confecciones.

d) Coordinar y vincular permanentemente la Universidad y la Empresa.

e) Coordinar y formar grupos de profesores asesores por especialidades, para brindar el
apoyo técnico y de conocimientos de nuestros practicantes.

f) Ofrecer asesoria y apoyo a las empresas, principalmente a las pequefias y
microempresas.

g) Seleccionar y evaluar a los postulantes en base a su avance curricular y experiencia
laboral para Practicas Pre Profesionales (3 niveles de practicas).

h) Actualizar la Base de Datos de los alumnos que realizan sus practicas y la Base de
datos de las Empresas que frecuentemente solicitan practicantes.

i) Organizar conferencias, talleres, seminarios de adieé;ramiento y capacitacion.
)] Generér y actualizar la Bolsa de Trabajo en el Aula Virtual, solo para alumnos y ex
alumnos de la Facultad de Ingenieria Industrial.

k) Informar a las Direcciones de Escuela del cumplimiento de las metas y objetivos
semestralmente.

) Establecer un sistema de Practicas Pre Profesionales que incluyan la evaluacion y
orientacion constante a los estudiantes y egresados a través de los jefes supervisores

docentes propuestos por los Coordinadores Académicos y designados en Consejo de
Facultad.

m) Revisar y derivar a los coordinadores académicos para dar su visto bueno a los
Informes de practicas de los alumnos y ex alumnos de la Facultad.

n) Proponer el presupuesto directamente a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

REQUISITOS: a

« Poseer el titulo de Ingeniero Industrial.
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* Tener experiencia laboral mayor de 2 arios en areas relacionadas.
* Experiencia en atencion al publico

DE LA UNIDAD DE POST GRADO

£¢ & Groano de linea de la Facultad encargado de planificar, organizar y dirigir las
acliviaades académicas, orientadas al perfeccionamiento profesional y a Ia investigacion
a través de los estudios de Postgrado: Diplomados, Segunda Especializacion, Maestrias
y Doctorados. Ests g cargo Comité Directivo y de un Director que es designado de
acuerdo al Estatuto de |a Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

a) Implementar y ejecutar las politicas Yy normas que establezca Ia Escu‘ela de Post
Grado de la Universidad. - : '

b) Planificar, organizar y dirigir los estudios de Diplomados, Segunda Espec:’arizacién,
Maestrias y Doctorados de la Facultad.

c) Proponer a los docentes que tendran g Su cargo el dictado de cursos de la Unidad de
Post Grado.

d) Programar, ejecutar y evaluar la curricula de estudios de Diplomados, Segunda
especializacion, Maestrias y Doctorados.

€) Aprobar los Planes de Es.tudi'o, conducentes al Grado de Doctor y Magister,
proponiendo los jurados correspondientes,

f) Coordinar permanentemente con la Escuela de Post.Grado de Ila Universidad.

a) Establecer relaciones con oftras universidades e instituciones para el intercambio
academico, ofreciendo charlas, seminarios, conferencias y participacion en redes
cientificas, : ' "

h) Formular el Plan de Trabajo Anual de su Unidad y proponerla a la Unidad de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

i) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion,

) Oftras de su competencia que le sean asignadas por el Decanato,
ESTRUCTURA ORGANICA

* Comité Directivo
¢« Direccion
* Coordinacién Tecnologia Educativa de Postgrado
* Coordinacién Administrativa
* Coordinacion Académica
* Doctorado

] [N

e
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i « Diplomado
ORGANIGRAMA

DECANATO
COMITE
DIRECTIVO
DIRECCION
COORDINACION COORDINACION DE
ACADEMICA TECNOLOGIA
. EDUCATIVA
COORDINACION | , U,A
' |ADMINISTRATIVA ‘ ¥

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

La Unidad de Post Grado, ejerce autoridad sobre los miembros de esta Unidad. Asimismo
depende jerarquicamente del Consejo de Facultad a través del decano y en lo normativo
de la Escuela de Post Grado de la Universidad.

La Unidad de Post Grado establece niveles de coordinacién interna con los
Departamentos Académicos, el Instituto de Investigaciones, Las Escuelas Académico !
Profesionales; externamente coordina con la Escuela de Post Grado, las Unidades de
Post Grado de otras facultades y con diversas instituciones y universidades peruanas y

extranjeras.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Denominacion de la U.O. y cargos N del
N deranden clasif. y/o estructurales Tom CAP
POSTGRADO S ' Y

01 COMITE DIRECTIVO SIN

UNIDAD DE ASESORIA
02 DIRECTOR DE UPG 01 7063

UNID. DE ASESORIA

COORDINACION DE TECNOLOGIA
03 EDUCATIVA 01 7064
UNID. DE APOYO

04 COORDINADOR ACADEMICO 01 7085
05 COORDINADOR ADMINISTRATIVO | 01 7066
06 SECRETARIA BILINGUE (1ll) 01 7067
07 SECRETARIA Il 02 7068
E SERVICIO Ii 01 7070

08 TRABAJADOR D
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DEL COMITE DIRECTIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS: | i
a) Aprobar el Proyecto del PTl y el Presupuesto de la UPG.

b) Elaborar y estructurar la curricula de los diferentes Programas de Postgrado que se
dicta en la Unidad, y levar para su ratificacion al Concejo de Facultad.

Proponer al Consejo Universitario, a través del Consejo de Facultad y Escuela de
Post Grado, la creacién, de nuevas especialidades en Doctorados, Maestrias y
menciones en Post Grado.

d) Aprobar la carga docente de la Unidad la cual sera ratificada por el Consejo de
Facultad.

e) Aprobar la nomina de integrantes de los diferentes cargos de la Unidad, asi como
asesores de tesis y asignaciéon de jurados para la realizacién y sustentacién de las
tesis de Postgrado.

v 58

f) Aprobar el cuadro anual de vacantes para admision'a los programas de Doctorado,
Maestria, Segunda Especializacién y Diplomados la cual sera ratificada en Consejo
de Facultad y elevada a la Escuela de Postgrado.

g) Programar en coordinacion con la EPG de la UNMSM los concursos de seleccion
para el ingreso a Post Grado.

n) Informar semestralmente a la Escuela de Post Grado y al Consejo de Facultad a la
Facultad sobre el desarrollo de sus actividades.

) Evaluar el desarrollo de los cursos que corresponden a la Unidad de Post Grado y
velar por el nivel académico que corresponde a éstos.

) Programar el inicio y finalizacion de los semestres y demas actividades curriculares
en concordancia con el programa establecido por la Escuela de Post Grado de Ia
Universidad.

K} Aprobar los criterios académicos y procedimientos para las evaluaciones, parciales y
finates, tomando como base el Reglamento de la Unidad de Postgrado.

) Desarrollar programas de consultoria especializada en temas empresariales del area
de Ingenieria Industrial en coordinaciéon con SM Consulting.

m) Otras que le asigne el Conséjo de Facultad y/o el Decanato.

REQUISITOS

« Poseer el grado académico de magister como minimo.
« Ser docente ordinario de la Facultad
» Ser propuesto por el Director de la Unidad y ratificado por Consejo de Facultad.
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DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POST GRADO
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Planificar, dirigir, evaluar y controlar el funcionamientéde su Unidad.

b) Proponer al Comité Directivo, la némina de candidates a los diferentes cargos de la
unidad asi como la carga docente de la unidad.

c) Proponer en coordinacion con la Unidad de Planificacién Presupuesto Y
Racionalizacién de la Facultad, el Presupuestoy el Plan Operativo del ejercicio.

d) Proponer al comité directivo, las mejoras de los planes de estudios asi como la
creacién o extincion de los diferentes programas de la Unidad.

e) Proponer a la Escuela de Post Grado de la Universidad, el otorgamiento de Grados
de Doctor, Magister, Titulos de Especialista, Diplomado.

f)  Autorizar los gastos y controlar la ejecucién del Presupuesto de su Unidad.

g) Proponer al Comité de Directivo el numero de vacantes para el Concurso de Admision
y luego de ser aprobado por dicho comité y ratificado en Consejo de Facultad,
elevario a la Escuela de Postgrado de la Universidad.” -

h) Coordinar con las unidades de Post Grado de otras facultades, el Plan de estudios de
Maestria y/o Doctorado en las areas afines.

i) Nominar a los tutores, a propuesta del Comité Directivo y elevar dicha noémina a la
Escuela de Post Grado de la UNMSM para su conocimiento.

j) Remitir a la Escuela de Post Grado, al finalizar el semestre o periodo, el cuadro de
Mérito de los alumnos de cada grupo promocional.

k) Ejercer las demas atribuciones que se establecen en el reglamento de la Unidad de
Post Grado y Reglamento General de la Escuela de Postgrado.

) Proponer el proyecto de presupuesto y PTl de Ia Unidad al Comité Directivo de Ia
UPG.

m) Evaluar e informar trimestralmente el cumplimiento del Plan de Trabajo de su Unidad
a la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

n) Ejercer las demas atribuciones que se establecen en el Reglamento [nterno de la
Unidad de Postgrado, Estatuto y Reglamento de Organizacion Y Funciones de la
UNMSM.

o) Ejercer las funciones como representante de la Direccion para el Sistema de Gestion
de Calidad de la UPG que incluya las comunicaciones sobre el desempefio de dicho
sistema.

p) Otra que le sean asignadas por el Decanato.
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REQUISITOS:

* Docente Ordinario de la Facultad, Principal, tiempo completo o dedicacién exclusiva.
+ Grado académico de Doctor.

* Titulo Profesional de Ingeniero Industrial o especialidad afin.

» Experiencia en cargos de direccion académica.

» Experiencia docente no menor de cinco afios.

DEL COORDINADOR DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA EDUCATIVA DE
POSTGRADO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

&) Asesorar a la Direccion de la Unidad de Postgrado asi como a los docentes de dicha
‘unidad, en materia de tecnologia educativa.

v N
N

b) Investigar y proponer el uso de nuevas herramientas tecnolégicas para el apoyo a la
ensefianza en postgrado.

¢) Administrar el campus virtual de la Unidad de Postgrado de Ingenieria Industrial y
asesorar a los docentes y estudiantes acerca de su uso.

d) Proponer en coordinacién con la Oficina Académica de la UPG planes de estudio y
desarrollar metodologias de- ensefianza con la aplicacion de herramientas
informaticas.

e) Coordinar con el Director de la UPG el desarrollo de asesorias, charlas, cursos y
metodologias para la creacion de tecnologias que sirvan como instrumento de apoyo
al docente,

f)  Coordinar con los docentes el envio y publicacién en el campus virtual de su material
didactico y gestionar las copias de respaldo de los mismos.

g) Velar por el cumplimiento y la mejora del Sistema de Calidad de la UPG y:cumplir con
los procedimientos y/o normativas del mismo. L -

h) Formular, proponer, ejecutar e informar al Director de la UPG el plan de trabajo anual
de su Unidad,

) Mantenimiento y actualizacién de la Pagina Web de la Unidad de Postgrado de
Ingenieria Industrial.

J) Otras funciones que le asigne el Director de la UPG

REQUISITOS

* Ingeniero en Sistemas, Software, Investigacién Operativa o afines.

+ Experiencia en cargos similares mayor a 2 afios.

* Especializacion en Tecnologias Educativas, Informatica y Comunicacion.
« Conocimiento en disefio y desarrollo Web.
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¢ Conocimientos de inglés a nivel basico.
DEL COORDINADOR ACADEMICO ' u

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Coordinar la realizacién de las reuniones del Comité Directivo de la UPG.

b) Coordinar el cumplimiento de los acuerdos del Comité Directivo de la UPG en asuntos
académicos.

c) Formular y proponer, tomando en cuenta las recomendaciones de los Coordinadores
de Programa, la carga docente al Director de la UPG.

d) Preparar la agenda de las reuniones de Comité Directivo en temas de su
competencia

e) Llevar el libro de actas del Comité Directivo y archivos académicos de la Unidad.

f) Gestionar y ejecutar los requerimientos de orden académico del despacho de la UPG.
g) Velar por el cumplimiento y la mejora del Sistema de Cahdad de la UPG y cumplir con
los procedimientos y/o normativas del mismo.

h) Evaluar permanentemente los planes de estudios, creacién y/o extincién de
Programas asi como los procesos académicos y proponer mejoras al Director de la

Unidad dentro del marco <de gestion de calidad de la Unidad de Postgrado y en
coordinacion con los Coordinadores de Programa.

i) Coordinar acciones con las UPGs de otras facultades para asuntos académicos
segun lo dispuesto por el Director de la UPG.

j) Participar en la elaboracién de convenios interinstitucionales en el are a de su
competencia.

k) Participar en las actividades necesarias durante la estadia de profesores visitantes.

l) Otras que le sean asignadas por el Director de la UPG.

REQUISITOS:

» Serdocente ordinario de la UNMSM. «

* Poseer como minimo el grado de Magister.

« Experiencia en cargos similares no menor a 2 afios.

» Deseable con conocimientos basicos de inglés.

DE LOS COORDINADORES DE PROGRAMA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar los planes y programas que apruebe el Comité DirecfiVO.

b) Proponer al coordinador académico y/o administrativo, Proyectos de accién que
permitan la mejoramiento de las Unidades de Coordinacién Especializada.
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¢) Conducir el correcto desarrollo de las actividades académicas del programa a su
cargo.

d) Evaluar permanentemente, en coordinacién con la Oficina Académica el dictado de
los cursos en el Programa a su cargo. 9 »

e) Proponer a la Oficina Académica la plana docente conforme a los resultados de |a
evaluacion respectiva.

f) Velar por el cumplimiento y la mejora del Sistema de Calidad de la UPG y cumplir con
los procedimientos y/o normativas del mismo.

g) Presentar su plan de trabajo al Director de la UPG y al Coordinador Académico
incluyendo objetivos, metas y actividades programadas.

n) ,Revisar periédicamente el perfil del Magister o Doctor en su &rea de coordinacidn
respectiva, asi como los syllabus e informar al Coordinador Académico de los
resultados de dichas revisiones.

i) Controlar la asistencia de docentes y estudiantes del Programa a su cargo.

) Otras que le asigne el Director de la UPG ' @

REQUISITOS:

* Magister para los programas Méestria asi como el grado de Doctor para el programa
de Doctorado. ;

¢ Con conocimientos relacionados a pedagogia universitaria.;

» Tener experiencia minima de 5 afios en la docencia universitaria.
» Conocimientos de inglés a nivel basico. C

DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar el cumplimiento de los acuerdos del Comité Directivo de la UPG en asuntos
administratives.

o
~

Supervisar, evaluar, apoyar y orientar las actividades administrativas de. la UPG en
coordinacion con la Direccién Administrativa de la Facultad.

¢) Preparar la agenda de las reuniones de Comité Directivo en temas de su competencia
y en coerdinacion con la Direccién Académica de la UPG.

d) Proponer cuestiones y requerimientos de orden administrativo al Director de la UPG.

e) Gestionar y ejecutar los requerimientos de orden administrativo del despacho de la
UPG.

f) Preparar, analizar y presentar los informes econdmicos de la UPG al Director.
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g) Velar por el cumplimiento y la mejora del Sistema de Calidad de la UPG y cumplir con
los procedimientos y/o normativas del mismo.

h) Preparar los presupuestos de los diferentes programas y actividades del postgrado.
i) Otras que le sean asignadas por el Director de la Unidad de Postgrado.
REQUISITOS:

« Profesional con titulo de Ingeniero Industrial, Economista o Administrador.
« Con conocimiento de metodologias de ensefianza y gestion.

« Experiencia en cargos similares mayor a 2 afios.

« Conocimiento de minimo de dos idiomas.

DE LA SECRETARIA II
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir con las especificaciones dispuestas por el director de la Unidad de Post
Grado.

b) Llevar en coordinacién con la Oficina de Matricula, Registro Académico, Grados y
Titulos de la facultad, los rendimientos académicos de los alumnos de la UPG.

¢) Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentaciéon de entrada y salida
de la unidad.

d) Proporcionar informacion a los alumnos y docentes de la Unidad.
e) Concretar citas para entrevistas del Director y llevar el correspondiente registro.
f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos y bienes a su cargo.

g) Cumplir con los procedimientos del sistema de calidad de la UPG relacionados a sus
funciones.

n) Recepcionar y atender las quejas y/o sugerencia de los clientes.
i) Realizar otras funciones que se les asignenle Director de la Unidad de Post Grado.
REQUISITOS:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva o afines.
« Experiencia en labores administrativas de oficina.
+ Conocimiento de Informatica e Ingles basico.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia en el area
requerida.
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DE LA SECRETARIA Ill (SECRETARIA BILINGUE)

FUNCIONES ESPEC]FICAS:

a) Cumplir con las especificaciones dispuestas por el director de la Unidad de Post
Grado.

) Llevar en coordinacién con el coordinador aocadémico y administrativo, la
documentacion de los alumnos de la UPG solicitada en el idioma ingles.

¢) Proporcionar informacion a los alumnos y docentes de la Unidad solicitada en el
idioma ingles.

d) Apoyo en el desarrollo entrevistas del Director y llevar el correspondiente registro.
€) Velar por la seguridad y conservacién de documentos y bienes a su cargo.

f) Cumplir con los procedimientos del sistema de calidad de la UPG relacionados a sus
funciones

g) Recepcionar y atender las quejas y/o sugerencia de los clientes.
h) Realizar otras funciones que se les asignenle Director de la Unidad de Post Grado.
REQUISITOS:

+ Titulo de Secretaria Ejecutiva o afines.
e Experiencia en labores administrativas de oficina.

« Conocimiento de Informatica

¢ Nivel de ingles avanzado concluido.

ALTERNATIVA

De no acreditar el punto a), contar con experiencia mayor a 5 afios en cargos similares.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Mantenimiento de registro de ingreso y salidas del Kardex fisico del almacén de UPG.
b) Apoyo al personal de inventarios y de limpieza, asi como colaborar en la formulacion '

de los cuadros comparativos y otros documentos, requeridos en el proceso de
adquisiciones. ‘

¢) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su
remision.

d) Control y ubicacion de bienes y muebles a cargo de la unidad.

UPPYR-FI]
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e) Elaborar informes correspondientes a situaciones que afecten lo bienes de la unidad

f) Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe de Servicios Generales Y
Mantenimiento.

REQUISITOS:

« Instruccion técnica completa o incompleta.
. Conocimiento o experiencia de manejo de almacenes.
» Experiencia en actividades propias del &rea de trabajo.

¥ 1
1

DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION

i
1

Es el organo de linea de la Facultad de Ingenieria Industrial, encargado de conducir y
desatrollar todas las actividades inherentes al campo de la investigacién en el area
concerniente a la Facultad. Esta a cargo de un Profesor, elegido por los profesores
integrantes del Instituto de acuerdo a las normas que indica el Estatutoy la alta Direccion
de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

a) Fomentar y organizar a los docentes de la Facultad de Ingenieria Industrial la
dedicacién de proyectos y actividades en las areas de investigacion de la ingenieria
industrial y de ingenieria Textil y Confecciones.

b) Conducir los asuntos en materia de investigacion basica, aplicada y desarrollo
experimental inherentes al campo de la investigacién en el area concerniente a la
Facultad. . : .

¢) Coordinar y supervisar los proyectos de investigacién"de sus miembros propuestos al
Consejo Superior de Investigacion de la Universidad.

d) Coordinar convenios, trabajo de cooperacion interinstitucional en el area de
investigacion, asi como promover y mantener el intercambio con instituciones
similares, nacionales y extranjeras, en coordinacion con el Decanato.

e) Organizar cursos de introduccion y perfeccionamiento en materias de Investigacion
Cientifica, asi como reuniones de motivacion en Pre y Post Grado, de caracter
técnico cientifico.

f) Coordinar la participacién de ios estudiantes en los diferentes proyectos y programas
de investigacién, de acuerdo al reglamento de investigaciones.

g) Coordinar la participacion de profesores que realizan investigaciones y no integran el
Instituto de Investigacion.

h) Presentar anualmente Memoria Anual (resumen de ,l:cas investigaciones ¥ un informe
de los avances de los proyectos en ejecucién) y el Plan de Trabajo al Consejo de
Facultad.

i) Informar al Consejo Superior de Investigacion el avance de los proyectos de
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investigacion que tengan asignaciones econémicas.

J) Editar la revista cientifica de |a Facultad de Ingenieria Industrial permitiendo asi la
divulgacion de las investigaciones de sus miembros y de otres investigadores
nacionales y extranjeros, en el area de Ingenieria Industrial o ramas afines.

k) Formular el Plan de Trabajo Anual del Instituto de Investigacion y proponerla a la '
Unidad-de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

[) Evaluar e informar trimestraimente el cumplimiento del Plan de Trabajo del Instituto de *
Investigacién a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién.

m) Otras que le sean asignadas por el Decanato. '
ESTRUCTURA ORGANICA ‘

» Comité Directivo

' Direccién

* Plenario de Investigadores '
Disefo y tecnologia Industrial
Produccion y Gestion Industrial ‘
Ingenieria de Sistemas e Informacion
Textil y Confecciones

ORGANIGRAMA FUNGIONAL

L DEC:NATO ,

LINSTITUTO DE , k

INVESTIGACION

|

COMITE
DIRECTIVO

L DIRECCION ]l

|

| | | |

| Disefio y Tecnologia | Produccién y Gestion l Textil y Sistemas e
1 L Confecciones Informacion

i Industrial g Industrial

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

4

El Instituto de Investigacion depende en lo ejecutivo del Decanato de la Facultad y en lo
normativo del Consejo Superior de Investigacién de la Universidad.
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Ejerce autoridad sobre las secciones y personal a su cargo. Coordina internamente con la
Comisién de Investigaciéon de la Facultad , Escuela de Ingenieria Industrial, Escuela de
Ingenieria textil y Confecciones, Centro de Extension Udiversitaria y Proyeecién Social,
Unidad de Post Grado y Direccién Administrativa. b :

Externamente, coordina con el Vice-Rectorado Académico, Centros de Investigacion de
la Universidad, Escuela de Post Grado e Institutos afines.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de [Denominacion de la U.0. y cargos|Total [N del CAP |
orden clasif. y/o estructurales

1 COMITE DIRECTIVO 03 S/N
DIRECTOR INSTITUTO DE

2 ' | INVESTIGACION v Ui
3 |SECRETARIA 01 7095
4 |TECNICO ADMINISTRATIVO 02 7096

BEL CQMITE DIRECTIVO .‘ ; v
FUNCIONES ESPECIFICAS: |

a) Formul‘ér el Plan de !nveétig';acién Anual.

b) Definir la prioridad de los proyectos de investigacion.

c) Preparar las normas técnicas, metodologicas de investigacion.

d) Elaborary coordinar programas de capacitacion para los nuevos investigadores.
e) Aprobar y controlar el Presupuesto del Instituto.

f) Apoyar y orientar adecuadamente todas las actividades que se realicen en las areas
de investigacion.

g) Proponer convenios con instituciones afines para el desarrollo y/o apoyo a las
investigaciones y al investigador.

h) Otras que le asigne el Decano y/o Concejo de Facultad.

REQUISITOS:

« Docente Principal o Asociado de la Facultad, a tiempo completo o dedicacion
exclusiva.

« Titulo Profesional de Ingeniero Industrial o especialidad afin.

« Grado académico de Doctor o Magister.

« Experiencia mayor a 2 afios como investigador activo en la Universidad o en institucion
de prestigio nacional.




DEL DIRECTOR DE INVESTIGACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

)

En coordinacién con la Unidad de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion
realizar la formulacion del Plan de Trabajo del Instituto de Investigacién de la
Facultad.

Presentar el Plan anual de investigacion al Consejo de Facultad para su aprobacion,

Planear, conducir y evaluar las actividades de la investigacion relacionadas con su
ambito de accién.

Coordinar las acciones de investigacién con la Escuela Académico Profesional,
departamentos Académicos y Unidad de Post Grado.

Informar al Consejo Superior de investigaciones ' sobre el seguimiénto de los
proyectos de investigacion que se desarrollan para I3 programacion y asignacion de
los recursos provenientes del Tesoro Publico.

Promover la capacitacién de los profesores de la Facultad en el campo de la
investigacion cientifica y dé acuerdo al uso intensivo de las ventajas competitivas
Nacionales, y prioridades del Consejo Superior de Investigacion de la Universidad.

Organizar eventos relacionados.a las investigaciones que se realizan en la Facultad.

Promover y ordenar la publicacién de los resultados de los trabajos en los diversos
medios de difusidn.

Asesorar y orientar los proyectos y trabajos de investigacion, asi como los trabajos de
tesis de Pre Grado y Post grado de los alumnos de la Facultad de Ingenieria
Industrial.

Coordina con el Comité Asesor la elaboracidn del Boletin de Investigacion y
ssupervisar la publicacion de la revista cientifica de la’Facultad. -

Proponer el presupuesto del Instituto de Investigacion a la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion.

Otras que le asignen el Decano o el Comité Directivo

REQUISITOS:

Docente Principal o Asociado de la Facultad, a tiempo completo o dedicacion
exclusiva.

Titulo Profesional de Ingeniero Industrial o especialidad afin.

Grado académico de Doctor o Magister.

Experiencia docente no menor de cinco afos.

Experiencia mayor a 2 aflos como investigador activo en la Universidad o en institucion
de prestigio nacional.
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DEL PLENARIO DE INVESTIGADORES:

a) Asesorar, Orientar, dirigir y coordinar los Proyectos de Investigacion, desarrollados
por los alumnos que sustenten Tesis hacia la obtencién del Grado de Bachiller o
Titulo Profesional, en las areas de su competencia.

b) Formular Proyectos de Investigacién, ajusténdose a un disefio y las prioridades
establecido por el Comité Directivo.

¢) Sustentar los Proyectos de Investigacion ante el comité Directivo del Instituto.

d) Colaborar, asesorar, dirigir y controlar el planeamiento de las investigaciones a nivel
del Instituto.

SECRETARIA II

a) Registrar y dar tramite a los documentos remitidos por las diferentes areas de la
Facultad, la universidad y/o instituciones externas. ' #

b) Redactar y revisar la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las
indicaciones del Director de Investigacion.

¢) Prestar apoyo mecanograficoy taquigrafico al Director de Investigacion.

d) Elaboracién de las planillas de pagos del personal de la Unidad.

e) Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacién administrativa del
despacho de la Direccion. '

f) Solicitar y distribuir el material de oficina a todas las unidades, de acuerdo a las
necesidades y con el visto bueno del Director de Investigacion.

g) Preparar la agenda Yy el despacho con la documentacién sustentatoria para la
aprobacién y firma del Director de Investigacion.

- h) Solipitar y distribuir el material de oficina a nivel de Decanato, de acuerdo a las
necesidades y con el visto bueno del Director de Investigacion. .

i) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Investigacion.

REQUISITOS:

Titulo técnico de Secretaria o experiencia equivalente.
« Experiencia en atencion al usuario.

= « Conocimiento basico de Informatica.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1

— | UPPYR-FII Pagina 132
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afo en areas similares.
TECNICO ADMINISTRATIVO 1|

FUNCIONES ESPECIFICAS:

g) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a
la Oficina.

h) Recopilar y procesar informacion, relacionada con los procesos y procedimientos de
la unidad y los indicadores de gestion.

1) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

J) Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacion, trémites y otros
gervicios brindades al estudiante.

K) Realizar l[as demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

« Estudios en Superiores Técnicos o Universitarios materia relacionada a
administracion

« (Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

¢ Capacidad de trabajo bajo presion.

-

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas de calidad, procesos de certificacion o similares.

DEL CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIAYY PROYECCION SOCIAL

Es el drgano de linea encargado de integrar a la Facultad de Ingenieria Industrial a la
comunidad, esto, a través de la organizacién de actividades y programas de cultura
general, caracter profesional no escolarizado y prestacion de servicios, con el apoyo de
docentes y estudiantes. Estd a cargo de un Director ejercido por un Profesor:de acuerdo
a los Art. 18° y 217°. del Estatuto de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

)

Elaborar y ejecutar planes de extensién universitaria y proyeccién social a la
comunidad universitaria y sociedad a través de la asesoria profesional.

b) Organizar la produccion de bienes y servicios que autogenere y gestionen recursos
financieros para el desarrollo de sus actividades.

c) Prestar servicies a la comunidad universitaria y sociedad en las diferentes areas y
tematicas.
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d) Reglamentar la participaciéon de profesores Y estudiantes en base a la ley
universitaria, estatuto de la UNMSM, y el Comite de Extension Universitaria y
Proyeccion Social y el Vice-Rectoradg Académico. ' ¢

1 .
e) Proponer la suscripcion de convenios, auspicios, certificaciones ocupacionales Yy

prestacion de servicios con Instituciones Publicas y Privadas y que beneficien
directamente a sectores especificos de la comunidad.

f) Proponer la creacion, funcionamiento y plan operativo anual de Centros de
Produccioén en el area de especialidad.

g) Formular el Plan de Trabajo Anual del CEUPS v proponerla a la Unidad de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

h) Evaluar e informar trimestraimente el cumplimiento del Plan de Trabajo del CEUPS a
la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

i) Proponer al Decano presupuestos de planes de extension universitaria y de
produccién

j) Otras que le sean asignadas por el Decanato. ' u

ESTRUCTURA ORGANICA

. Director

. Centro de Informatica

. Unidad de Gestion.

. Centro de Produccion Panaderfa y Pasteleria.

. Centro de capacitacion y desarrollo industrial (CECADI).
. Unidad de certificacion por competencias

. Unidad de coordinacion REVALORA PERU

UPPYR-FII
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ORGANIGRAMA

l DECANATO I

DIRECTIVO

|

’ DIRECCION J
CEUPS

' COMITE ‘

— GESTION

—— CEUPSI i

_ CECADI

| PANADERIA J

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

£l Centro de Extension Universitaria y Proyeccion Social (CEUPS) ejerce autoridad sobre
las secciones y personal que conforman su area.

Es responsable ante el Decanato y Consejo de Facultad del cumplimiento de su misién y
funciones asignadas.

Coordina internamente con la Escuela Académico Profesional de Ingenieria Industrial y
los Departamentos Académicos (produccidn y gestién industrial: disefio y tecnologia
inaustrial, ingenieria de sistemas e informatica y, textil y confecciones), Instituto de
Investigacion, Comisién Permanente de Relaciones Inter. Facultativas y Convenios
Nacionales e Internacionales. .

Externamente coordina con la Oficina de los Centros de Produccién, CEUPS de otras
racultades, Oficina General de Relaciones Publicas y Vice-Rectorado Académico.
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GUADRO ORGANICO DE CARGOS

N de

orden

\ Denominacion de la U.O. y cargos clasif. y/o \Total N del
estructurales CAP

01

loz
| 03

| o8

[COMITE DIRECTIVO : 03 [ SIN |
DIRECCION DEL CEUPS ‘

DIRECTOR

ANALISTA Il
SECRETARIA I
SECRETARIA I
CEUPS-INFORMATICA

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA 01

| 07 lSOPORTE TECNICO Y DISERO GRAFICO I 01
08 |SOPORTE TECNICO Il 01
09 | AUXILIAR-MARKETING 02
CEUPS-GESTION .
10 |JEFE DE LA UNIDAD GESTION 01 | 7080
11 |TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01 | 7081
12 | AUXILIAR-MARKETING 02 | 7082
CECADI . . ' R
13 | JEFE DE CECADI 01 | 7084
14 |TECNICO ADMINISTRATIVO I 01 | 7085
‘CENTRO DE PRODUCCION PANADERIA Y
PASTELERIA .
15 |JEFE PANADERIAY PASTELERIA 01 | 7086
16 |MAESTRO PANADERO 01 | 7087
17 |AYUDANTE DE PANADERIA 01 | 7088
18 |DESPACHADORA 02 | 7089
19 |CAJERA 02 | 7091
20 |TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01 | 7083

DEL COMITE DIRECTIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Formular la politica y planes de desarrollo del CEUPS, estableciendo Igs criterios y
normas generales para su funcionamiento de acuerda a las directivas impartidas por
La Oficina General de Planificacion y el Vice Rectorado Académico de la Universidad.

Procurar y asegurar el dinamico y efectivo funcionamiento del CEUPS.

Evaluar el desarrollo de las actividades del CEUPS.

Velar por la participacion efectiva de los docentes, estudiantes y no docentes dentro
de las actividades programadas Y coordinadas directas € indirectamente por la
facultad.
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e) Proponer el reglamento interno del CEUPS al Consejo de Facultad.

f) Proponer la suscripcidon de convenios de prestacion de servicios con instituciones
publicas y privadas,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Consejo de Facultad.

DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y PROYECCION
SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i u
a) Planificar, organizar y dirigir las actividades del Centro de Extensién y Proyeccion
Social.’

b) Loordinar y ejecutar actividades de extensién universitaria y proyeccion social de las
diversas especialidades que se desarrollan en la Facultad.

¢) Planificar y programar actividades de generacion de bienes y servicios compatibles
con fa mision, vision, politicas y objetivos de la Facultad.

d) Evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades del centro de extension
universitaria y proyeccién social de la Fll.

e) Suministrar y controlar adecuadamente los recursos econémicos y materiales del
centro de extension universitaria y proyeccion social de la Fll.

f) Evaluar trimestralmente el cumplimiento de las metas y objetivos del CEUPS y
presentar un informe al Decanato y a la Unidad -de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion sobre la distribucion del presupuesto asignado, costos, cumplimiento
de las metas y objetivos.

Proponer el presupuesto del CEUPS a la Unidad de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion.

«
~—

h) Proponer el presupuesto de camparfias y/o programas especiales ante el Decano y
Consejo de Facultad.

i) Proponer convenios, auspicios, certificaciones y otras actividades relacionadas con
CEUPS.

) Realizar otras funciones que le asigne el Comité Directivo o el Consejo de Facultad.

REQUISITOS:

« Docente Ordinario de la Facultad de Ingenieria Industrial, Principal o Asociado.
» Titulo profesional de Ingeniero Industrial o especialidad afin.

* Experiencia de tres arios en administracion o gestién de empresas. v

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo
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ANALISTA Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

h) Elaborar informes del desarrolio de los diversos cursos y programas en coordinacion
con las unidades del CEUPS (Unidad de Informatica, Unidad de Gestién, CECADV,
Centro de Produccion Panaderia y Pasteleria, Unidad de Coordinacion del Programa

Revalora Perd, Unidad de Competencias) que guardan concordancia con los
convenios suscritos con 1a Facultad.

i) Elaborar un informe mensual sobre el desarrollo econémico-financiero de la Unidad
del CEUPS.

i) Emitir certificados para los beneficiarios de los cursos 'y programas.
K) Coordinar con diversas institucioneé las liquidac’xon’es de los cursos y programas
dictados en las diversas unidades

Iy Proponer alternativas que busquen crear, reformar, simplificar y/o sustituir los
diversos cursos y programas del CEUPS

m) Supervisar el adecuado desarrollo del presupuesto, suministro de materiales,

calendario de actividades, ¥ otros correspondientes los cursos y programas del
CEUPS.

n) Realizarlas demas funciones que le asigne el Director del CEUPS.

REQUISITOS:

« Titulo profesional en Administracion, Economia o estudios en materia relacionada al

cargo.
« Capacitacion Especializada en el area de logistica. *
. Conocimiento de Informatica. ' u

« Experiencia en conduccion de personél y trabajo en equipo.
« Capacidad de trabajo bajo presion.

SECRETARIA Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar y dar tramite a los documentos remitidos por las diferentes areas de la !
Facultad, la universidad y/o instituciones externas.

b) Redactar y revisar la correspondencia y otros documentos, tomando en cuenta las {
indicaciones del Director del CEUPS. '

c) Prestar apoyo mecanografico y taquigrafico al Director del CEUPS.
d) Elaboracion de las planillas de pagos del personal de 12 Unidad.

' LN

o de la dbcumentacién administrativa del
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despacho de la Direccion del CEUPS.

f) Solicitar y distribuir el material de oficina a todas las unidades, de acuerdo a las
necesidades y con el visto bueno del Director del CEUPS.

g) Preparar la agenda y el despacho con la documentacion sustentatoria para la
aprobacion y firma del Director del CEUPS.

n) Solicitar y distribuir el material de oficina a nivel de Decanato, de acuerdo a las
necesidades y con el visto bueno del Director del CEUPS.

) Realizar otras funciones que le asigne el Director del CEUPS.
REQUISITOS:

* Titulo técnico de Secretaria o experiencia eqguivalente.

¢ Experiencia en atencion al usuario. - v
« Conocimiento basico de Informatica. g

¢ Experiencia en labores administrativas de oficina,

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas similares.

SECRETARIA I
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantener actualizada la agenda de actividades, llamadas telefonicas, reuniones y
entrevistas de la Direccién del CEUPS,

b) Recepcionar llamadas telefonicas y concertar las citas para atencion del Direccion del
CEUPS. '

¢) Recepcionar, revisar, registrar y tramitar la documentacién relacionada con las
diversas Unidades del CEUPS,

d) Informar y orientar al publico, Personal Directivo, Docentes, Trabajadores y Alumnos
en general sobre aspectos inherentes a la direcciéon del CEUPS.

e) Entregar documentacién correspondiente remitida a las diversas unidades del
CEUPS, Facultad, Universidad y/o Instituciones Externas.

f) Mantener al dia toda la informacién relacionada con las actividades de la Unidad del
CEUPS.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Director del CEUPS.
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REQUISITOS:

r

« Titulo técnico de Secretaria o experiencia equiva!entef
« Experiencia en-atencién al usuario.

« Conocimiento basico de Informatica.

« Experiencia en labores administrativas de oficina.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afios en areas similares.

DEL JEFE DEL CEUPS- INFORMATICA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de CEUPS-Informatica asi como
coordinar y ejecutar el desarrollo de dichas actividades que realiza la Unidad.

b) Planificar, organizar y dirigir los cursos de informatica y sistemas.

c) Presentar informes mensuales de sus actividades  al Director del Centro de
Extension Universitaria y Proyeccion Social.

d) Desarrollar cursos de capacitacion especializada en informéatica, ensamblaje Yy
mantenimiento y de otras éreas afines, a nivel técnico y profesional.

e) Presentar un informe al Director del CEUPS del cumplimiento de las Metas Yy
Objetivos de la Unidad a su cargo. £ a

f) Proponer el presupuesto del CEUPS-Informatica a la Unidad de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacion.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Comité Directivo y/o el Director de CEUPS.

REQUISITOS: L ! %
« Titulo Profesional de Ingeniero Industrial o carrera afin.

« Docente ordinario de la Facultad.

« Experiencia en la gestion de Centros de Educacién Técnico-Productiva.

« Experiencia docente en educacion superior.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

» Conocimientos de Informatica.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afios en areas similares.
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SOPORTE TECNICO Y DISENO GRAFICO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS: ¢

t

a) Velar por el buen funcionamiento de los equipos informaticos a nivel preventivo y
correctivo asi como de la seguridad de accesos y operatividad de los centros de
computo, protegiendo la informacion de ingreso, salida y almacenamiento.

b) Participar en la elaboracidon de la propuesta del Plan de Actividades de CEUPS-
Informatica, en los planes de contingencia y en la implementacion de acciones que
minimicen el riesgo de Tecnologias de Informacion.

c) Aplicar las politicas y procedimientos de seguridad de acuerdo al plan de seguridad
de Informacioén que posee la unidad de OEl y al Plan de Continuidad en el ambito de
su competencia.

d) Proponer y participar en la planificacion, implementacion y/o actualizacién de
herramientas y procedimientos de actualizacion de los centros de computo.

e) Atender asuntos relativos al servicio de soporte técnico de primer nivel para la
solucion de problemas referidos a hardware, Software, comunicaciones y.servicios de

computacién personal. 1

f) Facilitar el cumplimiento de las funciones de los usuarios con el uso de herramientas
especializadas,

g) Atender consultas técnicas, operativas y funcionales a los usuarios, incentivandolos
en el mejor uso y operacion de las tecnologias de informacion.

n) Programar, proyectar, coordinar, seleccionar y organizar productos de objetos
visuales destinados a comunicar mensajes especificos que demande la Unidad del
CEUPS.

) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

« Estudios en Soporte Técnico y Disefio Grafico, en Informética o a las especialidades
mencionadas. ‘ ' "

« Conocimiento intermedio de ofimatica: :

* Manejo de herramientas de Disefio Grafico.

» Experiencia de 2 afios en cargos similares.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el péarrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas similares.

UPPYR-FII
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SOPORTE TECNICO I NEanws
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Brindar apoyo técnico en el mantenimiento de los equipos informaticos a nivel
preventivo y correctivo asl como de la seguridad dé accesos y operatividad de los
centros de computo, protegiendo la informacion de ingreso, salida y almacenamiento.
b) Aplicar las politicas y procedimientos de seguridad de acuerdo al plan de seguridad
de Informacién gue posee la unidad de OEl y al Plan de Continuidad en el ambito de
su competencia.
c) Atender asuntos relativos al servicio de soporte técnico de primer nivel para la
solucion de problemas referidos a hardware, Software, comunicaciones y servicios de
computacion personal,
d) Facilitar el cumplimiento de las funciones de los usuarios con el uso de herramientas
especializadas.
e) Apoyar en la atencion de consultas técnicas, operativas y funcionales a los usuarios,
incentivandolos en el mejor uso y operacién de las tecnologias de informacion.
f) Realizar las demas funciones que {e sean asignadas por el Jefe de la Unidad de
Informatica. 2
REQUISITOS:
» Estudios en Soporte Técnico, en Programacion, en Informatica o relacionadas a las
especialidades mencionadas.
» Conocimiento intermedio de ofimatica.
e Experiencia de 2 afios en cargos similares.
ALTERNATIVA
De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
ano en areas similares,
AUXILIAR DE MARKETING
FUNCIONES ESPECIFICAS: ! ; .
a) Brindar informacién pertinente al publico relacionado con los cursos y programas que
brinda el CEUPS- Informatica.
b) Registrar en el sistema las inscripciones, asistencia y el registro académico de los
alumnos en los diversos cursos y programas del CEUPS -Informatica.
¢) Brindar atencion a través de las llamadas telefénica del publico en general.
d) Coordinar con la secretaria del CEUPS las inscripciones y solicitudes de los alumnos,
con respecto a horarios e inicios de clases.
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e) Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Informatica.
REQUISITOS:

o Estudios técnicos en administracion o marketing.

» Experiencia en atencién al usuario. ' u
» Conocimiento basico de Informatica.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afo en areas similares.

DELJEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

FUNCIONES ESPECIFICAS: l
a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Gestion. '

b) Coordinar y ejecutar el desarrollo de diversas actividades que realiza la Unidad de
Gestion.

¢) Planificar, organizar y dirigir- los cursos de Gestién Administrativa o de operaciones a
nivel de formacién técnico y profesional en las areas industriales, utilizando talleres,
laboratorios, plantas cuando sean necesarios.

d) Presentar informes mensuales de costos y plan de ectividades al Director del Centro
de Extensién y Proyeccién Social. 3

e) Presentar un informe al Director del CEUPS trimestralmente del cumplimiento de las
Metas y Objetivos del Centro a su cargo.

f) Proponer el presupuesto de su Unidad a la Direccion del CEUPS.
h) Realizar otras funciones que le asigne el Comité Directivo y/o el Director de CEUPS.
REQUISITOS:

» Titulo Profesional de Ingeniero Industrial o carrera afin.

* Experiencia en la gestion de instituciones de similar caracteristica.
» Docente ordinario de la Facultad.  + .-!

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

¢« Conocimientos basicos de Informatica.
ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
ano en areas similares.

UPPYR-FII
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TECNICO ADMINISTRATIVO [l
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos oficiales
provenientes de la Direccién del CEUPS o instituciones dentro y fuera de |la Facultad.

b) Distribuir los documentos oficiales recepcionados y registrados provenientes de las
diferentes dependencias o instituciones dentro y fuera de la Facuitad.

W
1

c) Brindar apoyo técnico y administrativo al jefe de CEUPS-Gestién Y responsable de la
Unidad.

d) Redactar y digitar los documentos relacionados con la Unidad de acuerdo a
instrucciones generales del jefe de CEUPS-Gestion.

e) Realizar otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad del CEUPS-Gestion.
REQUISITOS:

« Estudios en materia relacionada a la Administracion o Econemia.
+« Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

¢ Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, céntar con experiencia mayor a 3
afio en areas similares. - '
AUXILIAR DE MARKETING

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Brindar informacion pertinente al publico relacionado con los cursos y programas que
brinda el CEUPS- Gestion.

b) Registrar en el sistema las inscripciones, asistencia y el registro académico de los
alumnos en los diversos cursos y programas del CEUPS-Gestion.

c) Brindar atencion a través de las llamadas telefénica del publico en general. i

d) Coordinar con la secretaria del CEUPS las inscripciones y solicitudes de los alumnos,
con respecto a horarios € inicios de clases. I

L

L

e) Otrés que le sean asignadas por el Jéfe de la Unidad de Gestion.

REQUISITOS:

o Estudios técnicos en administracion o marketing.
« Experiencia en atencion al usuario.

UPPYR-FII iging [958 o
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¢ Conocimiento basico de Informatica.
* Capacidad de trabajo bajo presién.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
anc en areas similares.

JEFE DEL CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO INDUSTRIAL (CECADI).

L [

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan de Trabajo anual del CECADI.

b) Coordinar y ejecutar el desarrollo de diversas actividades que realiza el CECADI.

c) P:Lan:'ﬁcar, organizar y dirigir los cursos de Capacitacién y Automatizacién Industrial a
nivel de formacion técnico y profesional: utilizando talleres, laboratorios, plantas
cuando sean necesarios.

d) Proponer el presupuesto del CECADI a la Direccién del CEUPS.

e) Presentar informes mensuales de costos y plan de actividades al Director del Centro
de Extension y Proyeccion Social.

f) Presentar un informe al Director del CEUPS trimestralmente del cumplimiente de las
Metas y Objetivos del Centro a su cargo.

Presentar un informe mensual del cumplimiento de-l’as Metas y Objetivos del Centro
a su cargo al Director de Extension y proyeccion Social,

o]
—

n) Realizar otras funciones que le asigne el Comité Directivo y/o el Director de CEUPS.
REQUISITOS:

* Titulo Profesional de Ingeniero Industrial o carrera afin.

« Experiencia en la gestion de Centros de Educacién Técnico-Productiva.
* Docente ordinario de la Facultad.

» Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

+ Conocimientos basicos de Informatica.

ALTERNATIVA

€ no acrediter lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
10 en areas similares.

0 o

TECNICO ADMINISTRATIVO lI
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos oficiales

1 ] ‘\-77.“‘
7 5 . 2 : el
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provenientes de la Direccion del CEUPS o instituciones dentro y fuera de la Facultad.

b) Distribuir los documentos oficiales recepcionados y registrados provenientes de las
diferentes dependencias o instituciones dentro y fuera de la Facultad.

c) Velar por el mantenimiento de los equipos, laboratorios, herramientas y otros
implementos del CECADI.

d) Brindar apoyo técnico y administrativo al jefe de CECADI.

e) Redactar y digitar los documentos relacionados con la Unidad de acuerdo a
instrucciones generales del jefe del CECADI.

[N

f) Realizar otras funciones que le asigne el jefe de |a Unidad del CECADI.
REQUISITOS:

Estudios en materia relacionada a la Administracién o Economia.
Conocimiento basico de ofimatica. 7
Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

o (Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afio en areas similares.

JEFE DEL CENTRO DE PRODUCCION PANADERIAY PASTELERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Centro Pilfﬁo de Producciéon Panaderia y
Pasteleria.

b) Coordinary ejecutar el desarrollo de diversas actividades en panaderia y pasteleria.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar los trabajos que se realiza en panaderia y
pasteleria.

d) Realizar informes mensuales de costos y planes de produccion al Director del Centro
de Extension y Proyeccion Social.

e) Coordinar con Direccion del CEUPS la atencién de necesidades de recursos de
materiales, mano de obra, maquinas, equipos herramientas, servicios e informacion.

f) Proponer al Director del CEUPS e implementar progresivamente las normas HACCP
normalmente aceptadas en la industria alimentaria.

g) Mantener actualizada la base de datos de las ventas diarias, produecion diaria,
practicas o trabajos desarrollados por alumnos. } ‘
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h) Realizar un inventario fisico total anualmente e inventarios fisicos aleatorios
mensualmente.

i) Dar facilidades de practicas Pre Profesionales remuneradas o ad honorem, asi como
el desarrollo de trabajos propuestos por los profesores a los alumnos de Fll
preferentemente y a todos los alumnos de la Universidad y otras universidades.

i) Presentar un informe semestralmente del cumplimiento de las Metas y Objetivos del
Centro a su cargo al Director de Extension y Proyecciéon Social.

Proponer el presupuesto del Centro de Produccion Panaderia y Pasteleria a la
Direccion del CEUPS.

=

) Realizar otras funciones que le asigne el Director del CEUPS.

1l

REQUISITOS: ; T

« Titulo Profesional de Ingeniero Industrial o carrera afin.

« Docente ordinario de la Facultad.

+ Experiencia de 2 afios en la gestion de empresas en la industria alimentaria.
+ Experiencia en conduccién de personal y trabajo en equipo.

+ Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en-el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3
afio en areas similares.

MAESTRO PANADERO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar la produccién que realiza centro piloto de
produccion panaderia y pasteleria. :

b) Realizar el control y costeo de la produccion diaria asi como estandarizacion y
mejoramiento de formulas y su respectiva revision periodica.

c) Atender pedidos de las diversas &reas de la universidad, que requieran productos de
la panaderia.

d) Elaborar estructuras de costos por producto a fin de evaluar su rentabilidad por cada
uno

e) Llevar un registro por producto el consumo de insumos, produccién, costos, venta y
saldos diarics.

0

f) Instruir y supervisar las actividades del ayudante de panaderia y otras personas que
tengan acceso al area de produccion.
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g) Atender pedidos de las diversas areas de la universiaad, que requieran productos de
la panaderia.
h) Mantener actualizada la base de datos de las ventas diarias, produccién diaria,
practicas o trabajos desarrollados por alumnos.
[) Elaborar estructuras de costos por producto a fin de evaluar su rentabilidad por cada
uno.
I} Realizar otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Panaderia.
REQUISITOS:

Tecnico en panaderia y/o pasteleria

Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.

Conocimiento basico de ofimatica.

Conocimiento basico de costos, almacenes y produccién.

Experiencia en conduccién de personal'y trabajo en efjuipo. %
Capacidad de trabajo bajo presioén. '

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en'el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 3

a

nos en cargos similares.

AYUDANTE DE PANADERIA

a

b

c

) Realizar el control de de los insumos para la produccién de panaderia.

) Realizar los controles de temperatura de agua, levadura, tiempos de mezclado y
reposo de masa en el proceso de produccion.

) Controlar el tiempo y temperatura del horno segun los tipos de productos.

d) Apoyo en la atencién y empaque de los pedidos de las diversas dreas de la

universidad, que requieran productos de la panaderia's

) Elaborar estructuras de costos por producto a fin de evaluar su rentabilidad por cada
uno.

Control adecuado de la fermentacion para realizar los cortes,

) Realizar otras funciones que le asigne el Maestro Panadero y/o jefe de la Unidad de

Panaderia.

REQUISITOS:

U

Técnico o estudios en panaderia y/o pasteleria
Conocimiento basico de ofimatica.

Conocimiento y manejo de equipos de panaderia.
Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.
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* Capacidad de trabajo bajo presisn.

ALTERNATIVA

De no acreditar lo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afno en areas similares,

DESPACHADORA
a) Entregar los pedidos cancelados en caja a los clientes.

b) Verificar la calidad de los productos en inventario y vitrina y reportar al jefe de
panaderia.

C) Atender pedidos de |as diversas areas de la universidad, que requieran productos de
la panaderia.

d) Verificar la calidad de los productos y su respectivo eémpaque en la promocidn,
exhibicion y entrega del producto al cliente, '

i
{

e) Realizar otras funciones que le asigne el Maestro Panadero y/o jefe de la Unidad de
Panaderia,

REQUISITOS:

* Tecnico o estudics en administracién o relacionados zal cargo.
* Conocimiento en manipulacién y cuidados de alimentos.

* Conocimiento basico de ofimatica.

* Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion. '

ALTERNATIVA

De no acreditar fo requerido en el parrafo precedente, contar con experiencia mayor a 1
afo en éreas similares.

CAJERA ' '
a)- Orientacion al cliente en la informacién de los precios de los productos de panaderia.

b) Realizar el arqueo de Caja diario, mensual y cada vez que lo solicite el jefe de
panaderia. .

) Registros de Egresos, recibos de Cajas y archivo de los mismos y Registros de
deudas por cobrar,

Emitir y entregar a los usuarios Sus respectivos comprobantes de pago.

a

Realizar otras funciones gue le asigne el Maestro Panadero y/o jefe de la Unidad de

Panaderia.
UPPYR-FI - ' agi 9,5
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REQUISITOS:

tabilidad. o Administracic’q’n

« Estudios relacionados en con
doras y sistemas contablés.

« Manejo-de maquinas registra
. Conocimiento basico de ofimatica.
« Capacidad de trabajo bajo presion.

ALTERNATIVA

precedente, contar con experiencia mayor a 1

De no acreditar 10 requerido en el parrafo
afio en areas similares.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a

la Oficina.

m) Recopilar y procesar informacién, relacionada con los procesos Y procedimientos de
l( )

la unidad y los indicadores de gestion.
n) Organizar y mantener actualizado el archivo de normas legales y de procedimiento de
la Universidad y de la Facultad.

Preparar los formatos de trabajo para los procesos de orientacion, tramites y otros

o)
servicios brindados al estudiante.
p) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

REQUISITOS:

Estudios en Superiores Técnicos © Universitarios materia relacionada a
administracion.

« Conocimiento basico de ofimatica.

« Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

« Capacidad de trabajo bajo presion.

K
]

ALTERNATIVA

afo precedente, contar con experiencia mayor @ |

De no acreditar lo requerido en el parr
ficacion o similares.

afo en areas de calidad, procesos de certi
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ANEXO |

Glosario:

Actividad: Es el trabajo sistematico especificado en planes y programas para la
consecucion 'de las metas u objetivos, segun las funciones asignadas. h.

\
{

Comisién: Grupos de personas a las que se les encarga especificamente el estudio y
presentacion de alternativas de solucion de una accion administrativa. Tiene duracién
determinada y produce un resultado especifico.

Comité: Grupo de personas encargadas funcionalmente de llevar a cabo en forma formal
una actividad. Se encarga de ella en forma eficiente. Se caracteriza porque el personal no
constituye necesariamente plana organica permanente, por lo general tiene duracidn
indefinida y sus productos no tienen caracter resolutivo, sino asesor, consultivo o de
apoyo.,

Coordinacién: Proceso integrador de las actividades de una organizacién, busca
complementar o proseguir las acciones antagonicas.

Control: Es la comprobacién sistematica entre los logros parciales alcanzados y las
metas u objetivos programados, con el fin de introducir medidas correctivas.

Departamento: Designa unidades encargadas de una soa funcién genérica. "

Docente: Se define como docente a aquel personal que se encarga del dictado de cursos
(en pre o post grado), bajo la condicién de nombrado excepto en los casocs de
coordinadares especializados de la Unidad de Post Grado, los cuales pueden ser
nombrados, designados o contratados, siempre y cuando cumplan con los grados
academicos requeridos.

Escenario: Es el documento orientador del cual se desprende los objetivos, metas y
presupuesto de la Facultad, a su vez representa una descripcidén de cémo se debe ver la
Facultad la final del afo fiscal, la realizacion de todos los escenarios debe dar como
resultado el logro del Plan Estratégico Institucional.

Funcion: Conjunto de actividades en el desempefio de un cargo.

Normas: Reglas que deben seguir a las que se debe ajustar las actividades para el
cumplimiento de las funciones.

Unidad: Término que se emplea indistintamente para tipificar el campo diferenciado de
funciones y/o actividades de naturaleza arialoga. Las actividades pueden tefier diferente
envergadura a y nivel jerarquico o de acuerdo con la complejidad y responsabilidad de las
funciones asignadas ellos.

Seccion: La méas simple unidad organizativa especializada.






