| UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO [ & |

“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional’
RESOLUCION CONSEJO DE FACULTAD N° 089-2018-CF-FIME
Bellavista, Julio 11 de 2018.

EL CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y DE ENERGIA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DEL CALLAO.

Visto, el Oficio N° 430-2018-D-FIME, recibido el 10.07.18 en el cual el senor Decano presenta
el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de acuerdo al Art. 189.11 del Estatuto UNAC,
es atribucion del Decano presentar el Manual de Organizacién y Funciones FIME, para su
evaluacién y aprobacion;

CONSIDERANDO:

Que, segun el Art.° 12.2 del CAPITULO Il PRINCIPIOS, FINES Y FUNCIONES DEL Estatuto UNAC,
El mejoramiento continuo de la calidad académica, como proceso permanente para
lograr el crecimiento y desarrollo institucional, en sus dimensiones de relevancia,
pertinencia, eficiencia, eficacia y equidad;

Que, siendo necesario que nuestra Facultad FIME disponga de un instrumento normativo de
gestién que facilite y viabilice los procedimientos administrativos en nuestra dependencia
académico administrativa que conforma la entidad;

Que, segun el Art.° 189.11 del CAPITULO IX DECANATO del Estatuto UNAC; Proponer al
Consejo de Facultad para su aprobacion el Reglamento Académico y el Manual de
Organizacién y Funciones de la Facultad y ofras normas y elevar al Consejo Universitario
para su ratificacion;

Que, Visto, el Oficio N° 430-2018-D-FIME, recibido el 10.07.18 en el cual el senor Decano
presenta el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de acuerdo al Art. 189.11 del
Estatuto UNAC, es atribucidon del Decano presentar el Manual de Organizaciéon y Funciones
FIME, para su evaluacién y aprobacion;

Que, el Consejo de Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia en su Sesién Ordinaria
del dia Miércoles 11.07.18, aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad
de Ingenieria Mecdnica y de Energia UNAC;

Estando a lo glosado y en uso de las atribuciones que le confiere la Ley Universitaria 30220
el Estatuto de la Universidad Nacional del Callao y el ROF de la UNAC; con cargo a dar
cuenta al Consejo de Facultad que se conforme posteriormente en su totalidad de
miembros y al Consejo Universitario, de acuerdo a la Resolucidon de Consejo Universitario N°©
047-2018-CU; de fecha 15.02.18; a fin de contribuir con el normal desarrollo académico y
administrativo de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia;

RESUELVE:

1° Aprobar, con eficacia anticipada al 02 de enero del 2018, el MANUAL DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia de la
Universidad Nacional del Callao.

2°.- 7mnscribir, la presente Resolucidn al Senor Rector, Dependencias Académico -
Administrativos de la FIME — UNAC vy al interesado para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
(&)
ey

"DR. JOSE HUGO TEZEN CAMPOS
J DECANG CAMPOS
]ﬂTC/fCC Pig.1del
R,@SOE'UC]OW CONSEJO DE FACULTAD N° 089-2018-CF-FIME



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y DE ENERGIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

2018



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FIME

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO FACULTAD DE
INGENIERIA MECANICA Y DE ENERGIA MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF-FIME)

iNDICE

Caratula

indice

Presentacion

Titulo I: Generalidades

1.
2.
3.

Finalidad
Base Legal

Alcance

TITULO II: Del Disefio Organico

1
2
3.
4

Obijetivos
Funciones Generales
Estructura Organica

Linea Jerarquica

TITULO lII: De los Organos Componentes

Capitulo I: De los Organos de Gobierno

1. Consejo de Facultad

2. Decano

Capitulo 1I: De los Comités Consultivos del Decanato

1. Comité Consultivo Empresarial

2. Comité de Asesoramiento Gerencial

Capitulo Ill: De los Organos de Linea

1. Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica
Y de Ingenieria en Energia
2. Unidad de Posgrado

3. Unidad de Investigacion

Pag

N N o O

11
15
15
16
17

17
21
28



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FIME

4. Centro de Extension y Responsabilidad Social

5. Institutos de Alto Nivel

Capitulo IV: De los Organos de Apoyo Administrativo

1.
2.
3.
4.
5.

Oficina de Secretaria Académica

Oficina de Planeamiento, Gestién y Economia
Oficina de Servicios Generales

Oficina de Publicaciones y Marketing

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Capitulo V: De los Organos de Apoyo Académico

1.

N o o bk~ w DN

8.

Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y
Departamento Académico de Ingenieria en Energia

Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

Oficina de Tutoria y Desarrollo del Estudiante

Biblioteca Especializada

Laboratorios y Talleres

Centros de Produccién de Bienes y Prestacion de Servicios
Oficina de Desarrollo Docente

Centro de Incubadoras Empresariales

Capitulo VI: De los Organos de Asesoramiento

1.

o~ DN

Comision de Grados y Titulos

Comisién de Adecuacion Curricular, Compensacion y Convalidacion

Comision de Ratificacién y Promocion Docente
Comision de Convenios e Intercambio Académico

Comisiones Transitorias

Capitulo VII: Del Organigrama Estructural

32
34
36
36
38
39
42
44
46

46
49
51
53
55
58
61
63
65
65

67
68
69

70



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FIME

PRESENTACION

Con la dacion de la nueva Ley Universitaria N° 30220, la Universidad Publica se
esperanza en retomar el camino emprendido desde su origen de crear conocimiento,
difusora de la cultura auténtica de la sociedad peruana, formadora de profesionales de
alto nivel, competentes y lideres del desarrollo sostenido y sustentable del pais, con
capacidades de investigacion cientifica y tecnoldgica de calidad creadora de patentes
a partir de innovacion y desarrollo, con proyeccién y responsabilidad social que retribuya
y contribuya al bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién peruana.
Este instrumento legal promulgado el 09 de Julio del 2014 fue la base legal para la
elaboracion y subsecuente aprobacién del Estatuto de nuestra Universidad, que nos
permitirA proyectar un conjunto de acciones inmediatas, que traducidas en planes,
objetivos y estrategias de desarrollo institucional nos posibilitard estar a la altura de
las circunstancias en el contexto académico nacional e internacional.

Tales retos se refieren en poner en marcha los procesos de licenciamiento,
autoevaluacion y acreditacion institucional, desarrollando un modelo educativo capaz
de interpretar la realidad socioeducativa y socioeconémica del pais, y particularmente de
la Region Callao, a efecto de atender con eficiencia y productividad los desafios de la
sociedad a través del mejoramiento de la calidad educativa, traducidos en buenos
sistemas de ensefianza-aprendizaje, desarrollo de la investigacion y preocupaciéon y
atencion de las demandas de la comunidad con innovaciones y responsabilidad social.

Para ello, nuestra Universidad en su conjunto, y particularmente las Facultades que la
integran, requieren optimizar sus recursos tangibles e intangibles a efecto de
dinamizar sus acciones, dandole celeridad a la gestiébn académica y administrativa, por
lo que se requiere contar con instrumentos de gestién, tales como los reglamentos,
manuales, directivas y guias necesarias para el cumplimiento de las metas trazadas.

Por lo tanto, la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia luego de dimensionar su
propio quehacer ha traducido las acciones a desarrollar a través del presente Manual
de Organizacién y Funciones MOF-FIME, instrumento normativo que se convierte en
la estela que orienta hacia la concretizacion de las actividades a ejecutarse en el contexto
organizativo en su conjunto, por tipo de gestién, por nivel de autoridad, por funciones
genéricas y especificas de cada 6rgano académica y administrativa estructurados en el
organigrama funcional, permitiendo un seguimiento funcional de todas las actividades.

Junto con el Manual de Organizacién y Funciones operan otros instrumentos normativos
internos y externos que regulan la totalidad del avance programatico, por linea de
actividad, a efecto de determinar los avances, alcances y responsabilidades funcionales,
lo que permitir4, en plena ejecucion del trabajo, realizar las regulaciones y correctivos
evitando posibles riesgos de desviaciones y errores, traducidos en ineficiencia,
ineficacias e improductividad académica y administrativas cuyos efectos son servicios
brindados sin la calidad requerida, retrotrayendo el desarrollo de la FIME, cuyos
miembros que la integran no estan dispuestos a aceptarlo

Dr. José Hugo Tezén Campos

Decano FIME
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TITULO |

GENERALIDADES

1. FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones FIME (MOF-FIME) es un documento normativo que tiene por
finalidad establecer la estructura organizativa y funcional de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de
Energia de la Universidad Nacional del Callao y servir como Instrumento orientador y regulador de las
actividades de las autoridades y del personal docente, asi como del personal administrativoy de
servicios que labora en la misma.

2. BASE LEGAL

- Ley Universitaria N° 30220, aprobada el 09 de julio del 2014.

- Estatuto de la UNAC, aprobado por Resolucion N° 02-2015-AE-UNAC, del 02 de julio del 2015.

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNAC, aprobado por Resolucion de Consejo
Universitario N° 057-2017-CU.- Callao, 12 enero de 2017

- Reglamento de Infracciones y Sanciones de la SUNEDU, aprobado por Decreto Supremo, del 20
de diciembre del 2015.

- Leyde Procedimiento Administrativo General N° 27444, del 10 de abril del 2001.

3. ALCANCE

El dmbito de aplicacién del Manual de Organizacién y Funciones comprende a la Facultad de Ingenieria
Mecanica y de Energia, todos sus érganos académicos y administrativos, los cargos directivos, el
personal docente, asi como el personal administrativoy de servicios.

El Manual de Organizacion y Funciones es propuesto por el Decano para su aprobacion por el Consejo
de Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, siendo refrendado por Resolucién Rectoral.
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TITULO II
DEL DISENO ORGANICO

1. OBJETIVOS

Son objetivos de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, la formacidn académica profesional, la
gestidn gerencial, el desarrollo de la investigacion en ciencia, tecnologia y humanidades, la extensiony la
responsabilidad social, la creacion de centros de produccidon de bienes y prestacion de servicios, de
incubadoras empresariales, asi como de institutos de alto nivel que potencien proyectos en beneficio de la
Regidn Callao, del Peru y del mundo.

2. FUNCIONES GENERALES
La Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia cuenta entre sus principales funciones, las siguientes:

a) Prever y formular los planes y programas académicos conducentes a la formacion académica
profesional, brindando una o mas carreras profesionales que se ofrecen a través de sus
Escuelas Profesionales.

b) Organizar, desarrollar, controlar e implementar politicas de formacion profesional.

c) Gestionar las actividades de investigaciéon de acuerdo a sus lineas de desarrollo, formular,
ejecutary evaluar proyectos de investigacion.

d) Formular planes y programas de extension universitaria en las areas de su competencia, asi
como realizar actividades de extensidn con responsabilidad social.

e) Planificary ejecutar programas de produccion de bienes y prestacidn de servicios.

f)  Organizar y llevar a cabo los procesos de licenciamiento, autoevaluacién y acreditacion de la
Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica y de Ingenieria en Energia y de la Facultad.

g) Reconocer y apoyar la participacién de los estudiantes en la organizacidon y logro de sus
objetivos en los centros o circulos de estudios académicos que se regiran por su Estatuto,
reglamentos y planes, bajo responsabilidad de la autoridad competente.

h)  Formular el presupuesto de la Facultad de acuerdo a las necesidades, requerimientos y
lineamientos establecidos, asi como los planes operativos, el cuadro de asignacién de personal,
etc.

i) Programar las actividades académicas correspondientes a la especializacién, maestria,
doctorado, posdoctorado, etc., y otorgar los grados académicos y titulos profesionales en
concordancia con los planes de estudios aprobados.

j)  Coordinar sus acciones con los Vice Rectorados, con otras Facultades de la Universidad, asi
como organismos publicos y privados, para su logro de sus objetivos.

k) Establecer y mantener convenios con otras Universidades e instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, para el cumplimiento de sus fines.

I)  Promovery desarrollar la capacitacion del personal docente y administrativo de la Facultad en
funcidon de sus necesidades académicas y de gestién administrativa, propiciando el apoyo
académico a través de becas, pasantias y convenios bilaterales.

m) Velar por el cumplimiento de la Ley y el Estatuto de la Universidad, del Manual de Organizaciény
Funciones, asi como por las demas disposiciones normativas que rigen las actividades de la
Facultad.

n) Estimular a los estudiantes y a los docentes para la creacion de micro y pequefias empresas, e
incubadoras empresariales conducentes a la creacion del empleo.

o) Fomentar una politica de practicas pre profesionalesy practicas profesionales para los estudiantes
y egresados de la Facultad, respectivamente.
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3. ESTRUCTURA ORGANICA

3.1 Organos de Gobierno

1. Consejo de Facultad
2. Decano

3.2 Comités Consultivos del Decanato

1. Comité Consultivo Empresarial
2. Comité de Asesoramiento Gerencial

3.3 Organos de Linea

1. Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica y Escuela Profesional de Ingenieria en Energia.
2. Unidad de Posgrado

3. Unidad de Investigacion

4. Centro de Extensidn y Responsabilidad Social

5. Institutos de Alto Nivel

3.4 Organos de Apoyo Administrativo

1. Oficina de Secretaria Académica

2. Oficina de Planeamiento, Gestién y Economia

3. Oficina de Servicios Generales

4. Oficina de Publicaciones y Marketing

5. Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

3.5 Organos de Apoyo Académico

1.

N OB wWwN

Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y Departamento Académico de Ingenieria en
Energia

. Oficina de Calidad Académicay Acreditacidn

. Oficina de Tutoria y Desarrollo del Estudiante

. Biblioteca Especializada

. Laboratorios y Talleres

. Centros de Produccion de Bienes y Prestacidn de Servicios
. Oficina de Desarrollo Docente

8.

Centro de Incubadoras Empresariales

3.6 Organos de Asesoramiento

1.
2.
3.
4.
5.

Comision de Grados y Titulos

Comisidn de Adecuacidn Curricular, Compensaciony Convalidacion
Comision de Ratificacién y Promocién Docente

Comisién de Convenios e Intercambio Académico

Comisiones Transitorias

4. LINEA JERARQUICA

4.1 Linea Jerarquicas de autoridad

La Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia depende directamente del

Rectorado. Esta

representada por el Decano, quien ejerce autoridad sobre el personal académico y administrativo de

todos los érganos con que cuenta la Facultad.

4.2 Linea de responsabilidad

Es responsable de la formacién académica profesional, el desarrollo de la Investigacion en sus

especialidades, la extension y la responsabilidad social, la producciéon de bienes y la prestacién de

servicios, el intercambio académico con otras universidades e instituciones publicas y privadas para

mejorar la calidad del servicio educativo y el desarrollo de proyectos regionales y nacionales, innovando

su modelo educativo y sus disefios curriculares, asi mismo, de la incentivacion para la creacion de micro

7
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empresas e incubadoras empresariales en el alumnado, profesorado y la comunidad regional y nacional
para la mejora de competencias docentes.

4.3 Linea de coordinacion

Coordina internamente con todos los drganos académicos y administrativos de la Universidad vy
externamente con las instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras. Flexibiliza sus acciones
coordinando su accionar con las areas académicas y administrativas de la Facultad a través de la
aplicacion de la normativa contenida en el Reglamento de Organizacién y Funciones, entre otros
instrumentos de gestién, a efecto de secuenciar sus actividades, medir los alcances y reestructura las
funciones o actividades emprendidas.
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TITULO I
DE LOS ORGANOS COMPONENTES

CAPITULOI

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

I. DENOMINACION

La Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia es una unidad de formacidn académica profesional y de

gestidn, que esta integrada por docentes y estudiantes, con el soporte administrativo de personal no

docente.

Il GRGANOS DE GOBIERNO

1. CONSEJO DE FACULTAD

1.1 Funciones especificas

a)

d)

e)

f)

g)

h)

Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto y los Reglamentos; asi como los
acuerdos de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario que sean
de su competencia, bajo responsabilidad.

Proponer al Consejo Universitario la contratacién, nombramiento,
ratificacidén, promocidn y remocion de los docentes de la Facultad de
acuerdo a la normatividad vigente.

Aprobar los curriculos y los planes de estudio, elaborados por la Escuela
Profesional de Ingenieria Mecanica y Escuela Profesional de Ingenieria en
Energia que integran la Facultad, en concordancia con la misidn, vision y|
ineas de investigacion de la Universidad.

Aprobar y publicar la Programacion Académica Semestral, los Planes de
Trabajo Individual de los docentes y los silabos de todas las asignaturas
ofrecidas, treinta (30) dias calendarios antes del inicio de cada semestre
académico

Aprobar, cumplir y hacer cumplir el Reglamento Académico de la Facultad
que comprende las responsabilidades de docentes y estudiantes asi como los
regimenes de estudio, evaluacién y promocidén, dentro de las normas
establecidas por el Estatuto de la universidad y que son vigentes una vez que
son ratificados por el Consejo Universitario.

Aprobar, cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacidon y Funciones,
otros reglamentos de la Facultad y de sus unidades académicas y
administrativas y que son vigentes una vez que son ratificados por el Rector
de la Universidad.

Aprobar a propuesta del Decano el Plan de Desarrollo Estratégico y el Plan
Anual de Funcionamiento, de la Facultad, que son elevados al Consejo
Universitario para su compatibilizaciéon y ratificaciéon con los instrumentos
de planeacion de la Universidad.

Aprobar, un mes antes de la culminacidn del afio académico, el Plan Anual de
Capacitacion, para docentes y no docentes de acuerdo a las necesidades def
ormacién docente, lineas de investigacién y al Plan de Desarrollo
Estratégico de la Facultad.



m)

n)

t)

v)
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Aprobar el Plan de Investigacidn, el Plan de Extensiédn Universitaria y de
Responsabilidad Social de la Facultad, en concordancia con los planesy
politicas de la Universidad.

Aprobar a propuesta del Decano el Plan Anual de Presupuesto y el Plan Anual
de Adquisiciones de la Facultad y elevarlo oportunamente al Rectorado.
Aprobar la Memoria Anual de la Gestidon del Decano dentro de los noventa
(90) dias de concluido cada periodo presupuestal.

Aprobar los informes anuales de gestion de los drganos de linea, de
asesoramiento y de apoyo académico y administrativo de la Facultad.
Ratificar la conformacién de comités de gestion y de comisiones de trabajo
y/o especiales de la Facultad.

Aprobar el otorgamiento de los grados académicos, titulos profesionales yp
roponer al Consejo Universitario el otorgamiento de grados honorificos ydi
stinciones de la Facultad.

Proponer la convocatoria y ejecucién de los concursos de plazas para
docentes, al Consejo Universitario para el nombramiento y contratacidén de
personal docente.

Proponer al Tribunal de Honor la apertura de procesos disciplinarios de
docentes y estudiantes.

Proponer, un mes antes de la culminacién de cada afio académico, al Consejo
Universitario el nimero de vacantes para el proceso de admisién en todas
sus modalidades, a propuesta de las Escuelas Profesionales en concordancia
con el presupuesto, la disponibilidad de recursos, la capacidad fisica
instalada y Plan de Desarrollo Estratégico de la Facultad.

Aprobar la convalidacidn de las asignaturas correspondiente a los trasladosi
nternos, externos y segunda profesionalizacién, previo dictamen de la
Comisién de Adecuacidn Curricular, Compensacién y Convalidacidn.
Proponer al Rector el otorgamiento de subvencién o financiamiento para
capacitacion, estudios de posgrado de docentes y de becas para estudiantes;
considerando la distribucién equitativa de los recursos directamente
recaudados entre los solicitantes, bajo responsabilidad funcional.

Declarar la vacancia del Decano por las causales estipuladas en la Ley y el
Estatuto. En caso de vacancia del Decano asume el cargo el profesor
principal més antiguo de la especialidad y con el mas alto grado académico,
integrante del Consejo de Facultad. El Decano encargado solicitard al Comité
Electoral Universitario en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles la
eleccion del nuevo Decano, bajo responsabilidad funcional.

Proponer al Consejo Universitario la creacion, fusion, supresidon o
reorganizacion de las Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos,
Unidades de Extension Universitaria, Centros e Institutos, Unidad de
Posgrado y otras unidades.

Aprobacidén de la creacion de unidades de produccidn de bienes y prestacion
de servicios, de incubadoras de empresas y conformacién de comités de
gestion y de comisiones de trabajo, comisiones especiales y comisiones
transitorias de la Facultad

Conocer y resolver todos los demds asuntos que se presenten dentro del
drea de su competencia o que se indiquen en el Reglamento de
Organizaciones y Funciones de la Universidad y el MOF de la Facultad.

10
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2. DECANO

2.1 Denominacion del cargo

Cargo Estructural: Decano de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia

2.2 Naturaleza del cargo

Planeacidén, direccidén, coordinacion, supervision y evaluacion de todas las actividades
académicas y administrativas de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.

2.3 Funciones especificas

a)
b)

e)

g)

k)

m)

Convocar, dirigir y presidir las sesiones del Consejo de Facultad.
Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, los Reglamentos de la
Universidad, el Manual de Organizaciéon y Funciones y otras internas de laF
acultad, asi como los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del ConsejoU
niversitario y del Consejo de Facultad que sean de su competencia, bajo
responsabilidad funcional.
Dirigir administrativamente la Facultad.
Dirigir académicamente la Facultad, a través de los Directores de los
Departamentos Académicos de Ingenieria Mecdnica e Ingenieria en Energia,
de las Escuelas Profesionales de Ingenieria Mecdnica y de Ingenieria en
Energia, de la Unidad de Investigacion y de la Unidad de Posgrado.
Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo
Universitario, en los términos que establece la Ley Universitaria y el
Estatuto.
Designar al Secretario Académico, a los Directores de las Escuelas
Profesionales, al Director del Instituto de Investigacidn, al Director de laU
nidad de Posgrado y demas unidades académicas y administrativas de laFa
cultad.
Proponer al Consejo de Facultad la contrataciéon, nombramiento, ratificacidn,
promocion, remocién y sancidon de los docentes de la Facultad de acuerdo
con la normatividad legal vigente.
Proponer al Consejo de Facultad la aprobacién del Plan de Desarrollo
Estratégico, el Plan Anual de Funcionamiento y el Informe Anual de Gestiodn,
el Plan Operativo y el Cuadro de Asignacién de Personal.
Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacion los curriculos y planes
de estudio, elaborados por las Escuelas Profesionales de Ingenieria Mecdnica
y de Ingenieria en Energia
Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacién la Programacidn
Académica Anual y los silabos de todas las asignaturas ofrecidas, treinta (30)
dias calendarios antes del inicio de cada semestre académico, asi como losP
lanes de Trabajo Individual de los docentes, los que se aprueban al iniciode
cada semestre académico.
Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacion el Reglamento
Académico y el Manual de Organizaciéon y Funciones de la Facultad y otras
normas afines y elevarlas al Rectorado para su ratificacidn.
Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacion, dentro del primer
trimestre del afio académico, el Plan Anual de Capacitacidon para docentes,
estudiantes y personal no docente.
Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacion el Plan de Investigacidn
y el Plan de Extensidon y Responsabilidad Social Universitaria de la Facultad.
11
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Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacidén el Presupuesto Anual del
os recursos directamente recaudados y el Plan Anual de Adquisiciones de la
Facultad y coordinarsu ejecucion con los responsables de las instancias respectivas,
autorizando los gastos y controlar la ejecucién del presupuesto.

Proponer al Consejo de Facultad para su aprobaciéon la Memoria Anual de la
Facultad.

Proponer al Consejo de Facultad la designacién de la Terna de docentes a desarrollar
los Cursos de Titulacién por Tesis con ciclo de tesis, al Coordinador del Curso, al Programador
del Cursoy a un servidor administrativo para las labores de mantenimiento de aulas y
ambientes de trabajo; asi mismo, al coordinador del curso taller de Informe de Trabajo de
Suficiencia Laboral y sus docentes y administrativos involucrados en su organizacion alcanzado
por el Director de la Unidad de Investigacion.

Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacidn la creacion de centros
de produccidén de bienes y prestacién de servicios, de incubadoras de
empresas, de micro y pequefias empresas, y la conformacion de comités de
gestion y de comisiones de trabajo, especiales y comisiones transitorias
para resolver asuntos especificos de la Facultad.

Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacidén el otorgamiento de losg
rados académicos, titulos profesionales, grados honorificos y distincionesde
la Facultad, asi como refrendar conjuntamente con el Rector y el Secretario General

de la Universidad, los diplomas de grados y titulos profesionales, certificados y menciones que
se otorguen.

Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacion los concursos de plazas
de docentes para nombramiento y contratacidn.

Proponer al Consejo de Facultad para su aprobacidon la convalidacion de las
asignaturas de los traslados internos, traslados externos y segunda
profesidn, previo dictamen de la Comisién de Adecuacion Curricular,
Compensacion y Convalidacion.

Proponer al Consejo de Facultad la creacidn, fusidn, supresién o
reorganizacion de las Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos,
Centro de Extension y Responsabilidad Universitaria, Centros e Institutos de
alto nivel, Unidades de Posgrado, Laboratorios y Talleres, Centros de
Produccidn de Bienes y Servicios; asi como, de otras unidades.

Mantener y atender el Libro de Reclamaciones Interno de la Facultad,i
nformando periddicamente a la Defensoria Universitaria.

Emitir resoluciones decanales en el ambito de su competencia, bajo
responsabilidad funcional.

Fomentar el desarrollo de eventos cientificos, tecnoldgicos, culturales y
artisticos, promover los valores en la comunidad universitaria de la Facultad,
asi como propiciar convenios inter institucionales con organismos no gubernamentales con
miras a mejorar la infraestructura, equipamiento, instalaciones y servicios de las diversas
unidades académicas y administrativas de la Facultad.

Coordinar acciones con los miembros del Comité Consultivo Empresarial y del Comité
de Asesoramiento Gerencial para el desarrollo de planes, proyectos y acciones conducentes al
mejoramiento de las actividades académicas y administrativas de la Facultad y su interrelacion
con otras Unidades Académicas, internas y externas, asi como como con las fuerzas vivas de la
sociedad.

Conocer y resolver todos los demas asuntos que se presenten dentro del

area de su competencia o que se indiquen en el Reglamento de
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Organizaciones y Funciones General de la Universidad y el Reglamento de la
Facultad.

2.4 Linea de dependencia

El Decano depende jerarquicamente del Rector y del Consejo de Facultad de Ingenieria Mecanica y de

Energia.

2.5 Requisitos minimos

a)
b)

c)

k)

Ser ciudadano en ejercicio.

Ser docente en la categoria de principal en el Perd o en el extranjero, con no
menos de tres (03) afios en la categoria y en la Facultad.

Tener grado de Doctor o Maestro, de preferencia en las especialidades de laF
acultad, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.Se
exceptla de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes, derec
onocido prestigio nacional o internacional.

Los grados y titulos deben estar reconocidos por la SUNEDU.

Tener menos de 75 afios de edad.

Estar inscrito en el Colegio Profesional correspondiente y acreditar la

Constancia de Habilitacion del respectivo Colegio Profesional.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad dec
osa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidon y

Despido.

No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, nit
ener pendiente de pago una reparacidn civil impuesta por una condena yac
umplida.

No estar inscrito en el Registro de Infractores a la Legislacion sobre el

Derecho de Autor y los derechos conexos.

No tener sancidon administrativa consentida, emitida por el Tribunal de
Honor de la Universidad, dentro de los Ultimos cinco (05) afios a lap
ostulacidén al cargo.

2.6 Personal administrativo del Decanato

2.6.1 Denominacion del cargo

Cargo Estructural: Secretaria IV

1. Naturaleza del cargo

Coordinar, ejecutar y supervisar las distintas actividades de apoyo secretarial al Decanato de la Facultad

de Ingenieria Mecanica y de Energia.

2. Funciones especificas

a)

b)

Organizar y controlar el tramite documentarlo y el archivo del Decanato de la Facultad con
criterios técnicos

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los informes
de situacién de documentos, haciendo uso de la informaticay el internet.

Administrar la documentacién calificada y prestar apoyo secretarial especializado, utilizando
sistemas de cémputo.
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e)

Organizar coordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que realicen otras
secretarias del decanato y de la Facultad, coordinado el ingreso y salida de los documentos de
las diferentes oficinas internas y externas de la FIME.

Consolidar, tramitary distribuir a las unidades organicas los pedidos de materiales y utiles.
Brindar apoyo en la recepcion, redaccion y tramitaciéon de documentos del Comité Consultivo
Empresarial y del Comité de Asesoramiento Gerencial.

Otras funciones afines al cargo que le asigne el Decano de la Facultad.

3. Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

4. Requisitos minimos

a)

b)

c)

Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad
académica de nivel superior, reconocida oficialmente.

Experiencia en labores de Secretariado Ejecutivo, no menor de dos (02) afios, con capacitacion
en sistema operativo, cursos de procesador de textos y hoja electrénica de datos, entre otros
conocimientos de informatica y computacion.

Alterativa: De no poseer bachillerato en Administracion Secretarial, debe contar con tres (03)
afios de experiencia en labores de secretariado y Diploma en Secretariado Ejecutivo.

2.6.2 Denominacidn del cargo

Cargo estructural: Secretaria lll

1. Naturaleza del cargo

Coordi

nar, ejecutar y supervisar las distintas actividades de apoyo secretarial al Decanato de la Facultad

de Ingenieria Mecanica y de Energia.

2. Funciones especificas

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

Recepcionar, clasificar, registrary archivar la documentacion en fisico y virtual de la Facultad.
Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas

Velar por la seguridad y conservacion de documentos tantos fisicos como virtuales.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucidn

Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar e informar sobre la situacion del
trdmite y archivo documentario, transferencia interna como externa de la FIME.

Brindar apoyo en la recepcidn, redaccidn y tramitacién de documentos del Comité Consultivo
Empresarial y del Comité de Asesoramiento Gerencial.

Otras funciones afines al cargo que le asigne el Decano de la Facultad.

3. Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

4. Requisitos minimos

- Tener Instruccion secundaria completa con certificacidn en Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia en labores variadas de oficina, no menor de dos (02) afios

- Capacitacion y experiencia en computacién, no menor de un (01) afio.
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- Alternativa.- De no acreditar Diploma en Secretariado, contar con certificado de estudios
secretariales y/o de computacién, no menor de un (01) afio.

CAPITULOII

DE LOS COMITES CONSULTIVOS DEL DECANATO

1. COMITE CONSULTIVO EMPRESARIAL
1.1 Denominacidn del cargo

Cargo Estructural: Comité empresarial, ad honorem, para asuntos especificos tendientes a mejorar la
gestién gerencial FIME del Decano y el accionar de las autoridades, docentes y estudiantes de la
Facultad. Provendran principalmente de las fuerzas vivas de la Regidn Callao, profesionales de reconocida
trayectoria empresarial, profesional y ética. Dicho C.C.E esta integrado por el presidente,

ler. secretario empresarial y 2do secretario empresarial.

1.2 Naturaleza del cargo

Mejorar la calidad educativa asi como las proyecciones de la Facultad para atender las demandas
educativas, sociales y econdmicas de la sociedad, prioritariamente de la Region Callao, volcando sus
experiencias alcanzadas en los campos de la ingenieria que ha desempenado sus labores profesionales o
académicas o institucionales.

1.3 Funciones especificas

a) Cooperar con ideas, iniciativas, proyectos y gestiones conducentes al
mejoramiento de la calidad educativa a través del enfoque de las disciplinasp
rofesionales y su campo de accion empresarial.

b) Propiciar la participacion de la Facultad en eventos cientificos, tecnoldgicos,
culturales y sociales que coadyuven a un mejor desarrollo institucional en el
ambito de la Regidon Callao y en el resto del pais.

c) Relacionar a la Facultad con instituciones académicas, empresariales,p
Ublicas y privadas, conducente a la busqueda de fondos econdmicos yay
uda de materiales, equipos, herramientas y tecnologias para la optimizarel
proceso de enseflanza-aprendizaje de estudiantes, docentes, personaladm
inistrativo de la Facultad, asi como de la sociedad.

d) Cooperar con la Facultad en la busqueda de redes de informacidnt
ecnolégica y cientifica, bancos de libros, bolsa de trabajo, y programasm
odernos de tecnologia que posibiliten mejores técnicas y métodos deap
rendizaje de los miembros de la Facultad.

1.4 Linea de dependencia
Dependen del Decano de la Facultad de Ingenieria Mecédnica y de Energia.
1.5 Requisitos minimos

a) Experiencia ejecutiva empresarial en los campos de la actividad publica y/op
rivada y su interrelacidon con entidades educativas, sociales y comunales,ta
nto de la Regidn Callao como del resto del pais.

b) Conocimiento en el desarrollo de actividades gerenciales para optimizar el
manejo empresarial en base a proyectos sociales y culturales.
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c) Deseable contar con experiencia docente, con desempefio empresarial en losc
ampos de la Ingenieria Mecanica, Ingenieria en Energia, Ingenieria Naval,In
genieria Portuaria y/o Aeroportuaria asi como en el manejo del talentohu
mano, marketing, logistica, finanzas, comercio internacional, informaticay g
erencia.

d) Otros asuntos que le sean solicitados por el Decano.

2. COMITE DE ASESORAMIENTO GERENCIAL
2.1 Denominacion del cargo

Cargo Estructural: C.A.G, con experiencia en el campo empresarial, experto en el desarrollo de
documentos de gestién tendientes a engarzar a la Facultad con el resto de Unidades
Académicas y Administrativas de la Universidad, con otros centros de educacion superior y con
instituciones publicas y privadas con miras a potenciar las politicas y estrategias de gestidn
gerencial de la Facultad. El C.A.G estd integrado por 3 docentes de la FIME con experiencia en
actividades de asesoramiento académica y técnico productivo.

2.2 Naturaleza del cargo

Asesorar al Decano y a las autoridades de la Facultad en la confeccién de informes, proyectos y
documentos de ayuda-memoria para enfocar problemas inmediatos del quehacer de la
Facultad y su interrelacién con otros organismos publicos y privados.

2.3 Funciones especificas

a) Contribuir con la preparacion de informes, resoluciones, mociones, enfoquesc
riticos, etc., para mejorar la gestion ejecutiva del Decanato y sus drganosco
mponentes.

b) Participar en eventos académicos, empresariales, sociales y
gubernamentales, asesorando a las autoridades de la Facultad.

c) Representar a las autoridades de la Facultad en actividades académicas ya
dministrativas para la redaccion de documentos, informes, etc.

d) Cooperar en la capacitacion de cuadros para el manejo funcional de lasa
ctividades académicas y administrativas, mediante seminarios, simposios, fo
ros, cursos-taller, etc.

e) Otros asuntos de la especialidad que le solicite el Decano.

2.4 Linea de dependencia
Dependen del Decano de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia
2.5 Requisitos minimos

a. Haber desempefiado cargos de alta autoridad universitaria en la Universidad Nacional del
Callao o en el sistema Universitario Nacional y poseer experiencia en gestidn gerencial publica
y/o privada.

b. Haber desempefiado funciones profesionales en el sector publico y/o privado del pais.
Poseer conocimientos de alto nivel para desarrollar documentos, informes y proyectos de
mejoramiento de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.
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CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE LINEA

1. ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA

I. DENOMINACION

La ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA son érganos de
linea, encomendados de gestionar las actividades académicas, profesionales y de segunda especializacidn,
en las que estudiantes y docentes participan en el proceso formativo de un mismo programa, disciplina
o carrera profesional respectivamente.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA
EN ENERGIA

a) Disefiary actualizar el curriculo de la carrera profesional correspondiente.

b) Dirigir la formaciony capacitacion de los estudiantes hasta la obtencién del grado académico
de Bachillery el titulo profesional correspondiente.

c) Coordinar sus actividades con el Departamento Académico de Ingenieria Mecanicay
Departamento Académico de Ingenieria en Energia respectivamente.

d) Disefiary organizar el funcionamiento de las areas de formacion continua y educacion a
distancia, los cuales se rigen por su propio reglamento.

e) Desarrollar programas de segunda especialidad profesional para graduados y titulados en
universidades publicas y privadas, a llevarse con una duracién minima de un afio, conducentes
al titulo de segunda especialidad profesional; previa aprobacién de una tesis o un trabajo
académico.

f) Gestionar el desarrollo y cumplimiento de las actividades académicas, velando por su calidad
académica profesional, asi como supervisar las actividades de tutoria, desarrollo estudiantil y
emprendimiento.

g) Elaborar, adecuary aplicar los instrumentos de evaluacion de las competencias de los
estudiantes en concordancia con el curriculo de estudios correspondiente.

h) Fomentar el espiritu emprendedor de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y
DE INGENIERIA EN ENERGIA para que los estudiantes sean capaces de crear y gestionar micro
empresas e incubadoras de empresas en el area profesional que corresponda.

i) Identificary pronunciarse sobre los temas emergentes, segun las tendencias y proporcionar
analisis orientados a la competitividad regional y nacional e internacional.

j)  Complementar la formacién de los estudiantes a través de cursos seminarios, talleres,
conferencias, foros y otros eventos académicos que les permitan desarrollar sus conocimientos,
habilidades, actitudes y destrezas para desempefiarse con mayor eficacia en sus actividades
profesionales en coordinacién con el Centro de Extension y Responsabilidad social.

k) Evaluar el sistema de tutoria de estudiantes de las respectivas Escuelas Profesionales en
concordancia con los estandares de calidad.

I) Las demas sefialadas en el reglamento general de la universidad, reglamentos internos y
manuales.

I1l. DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA
1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Director de Escuela Profesional y Presidente del Comité Directivo de la ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA.
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2. Naturaleza del cargo

Planeacidn, direccidn, coordinacién y supervision de las actividades académicas y administrativas de la
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA, del Comité Directivo
de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA, asi como de las
labores del personal administrativo asignado a la direccién de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA correspondiente.

3. Funciones especificas

a) Planear las actividades académicas y curriculares de la Escuela Profesional, de acuerdo a los
lineamientos de politica de la Facultad.

b) Organizar e implementar las actividades académicas y curriculares de acuerdo al
correspondiente plan de estudios aprobados.

c) Dirigir el desarrollo académico-administrativo de la Escuela Profesional y del

d) Comité Directivo de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN
ENERGIA respectiva.

e) Evaluar el proceso de desarrollo académico de la Escuela, en funcién al plan de estudios
vigentes en coordinacion con el Comité Directivo de la Escuela correspondiente.

f)  Informar periédicamente al Decano sobre la ejecucidn del plan de estudios respectivo.

g) Planear, organizar, elaborar, ejecutar, revisar y evaluar el curriculo de estudios
de la Escuela correspondiente, de acuerdo a las directivas vigentes.

h) Supervisar a los Coordinadores de las Areas Académicas y al personal docente y no docente a
su cargo informando de ello al Departamento Académico correspondiente

i) Designar las comisiones especiales para el estudio y solucién de los problemas que limitan el
desarrollo académico normal de la respectiva Escuela Profesional.

j)  Participar en las sesiones de Consejo de Facultad con voz y sin voto.
Otras funciones complementarias que le asigne el Decano de la Facultad en el ambito de su
competencia.

4. Linea de dependencia

Depende jerdrquicamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia.
5 Requisitos minimos

Docente ordinario, principal, a tiempo completo o dedicacién exclusiva, que ostente el respectivo titulo
profesional y el grado de doctor en Ingenieria Mecanica o de Ingeniero en Energia que corresponda de
acuerdo a la respectiva Escuela Profesional; ser menor de 75 afios de edad. El mandato es de dos
(02) afios sin designacidn para el periodo inmediato siguiente.

IV. COMITE DIRECTIVO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN
ENERGIA

1. Funciones especificas

a) Aprobar las programaciones de asignaturas y horarios de los semestres académicos de
estudios de la correspondiente carrera profesional, segunda especialidad, formacion
continua y educacion a distancia.

b) Elaborar, aprobary proponer al consejo de facultad en primera instancia, los nuevos
curriculos y actualizaciones curriculares de la escuela respectiva.

c) Emitir directivas y definir politicas académicas que permitan el logro de los objetivos
curriculares.

d) Aprobar los expedientes para la emisién por el Decano, de las constancias de egresados de
la respectiva carrera profesional y segunda especialidad.
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e)

f)

Designar al Secretario del Comité Directivo, encargado de llevar y mantener al dia el libro
de actas de sesiones del Comité Directivo.

Otras indicadas en el reglamento general de la Universidad y reglamentos y manuales

internos.

2. Composicion Del Comité Directivo De La Escuela Profesional De Ingenieria Mecanica Y De

Ingenieria En Energia

a)

b)

c)
d)
e)

f)

El Director de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN
ENERGIA, que corresponda, quien la preside.
El Coordinador de cada Area Académica del respectivo Departamento Académico de
Ingenieria Mecanica o de Ingenieria en Energia que corresponda, siendo los siguientes:
= Un (01) Coordinador del Area Académica de Estudios Generales.
= Un (01) Coordinador del Area Académica de Estudios Especificos.
= Un (01) Coordinador del Area de Especialidad.
El Coordinador de la Segunda Especialidad
El coordinador de Formacion Continua y Educacién a Distancia.
Un representante del Tercio Estudiantil designado por el Consejo de Facultad entre los
estudiantes del tercio superior.
Un representante del gremio estudiantil, con voz y sin voto.

3. Funciones de los Coordinadores de Areas Académicas

a)
b)

c)

Coordina, integra y evalua las actividades del Area Académica a su cargo.

Controla el nivel de exigencia de las asignaturas durante cada periodo e informa al
Departamento Académico de Ingenieria Mecdnica y Departamento Académico de
Ingenieria en Energia, que corresponda, con copia a la ESCUELA PROFESIONAL DE
INGENIERIA MECANICAY DE INGENIERIA EN ENERGIA.
Elabora y presenta informes de las acciones efectuadas de su Area Académica al final de
cada periodo lectivo.

Coordinar los programas y métodos de ensefianza efectuadas a cargo de su Area
Académica con la participacidn del Coordinador de Cursos.
Orienta y coordina las actividades de investigacién y proyeccion social del personal
docente del Area Académica.
Coordina con el Jefe del Departamento Académico en las labores de consolidacién y
elaboracion del Plan Operativo Institucional, informando de ello al Decanato y a la
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA
respectiva.
Evalta el avance de cada asignatura dictada por los docentes del Area Académica a su
cargo.

Canaliza las sugerencias y pedidos de los docentes adscritos al Area Académica.
Solicita por intermedio del Jefe de Departamento Académico la colaboracién de las otras
Areas Académicas para el proceso de los exdmenes y silabos Gnicos.
Elabora y presenta planes y programas de perfeccionamientoy capacitacién docente del
Area Académica a su cargo.
Convoca y preside las sesiones del Area Académica bajo su mando.
Las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe del Departamento Académico
de Ingenieria Mecanica y Departamento Académico de Ingenieria en Energia, que
corresponda, haciéndose de conocimiento de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA.
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4. Periodo del cargo

El mandato de los miembros del Comité Directivo es por el periodo de dos (02) afios, sin
designacién inmediata.

5. SECRETARIO DEL COMITE DIRECTIVO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIEIA MECANICA Y DE
INGENIERIA EN ENERGIA

5.1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Secretario del Comité Directivo de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
MECANICAY DE INGENIERIA EN ENERGIA, que corresponda.

5.2 Naturaleza del cargo

Apoyo académico y administrativo de las actividades funcionales del Director de la ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA'Y DE INGENIERIA EN ENERGIA, respectivo, del Comité Directivo
de la misma y de su interrelacion inter areas de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia
correspondiente.

5.3 Funciones especificas

a) Mantener al dia el libro de actas de sesiones del Comité Directivo.

b) Tramitar la documentacion inherente a las gestiones de la ESCUELA PROFESIONAL DE
INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA y del Comité Directivo de la misma.

c) Colaborar con el Director de Escuela en las acciones de coordinacion con las diversos 6rganosy
comisiones académico-administrativas de la Facultad.

d) Mantener al dia el archivo documentario de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
MECANICAY DE INGENIERIA EN ENERGIA respectivo.

e) Las demas funciones afines a su cargo que le asigne el Director de la ESCUELA PROFESIONAL DE
INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA respectivamente.

5.4 Linea de dependencia

Depende jerdrquicamente del Director de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE
INGENIERIA EN ENERGIA respectivo.

5.5Requisitosminimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia, miembro del Comité Directivo
de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA, elegido en sesién
de Comité Directivo.

V. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE
INGENIERIA EN ENERGIA

1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Secretaria lll

2 Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y secretarial de tipo confidencial al
Director de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA y del
respectivo Comité Directivo.
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3 Funciones especificas

a) Organizar, ejecutary controlar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

b) Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado al Director
de Escuela y al Comité Directivo de la Escuela.

c) Proyectar, redactar y canalizar documentos relacionados a la Direccion de Escuela y del Comité
Directivo de la misma.

d) Organizary administrar el archivo de la Escuela, emitiendo informes situacionales periddicos.

e) Atender las llamadas telefénicas y concertar citas relacionadas con la Direccién de Escuela, asi
como atender a delegaciones y otros, cuando asi lo disponga el Director de Escuela, o lo soliciten
los miembros del Comité Directivo.

f)  Automatizar la documentacién en medios informativos, velando por su integridad y
confidencialidad.

g) Mantener actualizado el directorio de la plana docente y administrativa de la Facultad y de la
Universidad.

h) Guardar reserva en relacidn a la documentacion o tramites que le han sido encomendados.

i)  Administrar los bienes y utiles de oficina de la Escuela Profesional, solicitando el oportuno
mantenimiento y/o suministro.

j)  Solicitar y administrar los servicios necesarios para la Direccion de Escuela respectiva, asi como
dar conformidad a los mismos.

k) Otras funciones que le asigne el Director de Escuela, en el ambito de su competencia.

4 Linea de dependencia

Depende jerdrquicamente del Director de ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE
INGENIERIA EN ENERGIA correspondiente.

5 Requisitos minimos

a) Diploma de Secretariado Ejecutivo con estudios y practicas en Informatica de oficina.

b) Experiencia en labores diversas de Oficina, con no menos de dos (02) afios.

c) Alternativa.- De no acreditar Diploma en Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de
estudios secretariales y/o de computacién, no menor de dos (02) afios.

2. UNIDAD DE POSGRADO

I. DENOMINACION

Es el érgano de linea encargado de la gestion y desarrollo de los programas de doctorados, posdoctorados,
maestrias y diplomados de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, el cual esta integrado por
docentes y estudiantes de los programas de posgrado. Teniendo como objetivo la formaciéon de
investigadores, docentes, gestores y especialistas; asi como, actualizar sus competencias para que
afronten las exigencias del entorno, regional, nacional e internacional.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE POSGRADO

a) Disefiar, actualizar y evaluar todos los curriculos de estudios de posgrado en concordancia
con las necesidades de la region y del pais.

b) Formar y capacitar a los estudiantes hasta la obtencion del grado académico de maestro o
doctor, asi como a los estudiantes de diplomadoy posdoctorado.

c) Coordinar asuntos administrativos de posgrado con la Facultad y asuntos académicos con la
Escuela de Posgrado.

d) Disefiar y organizar el funcionamiento de las dreas de formacién continua y educacién a
distancia del posgrado, los cuales se rigen por su propio reglamento.
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e) Establecer convenios interinstitucionales con importantes organizaciones publicas, privadas
nacionales y extranjeras.

f)  Organizar eventos profesionales, cientificos, académicos nacionales e internacionales.

g) Establecer programas integrales de capacitacidn, entrenamiento, habilitacion y desarrollo para
los docentes y personal no docente.

ll. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE POSGRADO
ORGANO DE DIRECCION

1.1 COMITE DIRECTIVO

1.2. DIRECTOR

1. COMITE DIRECTIVO

Funciones especifica

a) Aprobar en primera instancia las propuestas curriculares y nuevos proyectos de programas de
posgrado.

b) Aprobar las propuestas de programaciones de asignaturas, horarios y docentes de los
programas de posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.

c) Emitir directivas y politicas académicas que permitan el logro de objetivos curriculares.

d) Aprobar las Constancias de Egresados de los programas de posgrado que se desarrollan en la
Unidad de Posgrado de la Facultad.

e) Designar a los asesores a propuesta del graduando, asi como al Jurado Revisor del plan y
trabajo de la tesis.

f) Declarar expedito al graduando para la sustentacion de tesis, previo informe del Jurado Revisor
de tesis.

g) Hacer cumplir los plazos establecidos en el reglamento de los jurados revisores bajo
responsabilidad funcional.

h) Las otras sefialadas en el Reglamento General de estudios de posgrado de la Facultad de
Ingenieria Mecanica y de Energia de la Universidad, y el Reglamento General de la Universidad.

2. DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POSGRADO
1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Director de la Unidad de Posgrado y Presidente del Comité Directivo de la
Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

2. Naturaleza del cargo

Planeacidn, direccion, coordinacidn y supervision de las actividades académicas y administrativas
de la Unidad de Posgrado, del Comité Directivo de la Unidad de Posgrado, asi como de las labores
del personal administrativo asignado a la direccidn de la Unidad de Posgrado.

3. Funciones especificas

a) Planear las actividades académicas y curriculares de la Unidad de Posgrado de acuerdo a los
lineamientos de politica de la Facultad.

b) Organizar e implementar las actividades académicas y curriculares de posgrado de acuerdo al
plan de estudios aprobados.

c) Proponer nuevos doctorados, maestrias, nuevas menciones, nuevos planes de estudio
concordante con lo establecido en la nueva ley universitaria.
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d) Dirigir el desarrollo académico-administrativo de la Unidad de Posgrado y del Comité Directivo
de la Unidad de Posgrado.

e) Evaluar el proceso de desarrollo académico de la Unidad de Posgrado, en funcién al plan de
estudios vigentes en coordinacidn con el Comité Directivo de la Unidad de Posgrado.

f) Informar periédicamente al Decano sobre la ejecucion del plan de estudios.

g) Planear, organizar, elaborar, ejecutar, revisar y evaluar el curriculo de estudios

de la Unidad de Posgrado, de acuerdo a las directivas vigentes.

h) Supervisar a los Coordinadores de los Programas Académicos y al personal docente y no
docente a su cargo informando de ello al Decano.

i) Designarlas comisiones especiales para el estudio y solucion de los problemas

que limitan el desarrollo académico normal de la Unidad de Posgrado.

j) Promover y establecer convenios interinstitucionales con importantes organizaciones publicas,
privadas nacionales y extranjeras

k) Organizar eventos académicos y cientificos nacionales e internacionales.

1) Promover y establecer programas integrales de capacitacion, entrenamiento, habilitacion y
desarrollo para los docentes y personal no docente.

m) Representar a la Unidad de Posgrado en asuntos de su competencia, e integra el Consejo de la
Escuela de Posgrado de la Universidad, donde participa con voz y voto.

n) Participar en las sesiones de Consejo de Facultad con voz y sin voto.

o) Otras funciones complementarias que le asigne el Decano de la Facultaden el @mbito de su
competencia.

4. Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.
5. Requisitos minimos

Docente ordinario, principal, a tiempo completo o dedicaciéon exclusiva, que ostente el titulo profesional
y el grado de doctor preferencialmente en la especialidad de Ingenieria Mecanica o Ingenieria en Energia,
no mayor de 75 afos. El mandato es de dos (02) afios, pudiendo ser designado para el periodo inmediato
siguiente.

2. ORGANO DE ASESORAMIENTO
2.1 COMISIONES ESPECIALES
2.1.1 Funciones especificas

a) Desarrollar modelos educativos tendientes a implementar nuevos sistemas y disefios
curriculares, innovadores, para mejorar las modalidades de ensefanza.

b) Efectuar actividades de visitas programadas a universidades e instituciones publicas y privadas
ofertando los servicios educativos de la Unidad de Posgrado.

c) Atender pedidos especiales del Comité Directivo, relativos a indagaciones, investigaciones
sobre el quehacer de los docentes y estudiantes de los distintos programas de la Unidad de
Posgrado, recomendando las medidas del caso.

d) Organizar programas de estudio especificos propuestos a través de convenios con instituciones
publicas y privadas, dentro de la politica general de la Unidad de Posgrado.

e) Las demas funciones que le asigne el Director de la Unidad de Posgrado, inherentes a sus
funciones.
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2.1.2 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Posgrado.

2.1.3 Requisitos minimos

Docente miembro de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecdanica y de Energia, que

ostente el grado de maestro o doctor, siendo el mandato por el tiempo que duren los servicios solicitados.

3. ORGANOS DE LINEA

3.1. COORDINADORES DE LOS PROGRAMAS DE DIPLOMADOS, MAESTRIAS, DOCTORADOS Y
POSDOCTORADOS

3.1.1 PROGRAMAS DE DIPLOMADOS, MAESTRIAS, DOCTORADOS Y POSDOCTORADOS

1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Coordinadores de Programas de Diplomados, Maestrias, Doctorados y Posdoctorados

de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia. Son docentes que

ostentan los grados académicos de Maestro y Doctor, reconocidos por el Estado Peruano, siendo

designados por el Decano a propuesta del Director de la Unidad de Posgrado, por un periodo de dos (02)

afios, pudiendo ser renovable por un periodo similar.

2. Naturaleza del cargo

Coordinacion y supervision de las actividades académicas y administrativas del Programa respectivo,

que les sea asignado, asi como de las labores del personal docente y administrativo asignado a la

Coordinacion a su cargo, reportando al Director de la Unidad de Posgrado.

3. Funciones especificas del cargo

a)

h)

Desarrollar las labores de coordinacién de las actividades del Programa a su cargo, luego de
haber sido aprobado por el Comité Directivo de la Unidad de Posgrado de la FIME.

Asistir a los docentes con los aspectos académicos y logisticos necesarios para el dictado de sus
asignaturas.

Supervisar las labores del personal administrativo asignado al Programa.

Mantener al dia el archivo documentario del Programa.

Gestionar con las otras areas de la Unidad de Posgrado de la FIME, el trdmite documentario de
los estudiantes y egresados del Programa.

Colaborar con el Director de la Unidad de Posgrado de la FIME en las acciones de coordinacion
con los diversos 6rganos y comisiones académico-administrativas de la Escuela de Posgrado y
de la Facultad de Ingenieria Mecdanicay de Energia.

Emitir informes permanentes a la Direccién de la Unidad de Posgrado respecto de las
actividades encomendadas.

Las demas funciones afines a su cargo que le asigne el Director de la Unidad de Posgrado.

3.1.2 PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUAY EDUCACION A DISTANCIA

1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Coordinadores de Programas de Formacién Continua y de Educacién a Distancia de la

Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia. Son docentes que ostentan los

grados académicos de maestro y doctor, reconocidos por la SUNEDU, siendo designados por el Decano a

propuesta del Director de la Unidad de Posgrado, por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser

renovable.
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2. Naturaleza del cargo

Coordinacion y supervision de las actividades académico-administrativas del Programa que les sea
asignado, asi como de las labores del personal docente y administrativo asignado a la Coordinacién a su
cargo, reportando al Director de la Unidad de Posgrado.

3. Funciones especificas

a) Desarrollar las labores de coordinacidn de las actividades del Programa a su cargo, luego de
haber sido aprobado por el Comité Directivo de la Unidad de Posgrado de la FIME.

b) Asistir a los docentes con los aspectos académicos y logisticos necesarios para el dictado de sus
asignaturas.

c) Supervisarlas labores del personal administrativo asignado al Programa.

d) Mantener al dia el archivo documentario del Programa.

e) Gestionar con las otras areas de la Unidad de Posgrado el tramite documentario de los
estudiantes y egresados del Programa.

f)  Colaborar con el Director de la Unidad de Posgrado de la FIME en las acciones de coordinacion
con los diversos drganos y comisiones académico-administrativas de la Escuela de Posgrado y
de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

g) Emitir informes permanentes a la Direccion de la Unidad de Posgrado respecto de las
actividades encomendadas.

h) Las demas funciones afines a su cargo que le asigne el Director de la Unidad de Posgrado.

4. ORGANOS DE APOYO
4.1 SECRETARIA ACADEMICA

La Oficina de Secretarias Académica es el drgano encargada de la administracion documentaria de la
Unidad de Posgrado, conforme a sus atribuciones funcionales. Estd conducida por un Secretario
Académico.

4.1.1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Secretario Académico de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanica y
de Energia.

4.1.2 Naturaleza del cargo

Apoyo académico y administrativo de las actividades funcionales del Director de la Unidad de Posgrado
de la FIME, del Comité Directivo y de su interrelacion con las distintas dreas de la Facultad de Ingenieria
Mecanica y de Energia.

4.1.3 Funciones especificas

a) Mantener al dia el libro de actas de sesiones del Comité Directivo.

b) Tramitar la documentacidn inherente a las gestiones de la Unidad de Posgrado y del Comité
Directivo de la misma.

c) Colaborar con el Director de la Unidad de Posgrado de la FIME en las acciones de coordinacion
con los diversos érganos, programas y comisiones académico-administrativas de la Facultad.

d) Mantener al dia el archivo documentario de la Unidad de Posgrado.

e) Las demas funciones afines a su cargo que le asigne el Director de la Unidad de Posgrado de la
FIME.

4.1.4 Linea de dependencia

Depende jerdrquicamente del Director de la Unidad de Posgrado.
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4.1.5 Requisitos minimos
Ser docente miembro de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia, que
ostente el grado académico de Maestro o Doctor.

4.2. UNIDAD DE ASESORIA DE TESIS

4.2.1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Asesor Académico de Tesis de la Unidad de Posgrado de la FIME.
4.2.2 Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo académico en el desarrollo de los proyectos de
tesis de los graduandos de los diversos programas existentes en la Unidad de Posgrado de la Facultad de
Ingenieria Mecdnicay de Energia.

4.2.3 Funciones especificas

a) Organizar, ejecutary controlar las actividades de apoyo académico y profesional en el proceso
de formulacidn del proyecto de tesis de los estudiantes graduandos de la Unidad de Posgrado.

b) Evaluar el avance del desarrollo de la tesis, conforme al plan de tesis presentado y aprobado
por el programa de estudios al que pertenece el graduando.

¢) Proyectary redactar los informes finales de desarrollo de |a tesis presentandolo al Coordinador
del Programa correspondiente.

d) Asistir técnicamente a los estudiantes que se encuentren cursando los seminarios de tesis para
conocer los avances finales de sus trabajos de investigacién, conforme le sean solicitados por el
Coordinador del Programa respectivo, debidamente visado por el Director de la Unidad de
Posgrado de la FIME.

e) Coordinar acciones con la Comisién de Grados y Titulos en lo que resulte necesario para
atender al graduado y titulando de la Facultad, optimizando las tramitaciones.

f)  Informar permanentemente al Director de la Unidad de Posgrado respecto de las actividades
encomendadas.

g) Otras Funciones que le asigne el Director de la Unidad de Posgrado de la FIME, en el ambito de
su competencia.

4.2.4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Posgrado de la FIME.

4.2.5 Requisitos minimos

Ser docente miembro de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia, que
ostente el grado académico de maestro o doctor.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE POSGRADO
1. Denominacion del cargo
Cargo estructural: Secretaria lll

1.2 Naturaleza del cargo

Coordinary ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativoy secretarial de tipo confidencial al
Director de la Unidad de Posgrado de la FIME y del Comité Directivo.

1.3 Funciones especificas

a) Organizar, ejecutary controlar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
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k)

Administrar la documentacidn clasificada y prestar apoyo secretarial especializado al Director
de la Unidad de Posgrado de la FIME y al Comité Directivo.

Proyectar, redactar y canalizar documentos relacionados a la Direccion de la Unidad de
Posgrado y del Comité Directivo de la misma.

Organizar y administrar el archivo de la Unidad de Posgrado, emitiendo informes situacionales
periddicos.

Atender las llamadas telefdnicas y concertar citas relacionadas con la Direccidn de la Unidad de
Posgrado, asi como atender a delegaciones y otros, cuando asi lo disponga el Director de la
Unidad de Posgrado de la FIME, o lo soliciten los miembros del Comité Directivo.

Automatizar la documentacién en medios informativos, velando por su integridad vy
confidencialidad.

Mantener actualizado el directorio de la plana docente y administrativa de la Unidad de
Posgrado y del resto de érganos de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia y de la
Universidad.

Guardar reserva en relacién a la documentacion o tramites que le han sido encomendados.
Administrar los bienes y utiles de oficina de la Unidad de Posgrado, solicitando el oportuno
mantenimiento y/o suministro.

Solicitar y administrar los servicios necesarios para la Unidad de Posgrado, asi como dar
conformidad a los mismos.

Otras funciones que le asigne el Director de la Unidad de Posgrado, en el ambito de su
competencia.

1.4 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Posgrado de la FIME.

1.5 Requisitos minimos

a) Diploma de Secretariado Ejecutivo con estudios y practicas en Informatica de oficina.

b) Experiencia en labores diversas de Oficina, con no menos de dos (02) afios.

c) Alternativa.- De no acreditar Diploma en Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios

secretariales y/o de computacién, no menor de dos (02) afios.

2. Auxiliar Administrativo Contable

2.1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Auxiliar Administrativoy Contable.

2.2 Naturaleza del cargo

Realizar actividades de archivo, control y elaboracion de correspondencia, digitar y registrar las

transacciones contables de las operaciones en la Unidad de Posgrado y verificar su adecuada

contabilizacion, elaborar néminas y liquidaciones.

2.3 Funciones especificas

a)

f)

Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefdnicas.

Recibir la correspondencia, registrarla y entregarla, tanto interna como externamente.

Elaborar ndminas y liquidaciones.

Revision de la contabilizacion de los documentos.

Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos
contables.

Apoyar el manejo contable y tributario.

2.4 Lineas de dependencia
Depende del Contador si hubiera y directamente del Director de la Unidad de Posgrado de la FIME.
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2.5 Requisitos minimos
a) Bachiller en Contabilidad.
b) Estudios técnicos en Contabilidad y Tributacién.
3. Técnico Administrativo
3.1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Administrativo (Secretario o ayudante administrativo)
3.2 Naturaleza del cargo
Ejecutar actividades de apoyo técnico en las tareas del area administrativa.
3.3 Funciones especificas
a) Informacion, orientaciény guia sobre los servicios que brinda la Unidad de Posgrado.
b) Entregay orientacion de las solicitudes de documentos que emite la Unidad de Posgrado.
c) Planificar citas y reuniones de trabajo.
d) Redactar la correspondenciainternay externa.
e) Compra de suministrosy gestién de depésitos.
3.5 Requisitos minimos
a) Estudiante de nivel técnico.
b) Certificacidn de area de contaduria publica.
c) Manejo de los programas de Office (Word, Excel, Power Point)

4. Personal de limpieza de la Unidad de Posgrado

4.1 Denominacién del cargo
Cargo estructural: Personal de limpieza lll

4.2 Naturaleza del cargo

Ejecutar actividades de limpieza en los diversos ambientes donde se realizan labores académicas-
administrativas de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia.

4.3 Funciones especificas

a) Organizar, ejecutar tareas relacionadas con el mantenimientoy la limpieza en los diversos ambientes
de la Unidad de Posgrado

4.4 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecéanicay
de Energia.

4.5 Requisitos minimos

a) Conocimiento y experiencia minima, sin acreditacién técnica, en labores de limpieza y mantenimiento
no menor de dos (02) afios.

3. UNIDAD DE INVESTIGACION

I. DENOMINACION

Es el 6rgano de linea encargado de integrar las actividades de investigacion de la Facultad de Ingenieria
Mecanica y de Energia, el cual estd compuesto por docentes y estudiantes que desarrollan labores de
investigacion.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

a) Elaborary proponer al Decanato la politica de investigacién de la Facultad.
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k)

Dirigir la ejecucidn del plan de investigacion de la Facultad, después de haber sido aprobado
por los érganos de gobierno correspondientes.

Evaluar, consolidar y elevar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, la cartera de proyectos
de investigacion de las diferentes dreas especializadas de la Facultad, propuestas por el
Director y los Coordinadores de Areas, en concordancia con los lineamientos de politica de
investigacion de la Universidad y de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.

Conducir, supervisar, evaluar y aprobar las actividades de Investigacion relacionadas a cada
proyecto, asi como los proyectos concluidos para elevarlos al Decanato.

Asesorar, orientar, revisar, reestructurar y dirigir los proyectos y trabajos de investigacion de
los docentes y estudiantes de la Facultad.

Evaluar, consolidad y elevar al Decano, para su aprobacidn, los estudios y proyectos de
requerimiento de equipo, plantas, laboratorio, talleres e instalaciones para la ejecucién del
plan de investigacién.

Promover la capacitacion de los profesores de la Facultad en el campo de investigacion
cientifica, tecnoldgica y humanistica.

Elaborary proponer al Decano el plan y el presupuesto anual de investigacién de la Facultad.
Promover, evaluar, aprobar y controlar el desarrollo de proyectos de investigacion cientifica,
basica y aplicada, de los docentes y estudiantes de la Facultad.

Coordinar las acciones de investigacién con la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
MECANICAY DE INGENIERIA EN ENERGIA, con el Departamento Académico de Ingenieria
Mecanica y Departamento Académico de Ingenieria en Energia y con la Unidad de Posgrado de
la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

Coordinary proponer al Decanoy al Vicerrectorado de Investigacién la publicacion de los
proyectos de investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica concluidos y aprobados.
Organizary conducir eventos cientificos y tecnoldgicos tales como: seminarios, simposios,
congresos, foros y otros eventos relativos a la investigacion cientifica, tecnoldgica y
humanistica.

Formar comisiones especiales de asesoramiento y apoyo para el mejor desarrollo de las
funciones de la Unidad de Investigacidn, solicitando su reconocimiento al Decano.

Supervisary evaluar al personal docente y administrativo que depende de su autoridad.
Entablar relaciones con instituciones publicas privadas del pais y del extranjero, conducentes a
la busqueda de becas, subvencionesy pasantias para el desarrollo de proyectos de
investigacion a favor de los docentes de la Facultad, organizando los tramites para el logro de
dicho fin, informando semestralmente de ello al Decanato.

Integrar el Consejo de Investigacion de la Universidad.

Aprobar a través del Comité Directivo, la publicacion de los trabajos de Investigacion de la
Unidad de Investigacion

Proponer al Decano la creacion de la Revista de Investigacion Cientifica y Tecnologica de la
FIME como medio de publicacién de los trabajos de investigacion.

Proponer normas técnicas y metodoldgicas relativas a la investigacion.

Otras funciones del cargo, que le fueran asignadas por el Decano.

Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

1. ORGANO DE DIRECCION

1.1. COMITE DIRECTIVO

1.1.1 Funciones especificas
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a)

e)

g)

Elevar al Consejo de Facultad los proyectos de investigacion aprobados por la unidad, para que
se apruebe el presupuesto de aquellos que requieren financiamiento.

Aprobar los proyectos e informes de investigacién presentados a la unidad, emitiéndose
dictdmenes por cada trabajo de investigacidon analizado, los que serdn sustentados en las
sesiones del Comité Directivo antes de su aprobacion. Cada miembro del Comité Directivo se
encargara de sustentar los proyectos que le asigne el Director de la Unidad de Investigacion, el
cual serd visado por todos los miembros para ser entregados al Director de la Unidad de
investigacion.

Designar al asesor a propuesta del graduando y al Jurado Revisor del plan y trabajo de tesis.
Proponer al Consejo de Facultad convenios con organismos nacionales e internacionales y con
otras universidades relacionados con la investigacion.

Planificar y ejecutar programas de formacion especializada de investigadores. f)

Elaborar el Manual de Organizacidny Funciones de la Unidad de Investigacion.

Seleccionar las tesis y trabajos de investigacion para su publicacion en las revistas de la Facultad
o la Universidad.

Realizar programacion mensual de jornadas de exposicion de trabajos de investigacion.

Solicitar el apoyo de especialistas de otras facultades para la revision de los informes finales de
investigacion, de ser necesario.

Las demas que se sefialan en el reglamento general, reglamentos especificos y otras normas
reglamentarias.

1.2. DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

1.2.1 Denominacidn del cargo

Cargo estructural: Director de la Unidad de Investigacién y Presidente del Comité Directivo de la
Unidad de Investigacion de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia

1.2.2 Naturaleza del cargo

Planeacidn, direccidn, coordinacidn y supervision de las actividades académicas y administrativas de la

Unidad de Investigacidn, del Comité Directivo de la Unidad de Investigacion, asi como de las labores del

personal administrativo asignado a la direccion de la Unidad de Investigacion.

1.2.3 Funciones especificas

a) Dirigir la ejecucidon del plan de investigacion de la Facultad, después de haber sido
aprobado por los 6rganos de gobierno.

b) Conducir, supervisary evaluar las actividades de Investigacién relacionadas a cada proyecto.

c) Asesorar, orientar, revisar, reestructurar y dirigir los proyectos y trabajos de investigacion
de los docentes y estudiantes de la Facultad.

d) Promover la capacitacion de los profesores de la Facultad en el campo de investigacion
cientifica.

e) Coordinar las acciones de investigacion con la Escuela Profesional, Departamento
Académicoy Unidad de Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecéanica y de Energia.

f) i) Organizar y conducir eventos cientificos tales como seminarios, simposios, congresos,
foros y otros relativos a la investigacion cientifica y tecnoldgica.

g) Supervisary evaluar al personal docente administrativo que depende de su autoridad.

h) Entablar relaciones con instituciones publicas y privadas del pais y del extranjero, conducentes
a la busqueda de becas, subvenciones y pasantias para el desarrollo de proyectos de
investigacion a favor de los docentes y estudiantes de la Facultad que desarrollen
investigaciones, organizando los tramites para el logro de dicho fin, informando
semestralmente de ello al Decanato.

i) Presidir las sesiones del Comité Directivo de la Unidad de Investigacion e integrar el
Consejo de Investigacién de la Universidad.
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j)  Aprobar a través del Comité Directivo, la publicacion de los trabajos de Investigacién del
Instituto.

k) Proponer normas técnicas y metodoldgicas relativas a la investigacion.

I) Representara la Unidad de Investigacion a nivel interno y externo.

m) Otras funciones del cargo que le delegue o asigne el Decano, o el Vicerrector de
Investigacion.

1.2.4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano.
1.2.5 Requisitos minimos

Docente ordinario, principal, a tiempo completo o dedicacién exclusiva, no mayor de 75 afios dee
dad, que realiza trabajos de investigacién, que ostente el grado de doctor. Es designado por el
Decano por dos (02) afios, periodo que puede ser extendido por un término similar.

1.3. COMPOSICION DEL COMITE DIRECTIVO

1.3.1 Representantes de las Areas Académicas

La Unidad de Investigacion cuenta con un Comité Directivo conformado por el Director y cuatro (04)
docentes investigadores, con trabajo de investigacion vigente en las lineas de investigacion de la Facultad,
manteniendo una proporcion no menos del cincuenta (50%) por ciento de docentes de la especialidad de
la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia. La integracion funcional del Comité Directivo es la
siguiente:

3.1 Director de la Unidad de Investigacion, quien lo preside.

3.2 Dos (02) docentes investigadores, representantes de la Especialidad de Ingenieria Mecanica o de
Ingenieria en Energia.

3.3 Un (01) docente investigador, representante de la Especialidad de Humanidades

3.4 Un (01) docente investigador, representante de la Especialidad de Ciencias Fisicas y Matematicas.

1.3.2 Secretario del Comité Directivo

El Comité Directivo de la Unidad de Investigacion elegira al Secretario, entre los docentes investigadores
representes de las diferentes especialidades, que se encuentre realizando investigacion, por el término
de un (01) afo, pudiéndosele reelegir por un afio mas.

1.3.3 Funciones especificas

a) Llevary mantener al dia el libro de actas de sesiones del Comité Directivo.

b) Preparar la agenda de las sesiones del Comité Directivo con la documentaciéon sustentatoria
correspondiente para su evaluacion.

c) Llevar la numeracion, registro y archivo de las resoluciones emitidas por la Unidad de
Investigacion.

d) Elaborarlos proyectos de resoluciones de los acuerdos adoptados por el Comité Directivo.

e) Otras funciones que se le asigne de conformidad a sus funciones.

1.3.4 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Investigacion.

1.3.5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, a tiempo completo o dedicacion exclusiva, integrante de la Unidad de
Investigacion, con desarrollo de investigacion vigente al momento de su eleccién por un (01) afio,
pudiendo ser reelegido por un afio mas.
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IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Secretaria lll

2 Naturaleza del cargo
Coordinary ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativoy secretarial de tipo confidencial al
Director de la Unidad de Investigacién y del Comité Directivo.

3 Funciones especificas

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva, en coordinacion con
el Secretario del Comité Directivo.

b) Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.

c) Toma de dictado y digitaciéon de documentos variados.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Llevar el archivo de documentos clasificados.

f) Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencias
de expedientes, en coordinacion con el Secretario del Comité Directivo.

g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

i) Las demas funciones inherentes a su cargo que le designe el Director.

4 Linea de dependencia

Depende del Director de la Unidad de Investigacion

5 Requisitos minimos
a) Diploma de Secretariado Ejecutivo con estudios y practicas en Informatica de oficina.
b) Experiencia en labores diversas de Oficina, con no menos de dos (02) afios.

c) Alternativa.- De no acreditar Diploma en Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios
secretariales y/o de computacién, no menor de dos (02) afios.

4. CENTRO DE EXTENSION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

1. DENOMINACION

Es el 6rgano de linea encargado de desarrollar actividades de extensidn y proyeccidn social que competen
a la responsabilidad social de la Facultad de Ingenieria Mecdanica y de Energia, en los dmbitos interno y
externo.

Il. FUNCIONES GENERALES DEL CENTRO DE EXTENSION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

a) Desarrollar actividades de extensidn y proyeccion que comprende la responsabilidad social de
la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

b) La extensidén es una funcidon fundamental de la Universidad y la responsabilidad social es la
gestion ética y eficaz del impacto generado en la sociedad por la Facultad de Ingenieria
Mecanicay de Energia.

c) Brindar capacitacion a los miembros de la Facultad y a otros de la sociedad, teniendo en cuenta
la problematica de la realidad del ambito de la Regidn Callao y del resto del pais, desarrollando
actividades participando directamente o en comisiones técnicas de la Regién Callao y los
municipios provinciales y distritales del Callao, principalmente.

d) Brindar apoyo directo a la comunidad chalaca y nacional a través de tecnologias de la
informacion y comunicacion, mediante programas especificos.
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e) Propiciar que los docentes, estudiantes y personal administrativo participen en programas de
extension y responsabilidad social.

f) Desarrollar la extension universitaria como una funcion primordial de la FIME, a través de un
conjunto de actividades de difusidon y promocién de conocimientos cientificos, tecnolégicos y
de la cultura a los miembros de la comunidad universitaria.

g) Enfocar las acciones de desarrollo comunal proveyendo apoyo técnico en la gestion de
proyectos de desarrollo comunal, mejoramiento de la calidad educativa a través de eventos de
extension cultural, académicay social.

h)  Asesoramiento en programas de capacitacidon y entrenamiento que requieran las diversas
organizaciones, principalmente sociales y culturales de la comunidad chalaca.

i)  Otras funciones que sean inherentes, solicitadas por el Decano.

I1l. JEFATURA DEL CENTRO DE EXTENSION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

1 Denominacién del cargo
Cargo estructural: Jefe del Centro de Extensidon y Responsabilidad Social

2 Naturaleza del cargo
Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo académico y administrativo en el desarrollo de
programas y actividades de extensién y responsabilidad social emprendidas por la Facultad de Ingenieria
Mecanicay de Energia.

3 Funciones especificas

a) Presentar proyectos al Decanato para desarrollar actividades de extension y proyeccion y
responsabilidad social, principalmente en la Regidn Callao.

b) Participar en la gestion de extension social y responsabilidad efectuada por otros organismos
publicos y/o privados como parte de la contribucién, en este campo, de la Facultad de
Ingenieria Mecdnicay de Energia.

c) Propiciar un manejo ético y eficaz en la generacién de actividades en las que participe la FIME,
por iniciativa propia y/o a través de terceros.

d) Proponer programas de capacitacion a los miembros de la Facultad y a otros de la sociedad,
principalmente sobre la problematica de la realidad del ambito de la Region Callao y del resto
del pais, proponiendo acciones y participando directamente o en instituciones técnicas de la
Regidn Callao y a nivel municipal del Callao y de instituciones de otros distritos.

e) Desarrollartecnologias innovadoras en los diferentes campos de accidn del ingeniero Mecanico e
Ingeniero en Energia, asi como en tecnologias de la informacion y comunicacién, mediante
programas especificos ofrecidos a los docentes, estudiantes y trabajadores no docentes de la
Facultad y de la Universidad.

f) Incentivar a los docentes, estudiantes y personal administrativo a participar en programas de
extensién y responsabilidad social.

g) Asesoramiento en programas de capacitacién y entrenamiento que requieran las diversas
organizaciones, principalmente tecnoldgicas, sociales y culturales de la comunidad chalaca, asi
como de otras jurisdicciones.

h) Otras labores inherentes a sus funciones que le sean propuestas por el Decano.

4 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, a tiempo completo o dedicacién exclusiva, de la Facultad de Ingenieria Mecanicay
de Energia, menor de 75 afios. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afos, sin
designacién inmediata.
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IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE EXTENSION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il

2 Naturaleza del cargo
Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte informatico al Jefe de
Extension y Responsabilidad Social.

3 Funciones especificas

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva, en coordinacion con
el Jefe del Centro de Extension y Responsabilidad Social.

b) Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.

¢) Redaccidn y digitacion de documentos variados.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Llevar el archivo de documentos clasificados.

f) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencias de expedientes,
en coordinacion con el Secretario de la Facultad.

g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

i) Las demas funciones inherentes a su cargo que le designe el Jefe.

4 Linea de dependencia
Depende del Jefe de Extensidn y Responsabilidad Social

5 Requisitos minimos

a) Diploma de Técnico en Administracion con estudios y practicas en Informatica de oficina.

b) Experiencia en labores diversas de Oficina, con no menos de dos (02) afios.

c) Alternativa.- De no acreditar Diploma de Técnico en Administracion, contar con certificado de
estudios de técnico en administracién y/o de computacién, no menor de un (01) afio.

5. INSTITUTOS DE ALTO NIVEL

I. DENOMINACION

Son drganos que crean las Facultades, conforme a la naturaleza de sus fines, encargados de desarrollar
disefos, tecnologias, metodologias y sistemas compatibles con el desarrollo econémico, industrial y social
de la Region Callao y del pais en general.

1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Director de Instituto de Alto Nivel

2 Naturaleza del cargo

Planear, organizar, ejecutar y supervisar los planes y programas emprendidos por la Facultad de Ingenieria
Mecanica y de Energia, en los diversos campos del desarrollo econémico, industrial y social de la Region
Callao y del pais en general.

3 Funciones Especificas.

a) Formular proyectos de desarrollo multisectorial, enfocados en la generacién de empleo a
través del desarrollo de empresas productivos y de servicios basicos, de tipo autogestionario en
base a lineas de crédito nacional e internacional.
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b) Proponer al Decanato proyectos de creacion de Institutos Especializados de Alto Nivel multi e
interdisciplinarios que propicien el desarrollo de tecnologias aplicadas en el campo de la
ingenieria mecdnica e ingenieria en Energia, orientados al mejoramiento de la calidad de vida e
indices de desarrollo humano de la comunidad regional, nacional e internacional.

c) Fomentar e incentivar en los docentes y estudiantes la participacidn activa en la elaboracion de
disefios industriales, de plantas, de procesos, de generaciéon de Energia, de mantenimiento,
entre otros y de servicios para optimizar los sistemas productivos y logisticos a nivel nacional e
internacional.

d) Propiciar convenios inter institucionales con organismos no gubernamentales con miras a mejorar
la infraestructura, equipamiento, instalaciones y servicios de las diversas unidades académicasy
administrativas de la FIME y UNAC.

e) Generar iniciativas y propuestas para elaborar sistemas de proyectos, planes y programas
conducentes a la creaciéon y puesta en marcha del mejoramiento de la infraestructura fisico
ambiental comunal, principalmente en la Region Callao.

f) Desarrollar programas educativos de alto nivel direccionados principalmente a los directivos de
los sectores industriales, mineria, ingenieria portuaria y aeroportuaria y de servicios como
educacién, salud, trabajo, vivienda y construccién, etc., en coordinacién con las Escuelas
Profesionales y Unidad de Posgrado de la FIME.

g) Coordinar acciones con los organismos publicos para mejorar la calidad del trabajo, la
productividad, la eficacia de la gestién publica a través de programas de ensefianza, en
coordinacién con las Escuelas Profesionales de Ingenieria Mecanica e Ingenieria en Energia y
Unidad de Posgrado.

h) Otras actividades inherentes a cada tipo de Instituto que se requieran para el desarrollo y
mejoramiento de sus fines.

4 Linea de dependencia
Depende del Decano de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.
5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, categoria principal o asociado a tiempo completo o dedicacidn exclusiva, de la
Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, menor de 75 afos. Es designado por el Decano por un
periodo de dos (02) afios, sin designacion inmediata.

Il. PERSONAL ADMINISTRATIVO
1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il

2 Naturaleza del cargo
Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte informatico de tipo
confidencial al Director del Instituto de Alto Nivel

3 Funciones especificas

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

b) Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.

¢) Redaccién y digitacion de documentos variados.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Llevar el archivo de documentos clasificados.

f) Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencias de expedientes.
g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
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i) Las demas funciones inherentes a su cargo que le designe el Director.
4 Linea de dependencia

Depende del Director del Instituto de Alto Nivel.
5 Requisitos minimos

a) Diploma de Técnico en Administracion con estudios y practicas en Informatica de oficina.

b) Experiencia en labores diversas de Oficina, con no menos de dos (02) afios.

c) Alternativa.- De no acreditar Diploma de Técnico en Administracion, contar con certificado de
estudios de computacion, no menor de un (01) afio.

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

1. OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

1. DENOMINACION

Es la oficina encargada de canalizar el flujo documentario originado en el Decanato, el Consejo de Facultad
y en el resto de 6rganos académicos y administrativos de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia,
a nivel internoy externo.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

a) Programar, organizar, gestionar y supervisar el tramite documentario originado por la gestion
del Decanato y del Consejo de Facultad.

b) Registrar sistematicamente la documentacién que a nivel interno y externo se origina por la
dindmica del trdmite documentario del Decanoy los consejeros.

c) Hacer un seguimiento documentario por cada asunto especifico contemplado en las actividades
de la Alta Direccién de la Facultad.

d) Organizar el archivo documentario de la Facultad en coordinacién con el resto de érganos
académicos y administrativos de la Facultad, actualizando los inventarios documentarios.

e) Asistir a los miembros del Consejo de Facultad con los datos, informes y documentos
requeridos para el desemperio de sus funciones.

f)  Registrary dar fe de los actos celebrados en las sesiones de Consejo de Facultad.

g) Organizar el inventario fisico y documental de la Oficina de Secretaria Académica.

h) Proveer al Decano de los informes de gestion requeridos para un adecuado manejo de la
gestion decanal.

i)  Otras funciones de su cargo que le sean requeridas por el Decano.

1. JEFATURA DE LA OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Secretaria Académica, se desempefia como Secretario
Académico del Decanoy del Consejo de Facultad de Ingenieria Mecdanicay de Energia.

2 Naturaleza del cargo
Recepcionar, registrar, tramitar y solucionar los asuntos relativos al adecuado accionar documentario
del Decanato y del Consejo de Facultad y su interrelacién con el resto de 6rganos académicos y
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administrativos de la Facultad y de la Alta Direccién de la Universidad, informando oportunamente del
nivel de las tramitaciones.

3 Funciones especificas

a) Programar, organizary sistematizar el flujo documentario originado en el Decanato y el Consejo
de Facultad para hacer dinamico el tramite documentario.

b) Preparar la Agenda de las sesiones de Consejo de Facultad con la documentacion sustentada a
ser puesta en conocimiento de los consejeros.

c) Tener actualizados los libros de actas de sesiones de Consejo de Facultad, procesando los
acuerdos tomados, segun la documentacion a que hubiere lugar.

d) Establecer la numeracion, registro y secuencia de las resoluciones emitidas por el Decano y el
Consejo de Facultad.

e) Visar los documentos emitidos por el Decanato y el Consejo de Facultad para tramites internos
en la Universidad.

f)  Elaborar proyectos de resoluciones de los acuerdos adoptados por el Decanato y el Consejo de
Facultad.

g) Actuar como secretario de las sesiones de Consejo de Facultad y en las reuniones celebradas en
el Decanato.

h) Colaborar con el Decano en las acciones de coordinacion con las diversas oficinas y comisiones
académicas y administrativas de la Facultad.

i)  Actualizar el inventario fisico documental de la Oficina de Secretaria Académica.

j)  Mantener la documentacién virtual al dia requerida por el portal de transparencia de la UNAC.

k) Mantener al dia el acervo documentario del Decanato.

I) Las demas funciones que le asigne el Decano, relativas a su quehacer funcional.

4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano.

5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, a tiempo completo o dedicacién exclusiva, de la Facultad de Ingenieria Mecanica y
de Energia, menor de 75 afios. Es designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.
Desempefia el cargo por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser renovado por un periodo similar.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE SECRETARIA DOCENTE
1 Denominacidn del cargo
Cargo estructural: Técnico Il

2 Naturaleza del cargo
Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte informatico de tipo
confidencial al Jefe de la Oficina de Secretaria Académicay al Decano.

3 Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de la Oficina de
Secretaria Académica.

b) Redacciony digitacion de documentos varios.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuarllamadas telefénicas y concertar citas.

e) Velar porla seguridad y conservacién de documentos.

f) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de documentos

g) Las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Oficina de la Secretaria
Académicay el Decano de la Facultad.
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4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Secretario Académico.
5 Requisitos minimos

a) Técnico y/o egresado en Administracion.

b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afos.

c¢) Capacitacidon en computacion no menor de un (01) afio.

d) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracion, contar con conocimientos de
computacién, no menor de un (01) afio.

2. OFICINA DE PLANEAMIENTO, GESTION Y ECONOMIA

I. DENOMINACION

Es la oficina encargada de realizar el planeamiento de todas las actividades, asi como de viabilizar las
tramitaciones ante las diversas oficinas de la Universidad, desarrollando estudios de costos y
elaboracidon de presupuestos de las actividades, conforme al Plan Operativo y a los acuerdos adoptados
por los drganos de gobierno, para dinamizar la gestion ejecutiva de la Facultad de Ingenieria Mecanica y
de Energia.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, GESTION Y ECONOMIA

a) Brindar el apoyo técnico que requiere el funcionamiento de la Facultad, en las areas de
planeamiento, gestion y economia.

b) Desarrollar el planeamiento de las actividades académico-administrativas de la Facultad,
conforme al planeamiento estratégico institucional de la Facultad, en coordinacién con la
Universidad.

c) Elaborar el plan anual de adquisiciones de la FIME en coordinacién con las diferentes areas de
la facultad

d) Preparar el presupuesto de la Facultad y efectuar el seguimiento calendarizado.

e) Implementar estudios de costos y presupuestos para las diversas operaciones de la Facultad,
informando al Decano a fin de ser incorporadas en TUPA UNAC.

f) Realizar la evaluacion del avance presupuestal, por tramos, informando al Decano para los
ajustes correspondientes, emitiendo los informes del caso.

g) Realizar las avaluaciones semestral y anual del plan operativo institucional de la FIME,
emitiendo los informes correspondientes.

h) Las demas funciones que le sean asignadas por el Decano.

I1l. JEFATURA DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, GESTION Y ECONOMIA
1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Planeamiento, Gestion y Economia
2 Naturaleza del cargo

Coordinar acciones con el Decanato y el resto de érganos académicos y administrativos de la Facultad
para facilitar el desarrollo de los estudios y programas de costos y presupuestos para optimizar la
gestidn gerencial de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

3 Funciones especificas

a) Planear, programar, organizar y sistematizar los procesos de costeo, programacion
presupuestal y elaboracién de proyectos relacionados con la puesta en marcha de los planes y
programas de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.
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b) Efectuar estudios de planeamiento de las distintas actividades académicas y administrativas de
la Facultad conforme a su Plan Operativo Anual, optimizando costos.

c) Calendarizar las actividades del presupuesto anual de la Facultad interrelacionando sus
acciones con el avance de las operaciones a adoptarse.

d) Asesorar a las diferentes areas académicas y administrativas en la confeccién de sus propuestas
de adquisiciones, renovacion de equipos, mejoramiento de los sistemas, etc., a través de
estudios de costos.

e) Otras funciones que le sean encomendadas por el Decano, de acuerdo a sus funciones.

4 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, a tiempo completo o dedicacién exclusiva, de la Facultad de Ingenieria Mecanicay
de Energia, menor de 75 afios. Es designado por el Decano. Desempefia el cargo por un periodo de dos (02)
afos, pudiendo ser renovado por un periodo similar.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, GESTION Y ECONOMIA
1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il

2 Naturaleza del cargo
Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte informatico, de tipo
confidencial al Jefe de la Oficina de Planeamiento, Gestidon y Economia.

3 Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina de
Planeamiento, Gestién y Economia.

b) Redacciény digitacion de documentos varios.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefdénicas y concertar citas.

e) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

f)  Orientara los usuarios acerca de las gestiones a realizar.

g) Lasdemads funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.

4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento, Gestion y Economia.
5 Requisitos minimos
a) Técnico y/o egresado en Administracion.
b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afos.
c) Capacitacidon en computacion no menor de un (01) afio.
d) Alternativa: De no ser Técnico y/o egresado en Administracién, contar con certificado de
estudios y conocimientos de computacién, no menor de un (01) afio.

3. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
I. DENOMINACION

Es la oficina encargada de suministrar el apoyo técnico administrativo para mantener en permanente
estado de uso las aulas, equipos, mobiliario, materiales y demds enseres, asi como ambientes vy
espacios fisicos de la FIME requeridos para el normal funcionamiento de las actividades académicas y
administrativas de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

a) Brindar el apoyo técnico que requiere el funcionamiento de la Facultad, en todas las areas
académicas y administrativas para mejorar la calidad del servicio.
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b) Prestar servicios de acondicionamiento de las oficinas, aulas, laboratorios y talleres para el
Optimo mantenimiento de uso.

c) Centralizar las adquisiciones que se requieran de acuerdo a las necesidades de las distintas
areas de la Facultad para tramitar y centralizar las adquisiciones que se requieran conforme al
Plan Operativo y al Plan de Adquisiciones de la Facultad, en coordinacién con los planes y
programas de la Universidad.

d) Distribuir los bienes adquiridos conforme a las necesidades reales de las oficinas y demas
dependencias de la Facultad.

e) Otras funciones que se le asigne conforme a su ambito funcional.

lll. JEFATURA DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Servicios Generales
2 Naturaleza del cargo

Coordinar acciones con el Decanato y el resto de érganos académicos y administrativos de la Facultad
para las adquisiciones y el buen funcionamiento que requieren las distintas areas académicas vy
administrativas de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

3 Funciones especificas

a) Planear, programar, organizar y sistematizar el mantenimiento permanente de las oficinas,
aulas, mobiliario y equipos y otros enseres de la Facultad.

b) Suministrar los materiales requeridos para el éptimo manejo funcional de las oficinas, aulas y
otras dependencias.

c) Preparar los requerimiento de adquisiciones de la Facultad, conforme al Plan de Adquisicionesy
al Plan Operativo de la Facultad, calendarizando los periodos de pedidos de compras en las
diferentes dependencias de la Universidad.

d) Mantener limpias todas las dependencias y espacios de la Facultad.

e) Programar la distribucidn de los materiales de oficina.

f)  Coordinar con el Administrador de la Ciudad Universitaria el servicio de vigilancia de la
Facultad.

g) Lasdemas funciones que le sean encomendadas, inherentes a su cargo.

4 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, a tiempo completo o dedicacidn exclusiva, de la Facultad de Ingenieria Mecéanicay
de Energia, menor de 75 afios. Es designado por el Decano. Desempefia el cargo por un periodo de dos (02)
afios, pudiendo ser renovado por un periodo similar.

5 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
Personal administrativo

1 Denominacién del cargo
Cargo estructural: Técnico Il
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2 Naturaleza del cargo
Coordinary ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte informatico, al Jefe de la
Oficina de Servicios Generales.

3 Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina de
Servicios Generales.

b) Redacciény digitacién de documentos varios.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

e) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

f)  Orientar a los usuarios acerca de las gestiones a realizar.

g) Lasdemads funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.

4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
5 Requisitos minimos
a) Técnico y/o egresado en Administracion.
b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afos.
c) Capacitacidon en computacion no menor de un (01) afio.
d) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracion, contar con certificado de
estudios y conocimientos de computacién, no menor de un (01) afio.
Personal de servicios
1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Trabajador de servicio (04 trabajadores de servicios, segun turnos)
2 Naturaleza del cargo
Labores manuales de mantenimiento preventivo y correctivo de todos los ambientes fisicos y equipos
electrdnicos, asi como realizar el servicio de atencion y asistencia diaria al docente en aulas y espacios
pedagdgicos en el ambito de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

3 Funciones especificas

a) Recibiry distribuir documentos y materiales en general, trasladary acomodar
muebles, empacar mercaderiay otros.

b) Mantenimientoy desinfeccidn ambientes, equipos y similares.

Acomodary mantener equipos de laboratorio de la Facultad.

Arreglar y conservar equipos sencillos de laboratorio de la Facultad.

e) Operar motores de manejo sencillo.

f)  Controlary custodiar locales, oficinas, equipos informaticos, materiales de la FIME.

g) Prestarapoyo en el desarrollo de eventos oficiales de la facultad.

h) Operar equipos de seguridad.

i) Orientar el ingreso y salida de persona, asi como equipos, materiales, y/o vehiculos de la
Institucidn.

j)  Elaborarlos informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.

4 Lineas de dependencia
Depende del Jefe de Oficina de Servicios Generales
5 Requisitos minimos
a) Instruccion Secundaria.
b) Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia no menos de dos (02) afios, o
haber laborado areas de mantenimiento en alguna entidad empresarial, no menos de un (01)
afio.
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4. OFICINA DE PUBLICACIONES Y MARKETING
1. DENOMINACION

Es la oficina encargada de brindar los servicios y el apoyo técnico para procesar las publicaciones e
impresiones internas y externas emanadas de los 6rganos de gobierno, asi como elaborar y desarrollar las
politicas de marketing presencial y virtual requerido para el éptimo funcionamiento de la Facultad de
Ingenieria Mecdnicay de Energia.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE PUBLICACIONES Y MARKETING

a) Brindar el apoyo técnico que requiere el funcionamiento de las comunicaciones, impresiones y
publicaciones, asi como de las actividades de marketing presencial y virtual requeridas para
dinamizar la gestion de las areas académicas y administrativas de la Facultad de Ingenieria
Mecdnicay de Energia.

b) Imprimir evaluaciones, parciales, finales, publicaciones internas y externas para el
cumplimiento con los planes de desarrollo de la Facultad, enfatizando los aspectos
significativos del quehacer académico y administrativo de la FIME.

¢) Emitir informativos acerca del avance de las actividades, planes y proyectos desarrollados por
la Facultad.

d) Implementar la pagina Web y los mecanismos de marketing virtual para dinamizar las
publicaciones del avance académico y administrativo de la Facultad.

e) Desarrollar trabajo de campo, a través de la investigacion del mercado, recogiendo
informaciones para procesar estadisticamente los avances académicos y administrativos de las
distintas areas de la Facultad y de la Universidad a fin de elaborar publicaciones y poner en
conocimiento a la comunidad académica.

f)  Otras actividades que se estime pertinente que debe desarrollar esta Oficina.

lll. JEFATURA DE LA OFICINA DE PUBLICACIONES Y MARKETING
1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Publicaciones y Marketing
2 Naturaleza del cargo

Coordinar acciones con el Decanato y el resto de érganos académicos y administrativos de la Facultad
para facilitar el desarrollo de las publicaciones internas y externas, desarrollando investigacion del
mercado, que permita publicaciones actualizadas, en fisico o virtuales, aplicando programas de marketing
gue muestren los avances de la Facultad y de la Universidad.

3 Funciones especificas

a) Planear, programar, organizar y sistematizar el mantenimiento permanente de las
publicaciones oficiales de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.

b) Realizar investigaciones del mercado interno y externo para mantener al dia las informaciones
que permitan publicaciones reales, actualizadas y oportunas, al servicio de los diferentes planesy
programas de la Facultad y de la Universidad.

c) Gestionar el financiamiento interno y externo para publicar separatas, evaluaciones, textos,
proyectos y libros de las distintas asignaturas que se dictan en la Facultad, asi como de indole
cultural y artistica, con el sello de la Editorial de la Facultad, con la autorizacién del Decano.

d) Publicar oficialmente los comunicados, pronunciamientos y avisos en general emitidos por los
drganos de gobierno de la Facultad.
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e) Realizar eventos de comunicacidn institucional sobre el quehacer académico y administrativo
de la Facultad, a través de charlas, conferencias, seminarios, etc., cuyas ponencias, enfoques y
propuestas seran publicados para mejorar la calidad del trabajo universitario.

f)  Efectuar intercambios de publicaciones de diversa naturaleza con entidades académicas,
culturales, sociales para incrementar la bibliografia de la Biblioteca Especializada.

g) Propiciar eventos de marketing, de indole académica y empresarial, organizando un archivo
fisico y virtual a ser puesto al servicio de estudiantes, docentes y servidores administrativos, a
través de la Biblioteca Virtual.

h) Incentivar y organizar la publicacién de boletines académicos y sociales de los estudiantes,
docentes y servidores administrativos.

i)  Otras funciones inherentes al cargo que le sean solicitadas por el Decano.

4 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, a tiempo completo o dedicacidn exclusiva, de la Facultad de Ingenieria Mecénicay
de Energia, menor de 75 afios. Es designado por el Decano. Desempefia el cargo por un periodo de dos (02)
afios, pudiendo ser renovado por un periodo similar.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE PUBLICACIONES Y MARKETING
1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il

2 Naturaleza del cargo
Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte informatico de tipo
confidencial al Jefe de la Oficina de Publicaciones y Marketing.

3 Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina de
Publicacionesy Marketing.

b) Redacciény digitacién de documentos varios.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

e) Velar porla seguridad y conservacion de documentos.

f)  Orientar a los usuarios acerca de las gestiones a realizar.

g) Lasdemads funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.

4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Publicaciones y Marketing.
5 Requisitos minimos
a) Técnico y/o egresado en Administracion.
b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afios.
¢) Capacitacion en computacion no menor de un (01) afio.
d) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracién, contar con certificado de
estudios y conocimientos de computacién, no menor de un (01) afio.
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5. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
I. DENOMINACION

Es la oficina encargada de planificar, implementar y gestionar sistemas de informacion, infraestructura
tecnoldgica y de comunicaciones de la Facultad de Ingenieria Mecénica y de Energia, entrelazandolas
con el resto de dreas similares de la Universidad, para la mejor optimizacién de sus funciones.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

a) Formular programas para implementar sistemas de informacion y de comunicaciones
conducentes a apoyar la gestién académica y administrativa de la Facultad.

b) Proponer politicas y normas técnicas para el manejo de la seguridad informatica, asi como
implementar medios de proteccion al sistema de redes, equipos y tecnologias utilizadas por las
diversas areas de la Facultad.

c) Propiciar ayuda técnica y asesoria informatica a los usuarios de equipos y de sistemas de la
Facultad.

d) Incentivar entre los docentes y estudiantes la innovacidn tecnoldgica con miras al desarrollo de
plataformas y sistemas informaticos adecuados a cada actividad.

e) Promover el uso de herramientas de inteligencia de gestion del conocimiento.

f)  Revisar y actualizar la informacién que debe reportarse al portal institucional y al portal de
transparencia de la Universidad.

g) Propiciar la busqueda de becas, pasantias y apoyo econdémico con organismos publicos y
privados, nacionales y extranjeros, para mejorar los equipos, accesorios y herramientas
aplicado en las actividades de la oficina, asi como para capacitar en tecnologias de la informacion
y comunicaciones al personal docente, administrativoy de servicios de la Facultad.

h) Otras funciones inherente a sus fines que le sean encomendadas por el Decano.

I1l. JEFATURA DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion.

2 Naturaleza del cargo

Coordinar acciones con el Decanato y el resto de érganos académicos y administrativos de la Facultad
para facilitar el desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones que permitan optimizar
las actividades de los drganos académicos y administrativos de la Facultad de Ingenieria Mecénica y de
Energia.

3 Funciones especificas

a) Planear, programar, organizar e implementar tecnologias de la informacién y comunicacion
conforme a las necesidades de desarrollo de cada area académica y administrativa de la
Facultad.

b) Formular normas técnicas y disefiar politicas de indole tecnoldgica para manejar
adecuadamente los sistemas informaticos, conforme a los objetivos trazados para cada actividad
y dependencia.

c) Gestionar ayuda técnica a nivel regional, nacional e internacional para la obtencién de
equipamiento tecnoldgico, materiales y suministros de computo.

d) Colaborar con la ensefianza tecnoldgica para que docentes y estudiantes mejoren la calidad del
trabajo académico y administrativo.
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e) Promover el uso normal de herramientas de inteligencia de gestién del conocimiento, con
miras a desarrollar plataformas y sistemas informaticos.

f)  Someter a un proceso de revision y actualizacién tanto los disefios como los sistemas
tecnoldgicos utilizados en el quehacer diario de la Facultad.

g) Desarrollar otras funciones inherentes al cargo solicitadas por el Decano.

4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano.
5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario, a tiempo completo o dedicacién exclusiva, de la Facultad de Ingenieria Mecanica y
de Energia, menor de 75 afios. Es designado por el Decano. Desempefia el cargo por un periodo de dos (02)
afos, pudiendo ser renovado por un periodo similar.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il
2 Naturaleza del cargo

Coordinary ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativoy soporte en computacion del Jefe
de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

3 Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

b) Redaccidny digitacién de documentos varios.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefdénicas y concertar citas.

e) Velar porla seguridad y conservacion de documentos.

f)  Orientar a los usuarios acerca de las gestiones a realizar.

g) Lasdemads funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.

4 Linea de dependencia
Depende jerdarquicamente del Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
5 Requisitos minimos

a) Técnico y/o egresado en Administracion.

b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afos.

¢) Capacitacion en computacion no menor de un (01) afio.

d) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracidn, contar con certificado de
estudios y conocimientos de computacién, no menor de un (01) afio.
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CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE APOYO ACADEMICO

1. DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICAY DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INGENIERIAEN ENERGIA

I. DENOMINACION

Es un drgano de apoyo académico que reune a los docentes de disciplinas afines con la finalidad de
estudiar, investigar y actualizar contenidos, mejorar estrategias pedagdgicas y preparar los silabos por
cursos o materias, a requerimiento de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE
INGENIERIA EN ENERGIA; respectivamente, brindando también servicios a otras Facultades. Se
encuentran integrados a la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.

. FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA EN ENERGIA

a) Investigar, desarrollar y actualizar las estructuras curriculares acordes al tipo y nivel de
ensefianza de la ingenieria mecanica e ingenieria en Energia.

b) Desarrollar politicas y estrategias de metodologias de ensefianza-aprendizaje que se requieran
para dinamizar las técnicas pedagdgicas aplicando tecnologias modernas de ensefianza-
aprendizaje.

c) Proponer, conjuntamente con la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE
INGENIERIA EN ENERGIA, las néminas de plazas docentes para contratacién y nombramiento.

d) Disenar los modelos silabicos y formularlos conforme a las necesidades de la ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICAY DE INGENIERIA EN ENERGIA.

e) Propiciar que los docentes elaboren guias de estudio, articulos especializados, separatas y
textos educativos relacionados con las catedras a su cargo.

f) Elaborar y aplicar las encuestas-tipo a ser aplicadas a los estudiantes, a fin de conocer el
desempefio académico integral de los docentes de la Facultad.

g) Proponer al Despacho del Decanato el otorgamiento de estimulos a los docentes, por destacar
en su rendimiento académico anual, a través de becas, diplomas, etc.

h) Prestar el apoyo inter facultativo al resto de Facultades de la Universidad.

i) Capacitaral personal docente en las metodologias y técnicas de aprendizaje.

j)  Otras acciones requeridas para mejorar la calidad de la ensefianza-aprendizaje.

Ill. DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y DEPARTAMENTO
ACADEMICO DE INGENIERIA EN ENERGIA

1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Director del Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y Departamento
Académico de Ingenieria en Energia.

2 Naturaleza del cargo

Coordinar acciones con el Decanato y el resto de érganos académicos y administrativos de la Facultad
para mejorar la calidad educativa a través de la formulacion y desarrollo de estructuras curriculares
acordes con el modelo educativo de la UNAC, asi como la capacitacion y desarrollo de las actitudes y
aptitudes del personal docente de la Facultad de Ingenieria Mecdanica y de Energia
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3 Funciones especificas

a)

b)

g)

Convocary presidir las asambleas del Departamento Académico de Ingenieria Mecanicay
Departamento Académico de Ingenieria en Energia y del Comité Directivo respectivamente.
Cumpliry hacer cumplir las normas reglamentarias de la Universidad, asi como los acuerdos de
las sesiones del Departamento Académico y Consejo de Facultad, y del Comité Directivo.
Elaborary evaluar el plan operativo del Departamento Académico de Ingenieria Mecanicay
Departamento Académico de Ingenieria en Energia.

Coordinar con los docentes la preparacién de los silabos, programas, guias de practicas y de
laboratorio de las diferentes asignaturas, separatas y textos, a requerimiento de la ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA.

Evaluar al personal docente y no docente a su cargo y coordinar las actividades a realizarse
para la buena marcha académica de la facultad.

Distribuir la carga lectiva y no lectiva, asi como aprobar los planes de trabajo individual de los
docentes, en primera instancia, segun directivas vigentes para ser ratificados en Consejo de
Facultad.

Proponer en coordinacién con el Director de ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA
Y DE INGENIERIA EN ENERGIA, las plazas docentes para concurso publico de contratoy
nombramiento, segin necesidades de la Facultad.

Supervisar el cumplimiento de las actividades de los docentes, mediante visitas inopinadas en
aula, laboratorios y/o talleres y verificar el avance silabico semestral de cada docente e
informar con medios de verificacién de cada actividad realizada al decano, asimismo publicar el
record mensual de asistencia.

Evaluar las competencias de los docentes, manteniendo actualizado el perfil académico y
profesional, proponiendo el otorgamiento de reconocimientos académicos a los docentes
destacados.

Solicitary autorizar el servicio inter facultativo de docentes, a fin de optimizar los recursos
presupuestales de la Facultad.

Publicar los resultados de la encuesta estudiantil de la evaluacidn académica de los docentes de
la facultad, las que servirdn para la ratificacion, promocién y mejora continua de la calidad de
ensefianza.

Coordinar con la Oficina de Desarrollo Docente, los programas de capacitacion docente en
funcidn al resultado de la evaluacidn estudiantil, las necesidades de los docentes en
perfeccionamientoy los requerimientos de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA, respectivamente.

Elaborary presentar al Decano el informe semestral de todas las actividades desarrolladas, con
las evidencias, que demuestren fehacientemente el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar con el Director del Centro de Extension y Responsabilidad social de la Facultad, en las
actividades que corresponda.

Las demas que se sefialan en el reglamento general, reglamentos especificos y otras normas
reglamentarias.

4 Linea de dependencia

Depende jerdrquicamente del Decano.

5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecdanica y de Energia, menor de 75 afos. Es elegido

entre los docentes principales, a tiempo completo o dedicacidn exclusiva, por los docentes ordinarios

pertenecientes al Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y Departamento Académico de
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Ingenieria en Energia, respectivamente, por el periodo de dos (02) afios, pudiendo ser reelegido sélo por
el periodo inmediato adicional.

IV. COORDINADORES DE AREAS ACADEMICAS DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA
MECANICAY DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA EN ENERGIA

Los Coordinadores de Areas del Departamento Académico de Ingenieria Mecénica y del Departamento
Académico de Ingenieria en Energia, respectivamente, son de estudios generales, de estudios
especificos y de especialidad.

1. Denominacion del cargo
Cargo estructural: Coordinador de Area Académica
2. Naturaleza del cargo

Coordinar acciones con el Director de la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE
INGENIERIA EN ENERGIA, dentro del Comité Directivo, y con el resto de 6rganos académicos y
administrativos de |la Facultad para mejorar las estructuras curriculares, el manejo de las asignaturas, la
definicion de politicas académicas con miras al logro de los objetivos curriculares, asi como estudiar
expedientes de estudiantes sobre las diversas tramitaciones administrativas.

3. Numero y especialidad de los Coordinadores de Areas Académicas

3.1 Un (01) Coordinador del Area Académica de Estudios Generales

3.2 Un (01) Coordinador del Area Académica de Estudios especificos

3.3 Un (01) Coordinador del Area Académica de Estudios de Especialidad
4. Funciones especificas

Se encuentran especificadas en el capitulo relativo a la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA
Y DE INGENIERIA EN ENERGIA

V. PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA EN ENERGIA

1 Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il
2 Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte en informatica al
Director del Departamento Académico de Ingenieria Mecanica y Departamento Académico de Ingenieria
en Energia.

3 Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del Departamento
Académico de Ingenieria Mecdanica y Departamento Académico de Ingenieria en Energia

b) Redaccidn y digitacién de documentos varios.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefdénicas y concertar citas.

e) Velar porla seguridad y conservacion de documentos, fisicos y digitales.

f)  Orientar a los usuarios acerca de las gestiones a realizar.

g) Lasdemas funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.
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4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Director del Departamento Académico de Ingenieria Mecdnica y
Departamento Académico de Ingenieria en Energia correspondiente.
5 Requisitos minimos
1) Técnico y/o egresado en Administracion.
2) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afios.
3) Capacitacion en computacion no menor de un (01) afio.
4) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracién, contar con certificado de estudios y
conocimientos de computacién, no menor de un (01) afio.

2. OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION
I. DENOMINACION

Es un érgano de apoyo académico encargado de brindar servicios para el cumplimiento de los planes para
mejorar la calidad académica y fortalecer el proceso de acreditacion de la Facultad de Ingenieria
Mecdnica y de Energia.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

a) Desarrollar los procesos de calidad educativa a través de normas y procedimientos
estructurados e integrados funcionalmente.

b) Formular y desarrollar los criterios y estandares que se estimen necesarios para la puesta en
marcha del proceso de acreditacién de la Facultad.

c) Promover y coordinar, con las diferentes unidades de la estructura funcional de la FIME,
activamente acciones orientadas a la acreditaciéon fomentando la cultura de mejora continua
como pilar fundamental para el logro de la calidad del servicio educativo.

d) Fomentar la existencia de equipos de investigacion como elementos favorables para dinamizar
el proceso de acreditacién de la carrera de ingenieria mecanica y de ingenieria en Energia,
coordinando acciones con la Unidad de Investigacion.

e) Celebrar eventos de calidad académica y acreditacidn, internos y externos, con la participacién
de centros académicos y universidades publicas y privadas.

f)  Promover el desarrollo de una cultura de calidad fundamentada en los procesos de
autoevaluaciény autorregulacién, de caracter obligatorio y permanente.

g) Otras funciones que se requieran para el cumplimiento de sus fines, solicitados por el Decano.

I1l. JEFATURA DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION
1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Calidad Académicay Acreditacion.
2 Naturaleza del cargo

Propiciar mecanismos pedagdégicos modernos para implementar procesos de mejora de la calidad
educativa y de los sistemas de acreditacion de las carreras de Ingenieria Mecanica y de Ingenieria en
Energia de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia de la UNAC.

3 Funciones especificas

a) Proponer normas y procedimientos para mejorar los procesos de mejoramiento de la calidad
educativo y de acreditacion.

b) Monitorear los procesos de acreditacion institucional integral de la Facultad de Ingenieria
Mecanicay de Energia.
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g)

)

k)

Disefiar programas para el desarrollo de una cultura de calidad fundada en los procesos de
licenciamiento, autoevaluacién, acreditacion y autorregulacion de las carreras profesionales de
Ingenieria Mecdnica e Ingenieria en Energia.

Proponer grupos de estandares e indicadores para la medicion del avance en los procesos de
autoevaluaciény del mejoramiento de la calidad educativa.

Liderar las acciones para implementar la mejora continua de los diferentes servicios
académicos y administrativos que se brinda a través del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos estructurados e integrados de los sistemas de evaluacién y de gestidn de la
calidad educativa.

Dirigir y evaluar las acciones emprendidas para lograr la autoevaluacién, autorregulacion y
acreditacioén de los programas educativos y de las actividades administrativas de la Facultad de
Ingenieria Mecanica y de Energia.

Propiciar eventos académicos acerca del mejoramiento continuo de las actividades académicas a
través del desarrollo de procesos de control, aseguramiento y gestién  de la calidad y
reingenieria en los procesos planificacion ejecucidén y apoyo de la FIME.

Organizar y actualizar el archivo documentario de los procesos de autoevaluacidon y
acreditacion de la FIME.

Preparar a docentes en las técnicas de elaboracién, direccién y seguimiento de los procesos de
autoevaluaciény acreditacion.

Otras labores referidas a su cargo que le solicite el Decano.

4 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, a tiempo completo o dedicacién

exclusiva, menor de 75 afos. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser

designado por el periodo inmediato adicional.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Técnico Il

2 Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte en Office al Jefe de la

Oficina de Calidad Académica y Acreditacion.

3 Funciones especificas

a)

.
zo2og

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina de Calidad
Académica y Acreditacion.

Redaccion y digitacion de documentos varios.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos fisicos y digitales.

Orientar a los usuarios acerca de las gestiones a realizar.

Las demds funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.
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4 Linea de Dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion.
5 Requisitos minimos
a) Técnico y/o egresado en Administracion.
b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afos.
c) Capacitacidon en computacion no menor de un (01) afio.
d) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracion, contar con certificado de
estudios y conocimientos de computacién, no menor de un (01) afio.

3. OFICINA DE TUTORIA Y DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
1. DENOMINACION

Es el drgano de apoyo académico encargado de brindar el servicio de tutoria en las actividades
académicas asi como orientacion psicopedagdgica y desarrollo estudiantil con miras a mejorar su
desempenfio respecto a los servicio de calidad educativa que reciben. Logrando estudiantes mejor
preparados para el aprendizaje de sus asignaturas, asi como para afrontar los problemas de la familiay la
sociedad.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE TUTORIA Y DESARROLLO DEL ESTUDIANTE

a) Desarrollar las actividades de tutoria estudiantil en coordinacién con los docentes para mejorar
el rendimiento académicoy personal de los estudiantes.

b) Centrar mayormente el proceso de tutoria en los aspectos relativos al cumplimiento de las
actividades académicas del binomio docente-estudiante.

c) Disefias actividades de tutoria y psicopedagogia que optimicen el aprendizaje de los
estudiantes mediante estudios guiados o dirigidos como parte del quehacer académico.

d) Programary organizar eventos conducentes al desarrollo del estudiante en las distintas disciplinas
que abarca la carrera de administracion, con la participacion de los coordinadores de cursos.

e) Coordinar con la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN
ENERGIA las acciones de tutoria estudiantil y de emprendimiento, informando trimestralmente
al Decanato.

f)  Otras acciones conducentes a un desarrollo eficaz del proceso de aprendizaje, que le solicite el
Decano.

1. JEFATURA DE LA OFICINA DE TUTORIA Y DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Tutoria y Desarrollo del Estudiante
2. Naturaleza del cargo

Establecer politicas y estrategias de implementacion de programas de tutoria al estudiante dentro del
proceso de ensefianza-aprendizaje optimizando la calidad de la ensefianza, asi como fomentar la
participacion del estudiante en eventos académicos, sociales, culturales y deportivos para mejorar su
personalidad y calidad profesional.

3. Funciones especificas

a) Propiciar programas conducentes a mejorar la calidad académica del estudiante a
través de laimplementacidn de tutorias académicas secuenciales a cargo de los docentes
de las asignaturas.
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b) Monitorear el seguimiento de las acciones de tutoria conjuntamente con la ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA v,
particularmente, con los coordinadores de cursos.

c) Organizar programas de capacitacion tutorial orientados a optimizar el nivela
cadémico del docente, con las nuevas tecnologia de informacién vyco
municacion.

d) Realizar diagndsticos para determinar demandas de tutoria a fin de mejorarl
as competencias académicas de los estudiantes.

e) Proponer y ejecutar programas para mejorar las habilidades dec
omunicacién, liderazgo, resolucion de conflictos e inteligencia emocionald
e los estudiantes a fin de crear entornos motivadores para mejorar elpr
oceso de aprendizaje y desarrollo estudiantil.

f) Propiciar la capacitacién de los docentes en técnicas tutoriales y ded
esarrollo de la personalidad, a fin de que adquieran nuevas habilidadespa
ra utilizar y gestionar la informacién académica y la tecnologia en laslab
ores tutoriales a través de estrategias de aprendizaje continuo.

g) Participar en las actividades que realice la Bolsa de Trabajo a fin de orientar
la tutoria pre y profesional.

h) Otras labores inherentes al cargo que le sean solicitadas por el Decano.

4. Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano.
5. Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, a tiempo completo o dedicacion
exclusiva, menor de 75 afos. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser
designado por el periodo inmediato adicional.

IV. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE TUTORIA Y DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Técnico Il

2 Naturaleza del cargo

Coordinary ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte informatico al Jefe de la
Oficina de Tutoria y Desarrollo del Estudiante.

3 Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina de Tutoriay
Desarrollo del Estudiante.

b) Redacciény digitacion de documentos varios.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuarllamadas telefénicasy concertar citas.

e) Velar por la seguridad y conservacion de documentos fisicos y digitalizados.
f)  Orientar a los usuarios acerca de las gestiones a realizar.

g) Lasdemas funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.

4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Tutoria y Desarrollo del Estudiante.
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5 Requisitos minimos
a) Técnico y/o egresado en Administracion.
b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afos.
¢) Capacitacion en computacion no menor de un (01) afio.
d) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracion, contar con certificado de
estudios y conocimientos de computacién, no menor de un (01) afio.

4. BIBLIOTECA ESPECIALIZADA
I. DENOMINACION

Es el érgano de apoyo académico encargado de brindar el servicio de biblioteca a los estudiantes, docentes
y personal administrativo de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, asi como al resto de Unidades
Académicas de la Universidad, en las modalidades de presencial y virtual.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

a) Disefiar y gestionar el catdlogo general de la Biblioteca Especializada conforme a las
necesidades reales de los usuarios, brindando los servicios bibliograficos conforme a Ia
programaciony desarrollo de las actividades académicas.

b) Mantener adecuadamente los ambientes fisicos para la atencidn a los usuarios.

c) Interconectarse a la red de bibliotecas publicas y privadas de la Universidad y de otros
organismos con los que la Facultad ha celebrado acuerdos o convenios.

d) Solicitar donaciones de libros, material bibliografico y equipamiento bibliotecoldgico a las diversas
universidades, centros culturales e instituciones publicas y privadas del pais y del exterior.

e) Propiciar convenios con otras bibliotecas especializadas en ingenieria mecénica e ingenieria en
Energia, nacionales y extranjeras, para elevar los conocimientos de los usuarios.

f)  Otras funciones que le sean delegadas por el Decano.

I1l. JEFATURA DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de |a Biblioteca Especializada.
2. Naturaleza del cargo

Organizar, dirigir y evaluar las actividades de prestacién de servicios que brinda la Biblioteca Especializada,
dinamizando la gestion de los préstamos bibliograficos, incrementando el acervo documentario con
bibliografia nacional e internacional a través de las redes nacionales, regionales y mundiales de
bibliografia, asi como mantener adecuados los ambientes de consulta de los usuarios internos y externos.

3. Funciones especificas

a) Gestionar la participacion de la Biblioteca Especializada de la Facultad de Ingenieria Mecanica y
de Energia en la red mundial de bibliotecas, en conexion con la Biblioteca Central de la
Universidad y otras a nivel nacional y extranjera.

b) Actualizar el acervo bibliografico solicitando la adquisicion de textos modernos de ensefianza,
acorde con las necesidades bibliograficas de los estudiantes.

c) Establecer contactos y convenios con organismos no gubernamentales a fin de que se gestione
la instalacién o uso de plataformas virtuales en las que se viabilicen los servicios de textos y
otros documentos que brinda la Biblioteca Especializada.
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d) Publicar resefias bibliogrificas de nuevos textos y documentos adquiridos o donados para
conocimiento de todos los usuarios.

e) Confeccionar el Registro Oficial de Préstamos de Libros, en un libro certificado por el Secretario
General de la Universidad.

f)  Mantener, actualizary facilitar el uso de los ambientes fisicos para comodidad de los usuarios.

g) Preparar el inventario fisico de la bibliografia existente, la que debe darse de baja previa
informacion de ello al Decanato.

h) Orientar a los usuarios cuando solicitan bibliografias y textos de materias especificas.

i)  Preparar los boletines bibliograficos trimestrales con las nuevas adquisiciones.

j)  Coordinar con la Biblioteca Central y con el resto de Bibliotecas Especializadas de la Universidad
para el mejor logro de sus funciones.

k) Otras funciones inherentes a sus funciones que le solicite el Decano.

4. Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano.
5. Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, a tiempo completo o dedicacién
exclusiva, menor de 75 afos. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser
designado por el periodo inmediato adicional.

IV. PERSONAL PROFESIONALY ADMINISTRATIVO DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA
Personal profesional

1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Bibliotecario

2. Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo técnico administrativo con el Jefe de la Biblioteca
Especializada para la mejor gestion en el manejo bibliografico, asi como en la calidad del servicio que se
brinda al usuario.

3. Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Biblioteca
Especializada.

b) Organizar el catalogo bibliografico por autores, afio y editorial, entre otros.

Asesorar a los usuarios en la seleccidn de la bibliografia adecuada a sus fines.

Gestionar la adquisicion bibliografica en coordinacidn con el Jefe.

e) Velar por la seguridad y conservacion bibliograficay los ambientes fisicos.

f)  Expeditar el inventario bibliograficoy publicarlo trimestralmente.

g) Lasdemas funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.

4. Linea de dependencia

Depende jerdrquicamente del Jefe de la Biblioteca Especializada.

5. Requisitos minimos
a) Titulo de Licenciado en Bibliotecologia o Bachiller en dicha especialidad profesional.
b) Experiencia en labores variadas de oficina no menor de dos afios.
c¢) Capacitacidon en computacion no menor de un (01) afio.
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d) Alternativa: Egresado de una Escuela Profesional de Bibliotecologia, con cuatro (04) afios de
experiencia en el campo profesional, contar con certificado de estudios de computacion, no
menor de dos (02) afios.

Personal administrativo

1. Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il
2. Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte en Office al Jefe de la
Biblioteca Especializada.

3. Funciones especificas

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de la Biblioteca
Especializada.

O

) Brindar servicio de apoyo en la atencidn a los usuarios.

(]

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

o

)
) Efectuarllamadas telefdnicas y concertar citas.
)

e) Velar por la seguridad y conservacién bibliografica.

=)

) Orientar a los usuarios acerca de las gestiones a realizar.
g) Las demas funciones que le sean asignadas conforme a sus funciones.

4. Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Jefe de la Biblioteca Especializada.

5. Requisitos minimos

a) Técnico y/o egresado en Administracion.

b) Experiencia en labores de bibliotecologia no menor de un (01) afio.

¢) Capacitacion en computacion no menor de un (01) afio.

d) Alternativa: De no ser técnico y/o egresado en Administracion, contar con certificado de estudios
de bibliotecologia no menos de un (01) afio y poseer conocimientos de computacion, no menos de
un (01) afo.

5. LABORATORIOS Y TALLERES
I. DENOMINACION

Es el érgano de apoyo académico encargado de brindar servicios de ensefianza-aprendizaje en el trabajo
experimental y practico en el que se confronte la teoria con la practica experimental y desarrollo de
habilidades en el uso de equipos y maquinas utilizadas en la formacion profesional del ingeniero mecanico
y del ingeniero en Energia, en la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, reconociéndose
a los que se mencionan a continuacidn: Laboratorio de Mecanica de Fluidos y Maquinas Térmicas,
Laboratorio de materiales, Laboratorio de Electricidad y Automatizacion, Laboratorio de Procesos de
Manufacturas, Laboratorio de Motores de Combustién Interna, Laboratorio de Quimica, Laboratorio de
Fisica, Laboratorio de Control Numérico Computarizado, Laboratorio de Informatica, laboratorio de
Refrigeracidn y Aire Acondicionado e Ingenieria Climatica, Laboratorio de Energias Renovables y Taller de
Soldadura.
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Il. FUNCIONES GENERALES DE LOS LABORATORIOS Y TALLER

Coadyuvar al fortalecimiento y mejora de la calidad de la ensefianza, aplicando métodos y técnicas
compatibles con las tecnologias modernas de ensefianza-aprendizaje, facilitando el aprendizaje de los
estudiantes, docentes y otros usuarios.

a) Preparar programas ad hoc para mejorar las técnicas de ensefianza practica y experimental
tanto presencial como virtual, utilizando estrategias didacticas compatibles con las necesidades
reales existentes en los laboratorios y Talleres de la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia.

b) Disefar politicas de desarrollo de programas de experimentacion y desarrollo de habilidades y
destrezas en el manejo de tecnologias para aplicarlas al proceso educativo practico,
monitoreando el avance sildbico y evaluando las competencias a lograr en los estudiantes.

c) Prestarservicios a usuarios internos y externos de la comunidad.

d) Gestionar ayuda técnica y econdmica en organismos no gubernamentales y otras agencias y
entidades de cooperacion técnica nacional e internacional para la adquisicion de equipamiento
de laboratorios y talleres.

e) Servir de apoyo técnico a los programas de estudios de educacidon a distancia, segunda
profesionalizacién, diplomado, maestrias y doctorados, en el manejo de las tecnologias
disponibles en los laboratorios y talleres, fin de hacer eficaz la gestion académico-
administrativa en la FIME.

Otras acciones a emprenderse de este campo profesional a pedido del Decano.
lll. JEFATURA DE LOS LABORATORIOS Y TALLERES

1 Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe de Laboratorios y Talleres.

2 Naturaleza del cargo

Organizar, dirigir y evaluar las actividades de los coordinadores de cada laboratorio y talleres aplicando
tecnologias y herramientas de gestidn compatibles con las necesidades de la ensefianza-aprendizaje de
la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

3 Funciones especificas

a) Desarrollary aplicar modelos de gestién compatibles con los métodos y técnicas de ensefianza-
aprendizaje implementados por los coordinadores de cada laboratorio y talleres de la Facultad
de Ingenieria Mecanica y de Energia.

b) Coordinar la preparacién de guias de auto aprendizaje con los respectivos coordinadores para
ser aplicadas en el desarrollo de las experiencias y practicas en los laboratorios y talleres en
concordancia a los contenidos de las asignaturas de las estructuras curriculares de la ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA.

c) Prestar apoyo técnico a los coordinadores de laboratorios y talleres para implementar con
equipamiento moderno los laboratorios y talleres, programando el monitoreo de las
actividades y metas.

d) Organizar archivos fisicos e informaticos y un banco de datos de todas las asignaturas que
tienen necesidad de atencidn en servicios de laboratorios y talleres.

e) Implementar paginas web para la interactuacién entre profesores y estudiantes, de los
diferentes laboratorios y talleres, asi como mostrar a la sociedad en general acerca de los avances
académicos, de investigacion y de responsabilidad social de la FIME.
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f)  Realizar programas para brindar servicios internos y externos de uso de laboratorios y talleres a
fin de captar recursos que permitan su mantenibilidad de equipos y maquinas, asi como la
sostenibilidad de los laboratorios.

g) Propiciar la busqueda de becas, pasantias y ayuda técnica y econdmica para los estudiantes,
docentes y personal administrativo de la Facultad, conducente a mejorar el desempefio de sus
funciones operacionales de equipos y maquinas de laboratorios y talleres.

h) Otras actividades inherentes al cargo que sean solicitadas por el Decano.

4 Linea de dependencia
Depende jerdrquicamente del Decano de la Facultad.
5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, a tiempo completo o dedicacién
exclusiva, menor de 75 afos. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser
designado por el periodo inmediato adicional.

IV. PERSONAL PROFESIONALY ADMINISTRATIVO DE LOS LABORATORIOS Y TALLERES
Personal profesional Docente de la FIME

1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Coordinador del Laboratorio.

2. Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo profesional con el Jefe de Laboratorios y talleres
para la implementacidn de programas y técnicas de naturaleza propia al laboratorio que gestiona, con
miras a mejorar la calidad del servicio académico de los estudiantes y demas usuarios.

3. Funciones especificas

a) Desarrollar actividades y programas propios a la naturaleza del laboratorio que gestiona para
implementarlos en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

b) Mantener actualizados los equipos, con aplicaciones adecuadas a los fines de la ensefianza-
aprendizaje.

¢) Expeditar material o guias didacticas para ser utilizadas como guias de trabajo en el desarrollo
del trabajo experimental.

d) Facilitar apoyo técnico para poner en marcha proyectos de innovacién, repotenciacion y
mantenimiento de equipos y madaquinas de laboratorios conforme a las necesidades vy
requerimientos del desarrollo tecnolégico y sildbico de las asignaturas.

e) Procesary archivar los datos estadisticos relacionados con las asignaturas que se desarrollan en
dicho laboratorio y que integran la malla curricular.

f)  Controlar el buen funcionamiento y operatividad de los equipos y maquinas para garantizar su
funcionalidad y calidad del servicio que se presta.

g) Elaborar, proponer y difundir entre el personal docente y administrativo, instructivos técnicos
para el buen usoy conservacioén de los equipos.

h) Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento de datos, emitiendo el respectivo
informe.

i) Sugerir la necesidad de ampliar y/o renovar el equipamiento de acuerdo a requerimientos y
modernizacién de la formacién profesional.

j) Digitar toda la informacion de base de datos referida a notas, informes, silabos, edicién de
separatas, apuntes de libros, libros, entre otros datos.
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k) Digitar los problemas, ejercicios, casos, lecturas y otros que constituirdn el bancos de datos
bibliograficos de la Facultad.
I) Otras funciones que le asigne el Jefe de Laboratorios y Talleres de la FIME.

4. Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Jefe de Laboratorios y Talleres de la FIME.
5. Requisitos minimos

a) Titulo profesional acorde al laboratorio que gestiona.

b) Experiencia profesional y/o académica no menor de dos (02) afios.
Personal administrativo

1. Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico de Il
2. Naturaleza del cargo

Coordinar y ejecutar las actividades diversas de apoyo administrativo y soporte técnico al Coordinador
del correspondiente Laboratorio.

3. Funciones especificas

a) Organizar, tramitary monitorear el flujo documentario del Laboratorio.

b) Apoyar en las tareas de ensefianza-aprendizaje a los usuarios.

c) Colaborar en el desarrollo de programas de ensefianza-aprendizaje utilizando técnicas propias
del drea de atencion.

d) Coordinar acciones referentes a las actividades desarrolladas en el laboratorio con las diversas
oficinas de la Facultad que requieran los servicios que se prestan.

e) Otras tareas que le sean encomendadas por el Coordinador del Laboratorio, relativas a su
cargo.

4 Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Coordinador del Laboratorio.
5. Requisitos minimos
a) Técnico y/o egresado Institutos Técnicos de prestigio.
b) Experiencia en labores no menor de dos (02) afios.

6. CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
1. DENOMINACION

Es el 6rgano de apoyo académico encargado de desarrollar programas y proyectos socioeconémicos
conducentes a la creacién de micro y pequefias empresas a ser operadas por los docentes, estudiantes y
personal administrativo que se organicen para tal fin, asi como desarrollar lineas de servicio en lo
relativo a gestidn, capacitacidn, supervisidon y asesoria técnica de actividades empresariales de indole
comercial, industrial, cultural, social y de servicios en la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia, asi
como en la Regidn Callao y el resto del pais.

Il. FUNCIONES GENERALES DEL CENTRO DE PRODUCCION Y PRESTACION DE SERVICIOS

a) Brindar capacitacién a los miembros de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia y a
otros de la sociedad, teniendo en cuenta la problematica de la comunidad, a fin de mejorar las
condiciones ambientales y la calidad de vida, ofreciendo en forma directa la participacion de la
Facultad en el desarrollo socioecondmicoy sociocultural de la Regidn Callao y del resto del pais.
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e)
f)
g)

Implementar y monitorear programas de implementacion de micro y pequefias empresas
dentroy fuera de la comunidad universitaria del Callao.

Prestar servicios de asesoria, consultoria, capacitacion técnica, revisiones técnicas y
tramitaciones para organizar micro y pequefias empresas conforme a los planes y objetivos
trazados por la Facultad.

Gestionar ayuda en las instituciones nacionales y extranjeras, publicas y privadas para
incentivar el desarrollo empresarial e impulsar el crecimiento econdémico nacional.

Propiciar el desarrollo de proyectos de inversién social para la comunidad.

Otras actividades inherentes a sus fines, solicitadas por las oficinas a través del Decano.
Ejecutar los programas de produccidon de bienes y prestacion de servicios y proyectos
especificos aprobados por la facultad.

Controlary evaluar la ejecucion del proceso productivo que corresponda.

Elaborar y presentar para su aprobacion el presupuesto de cada actividad productiva a
realizarse.

Establecer pautas y directivas sobre la prestacién de servicios por el centro.

Formular y proponer al Decano proyectos, y formas de prestacion de servicios.

Otras funciones que le sean asignadas a solicitud del Decano.

I1l. JEFATURA DEL CENTRO DE PRODUCCION Y PRESTACION DE SERVICIOS

1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Jefe del Centro de Produccidny Prestacion de Servicios.

2. Naturaleza del cargo

Organizar, implementar y monitorear programas de desarrollo empresarial a través de la creacion de

micro y pequeias empresas productivas y de servicios para lograr el bienestar de la comunidad

universitaria y de la sociedad.

3. Funciones especificas

Programar, organizar, dirigir y supervisas las actividades técnico - administrativo del Centro de
Produccidny Prestacion de Servicios.

Proyectar planes y procedimientos de trabajo para mantenery/o mejorar los niveles de
produccidn y de prestacion de servicios.

Incentivar la creacion de micro y pequeiias empresas a nivel internoy externo.

Formular la estructura de costos y el presupuesto por cada actividad, elaborando un cuadro
trimestral de ingresos, egresos y saldos de las actividades realizadas.

Aplicar los indices y estandares a la calidad de los servicios prestados.

Elaborar informes técnicos sobre la conduccidn, direcciéon y supervisién de los programas
emprendidos.

Elaborar los planes de trabajo por cada tipo de actividad de producciény servicios.

Prepara proyectos de viabilidad y puesta en marcha de institutos de producciény prestacion
de servicios, principalmente de los campos de la especialidad profesional.

Otras labores propias de sus funciones que le sean requeridas por el Decano.

4. Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

5. Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, a tiempo completo o dedicacion

exclusiva, menor de 75 afios. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser

designado por el periodo inmediato adicional.
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IV. PERSONAL PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE PRODUCCION Y PRESTACION DE
SERVICIOS
Personal profesional

1. Denominacion del cargo
Cargo estructural: Asistente Administrativo-Contable

2. Naturaleza del cargo

Expeditar proyectos empresariales conducentes a crear o mejorar los niveles de gestiéon administrativay
contable, brindando un servicio de calidad en los aspectos productivo, logistico, comercial y econémico-
financiero.

3. Funciones especificas

a) Preparar estudios de costos y presupuestos para las distintas actividades que emprenda el
Centro de Produccidn.

b) Asesorar en la constitucion de micro y pequefias empresas, haciendo un seguimiento de las
acciones a emprenderse para su reconocimientoy puesta en marcha.

c) Capacitar a los usuarios del Centro de Produccidn en lo relativo a conocimientos y técnicas para
el manejo de proyectos econdmicos y sociales que redunden en beneficio de los usuarios y de
la colectividad en general.

d) Visitar las comunidades que requieran de asesoria y capacitacidn, para mejorar las condiciones
de vida y las condiciones del trabajo.

e) Otras actividades que le solicite el Jefe del Centro de Produccion de Bienes y Prestacion de
Servicios.

4. Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe del Centro de Produccion de Bienes y Prestacidn de Servicios.
5. Requisitos minimos

Titulo universitario en administracién o contabilidad
Experiencia en creacion de unidades de produccion, comercializacion y servicios, asi como en el
manejo contable y financiero, no menor de dos (02) afios.

c.  Experiencia en conduccién de personal, no menor de dos (02) afios.

Personal administrativo

1. Denominacion del Cargo
Cargo estructural: Técnico Il

2. Naturaleza del Cargo
Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades secretariales y de administracion del Centro de
Produccion de Bienes y Prestacidn de Servicios.

3. Funciones Especificas

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.
b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. c)
Redaccion y digitacién de documentos variados.
d) Coordinar reuniones concertar citas.
e) Llevar el archivo de documentos clasificados.
g) Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transparencia de expedientes.
h)  Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
i) Coordinar la distribucidén de materiales de oficina.
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4. Linea de dependencia
Depende del Jefe del Centro de Produccion de Bienes v Prestacidn de Servicios.
5. Requisitos minimos
a) Técnico y/o egresado en Administracion.
b) Conocimiento de Informatica.
c) Experiencia Laboral en oficinas, no menor de un afio.

7. OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE
1. DENOMINACION

Es el drgano de apoyo académico encargado de planear, elaborar y ejecutar las estrategias y
procedimientos de capacitacion e innovacidn para incrementar los conocimientos, actitudes y habilidades
de los docentes de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, a fin de que puedan cumplir
eficazmente su labor docente, desarrollar la interaccion con sus pares y con la comunidad universitaria,
interna y externa.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE

a) Programar y desarrollar actividades de capacitacidn e innovacién a los docentes, estudiantes,
personal administrativo y otros usuarios dentro y fuera de la Facultad de Ingenieria Mecanicay
de Energia.

b) Desarrollar modelos de innovacidon académica adecuados a las necesidades de capacitacion
docente, por lineas de especializacion profesional.

c) Manejo de técnicas de computacion para desarrollar los programas de capacitacién docente.

d) Propiciar politicas de innovacion tecnoldgica para mejorar la calidad del servicio de
capacitacion.

e) Tramitar apoyo en equipamiento, instalaciones y material bibliografico, en entidades
nacionales y extranjeras, para ampliar la base de datos y el archivo bibliografico de la Oficina de
Desarrollo Docente.

f)  Otras funciones referentes a la oficina que le sean solicitadas por el Decano.

lll. JEFATURA DE LA OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE
1. Denominacion del cargo
Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Desarrollo Docente.
2. Naturaleza del cargo

Formular, organizar, implementar y monitorear programas de desarrollo docente, para mejorar la
calidad académicay educativa de los docentes de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.

3. Funciones especificas

a) Apoyo a la gestion emprendida por los érganos de gobierno de la Facultad para capacitar a los
docentes en las diferentes disciplinas de ensefianza mejorando sus perfiles académicos.

b) Preparar el plan de capacitacidon anual debidamente presupuestado para presentarlo al Decano
de la Facultad.

c) Gestionar programas de capacitacion orientados a optimizar el nivel académico de las
autoridades y docentes, con aplicacién de nuevas tecnologias de informacidon y comunicacion.
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d) Efectuar diagndsticos socioeducativos para conocer las demandas de capacitacion docente, a
fin de mejorar las competencias académicas, pedagdgicas y profesionales de los docentes de la
Facultad.

e) Preparar eventos de capacitacion en investigacion, en coordinaciéon con la Unidad de
Investigacion de la Facultad.

f) Buscar el apoyo de instituciones nacionales y extranjeras con miras a preparar programas de
desarrollo docente.

g) Otras funciones similares que le sean designadas por el Decano.

4. Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano.
5. Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, a tiempo completo o dedicacion
exclusiva, menor de 75 afos. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser
designado por el periodo inmediato adicional.

IV. PERSONAL PROFESIONALY ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE
Personal profesional

1. Denominaciondel cargo
Cargo estructural: Asistente Pedagdgico-Administrativo.

2. Naturaleza del cargo
Asesorar y desarrollar programas de capacitacidon académica y profesional, proponiendo lineas de
innovacién pedagdgica y tecnoldgica para mejorar la calidad educativa de los docentes de la Facultad
de Ingenieria Mecanicay de Energia
3.  Funciones especificas
a) Proponer proyectos de capacitacidon docente, elaborando los costos y presupuestos requeridos
para tal fin.
b) Desarrollar alternativas de capacitacion en innovacién docente, preparando los disefios a
aplicarse segun las especialidades profesionales de los docentes.
c) Coadyuvar con el jefe en la busqueda de ayuda técnica para la capacitacion docente, asi como
en lo referente a la adquisicion de tecnologias y materiales de ensefianza.
d) Dictar clases y charlas de capacitacién y de innovacidn pedagdgica, conjuntamente con el Jefe y
los equipos de trabajo seleccionados.
e) Otras funciones relativas a su cargo que le sean solicitadas por el Jefe.

4. Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Desarrollo Docente.
5. Requisitos minimos

a) Titulo universitario en administracion o educacion.
b) Experiencia en asesoria académica y en capacitacion técnica y profesional, de preferencia en
ciencias administrativas.
c) Experiencia en capacitacion y en desarrollo docente no menor de dos (02) afios.
Personal administrativo
1. Denominacion del cargo
Cargo estructural: Técnico Il

62



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FIME

2. Naturaleza del cargo
Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades de administracion y soporte en Office en
la Oficina de Desarrollo Docente.
3. Funciones especificas
a) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.
b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. c)
Redaccidn y digitacion de documentos variados.
d) Coordinar reuniones concertar citas.
e) Llevar el archivo de documentos clasificados.
f) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transparencia de
expedientes.
g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
h) Coordinar la distribucidén de materiales de oficina.
4. Linea de dependencia
Depende del Jefe de la Oficina de Desarrollo Docente.
5. Requisitos minimos
a) Instruccion Secundaria completa.
b) Técnico y/o egresado en Administracion.
c¢) Curso Basico de Informatica.
d) Experiencia Laboral en oficinas, no menor de un afio.

8. CENTRO DE INCUBADORAS EMPRESARIALES
I. DENOMINACION

Es el érgano de apoyo académico encargado de realizar diagndsticos conducentes a la implementacion
de proyectos de creacion de micro y pequefias empresas conducidas por los estudiantes con el
asesoramiento y participacion de los docentes, asi como de las fuerzas vivas de la Regién Callao y del
resto del pais.

Il. FUNCIONES GENERALES DEL CENTRO DE INCUBADORAS EMPRESARIALES

a) Diagnosticar el estado socioecondmico de los estudiantes, predisponiéndolos a la creacién de
incubadoras empresariales con miras a constituir micro y pequefas empresas.

b) Incentivar e impulsar grupos de estudiantes que se dediquen a prepararse en la gestion y
cogestion empresarial, organizando sus propios programas conducentes a poner en marcha
micro y pequefias empresas de tipo comercial, logistico, educativas y de servicios varios.

c) Desarrollar alternativas para optar por el desarrollo de proyectos empresariales.

d) Gestionar apoyo en equipamiento, instalaciones y tecnologia, en entidades nacionales y
extranjeras, para la puesta en marcha de micro y pequefias empresas de propiedad de
estudiantes y/o docentes de la FIME.

e) Otras acciones inherentes a sus funciones, a solicitud del Decano.

lll. JEFATURA DEL CENTRO DE INCUBADORAS EMPRESARIALES

1. Denominaciondel cargo
Cargo estructural: Jefe del Centro de Incubadoras Empresariales.

2. Naturaleza del cargo
Formular, organizar, implementar y monitorear programas de desarrollo de incubadoras
empresariales de estudiantes y docentes de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia,
credandose micro y pequefias empresas dentro y fuera de la Facultad.
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3. Funciones especificas

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

Realizar andlisis y diagndsticos de indole socioecondmicay sociocultural de la Regién Callao, y
del estudiantado de la Universidad, particularmente de la Facultad de Ingenieria Mecanica y
de Energia, para conocer la necesidad de incentivar el conocimiento de la problematica
empresarial.

Elaborar proyectos de creacion de incubadoras empresariales, capacitando a los estudiantes y
docentes interesados en crear mico y pequefias empresas.

Efectuar eventos conducentes a estimular el interés de estudiantes y docentes por la creacion
de incubadoras empresariales.

Asesorar a estudiantes y docentes que creen incubadoras empresariales, asi como micro y
pequefias empresas.

Buscar apoyo interno y externo, nacional e internacional, para crear una Escuela de Incubadoras
Empresariales que le permita a la Facultad de Ingenieria Mecdnica y de Energia mejorar la
calidad de la ensefianza, combinandola con la creacidén de empresas.

Realizar ferias y exposiciones de los productos y/o servicios que brinden las incubadoras de
empresas, asi como micro y pequefias empresas creadas por estudiantes y docentes de la
Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia.

Otras funciones inherentes a su cargo, solicitadas por el Decano.

4 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

5 Requisitos minimos

Ser docente ordinario de la Facultad de Ingenieria Mecanicay de Energia, a tiempo completo o dedicacion
exclusiva, menor de 70 afios. Es designado por el Decano por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser
designado por el periodo inmediato adicional.

IV. PERSONAL PROFESIONALY ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE INCUBADORAS EMPRESARIALES
Personal profesional

1. Denominacion del cargo

Cargo estructural: Asistente Administrativo.

2. Naturaleza del cargo

Propiciar estudios socioecondmicos y socioeducativos de la Region Callao y principalmente del ambito
de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia, conducentes a crear y desarrollar incubadoras
empresariales a nivel de micro y pequefias empresas a cargo de estudiantes y docentes.

3. Funciones especificas

a)

b)

c)

Elaborar estudios y proyectos de creacion de incubadoras empresariales preparando los costos y
presupuestos requeridos para tal fin.

Desarrollar alternativas de capacitaciéon en incubadoras empresariales innovando el o los
proceso(s) de creacién de micro y pequefias empresas de los estudiantes y docentes de la
Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

Apoyar al jefe en la bisqueda de ayuda técnica para impartir conocimientos para el enfoque de
los estudios econdémicos, financieros, logisticos, comerciales y de manejo del talento humano
requeridos para el manejo empresarial.

Propiciar la busqueda de fuentes para adquirir tecnologias y materiales de ensefianza de
incubadoras empresariales, asi como de micro y pequefias empresas en el rubro de formacidn
profesional.
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e) Desarrollar programas de ensefianza para la creacién de incubadoras empresariales dentro y
fuera de la Universidad.

f)  Estimular a quienes constituyan incubadoras empresariales y micro y pequefias empresas a
ofrecer sus productos y/o servicios a través de exposiciones, ferias y otros eventos de indole
empresarial en la Region Callao y en el resto del pais.

g) Otras funciones relativas a su cargo que le sean solicitadas por el Jefe.

4. Linea de dependencia
Depende jerdrquicamente del Jefe del Centro de Incubadoras Empresariales.
5. Requisitos minimos

a) Titulo universitario en administracidn, economia o contabilidad.
b) Experiencia en asesoria académica y en capacitacion técnica para la creacién de incubadoras
empresariales, asi como de micro y pequefias empresas.
c) Experiencia en capacitacion y en desarrollo de incubadoras empresariales y micro y pequefias
empresas, no menor de dos (02) afios.
Personal administrativo
1. Denominacion del Cargo
Cargo estructural: Técnico Il
2. Naturaleza del Cargo
Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de administracion y soporte en Office del Centro
de Incubadoras Empresariales.
3. Funciones Especificas
a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.
b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. c)
Redaccidn y digitacion de documentos variados.
d) Coordinar reuniones y concertar citas.
e) Llevar el archivo de documentos clasificados.
f) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transparencia de expedientes.
g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
4. Linea de dependencia
Depende del Jefe del Centro de Incubadoras Empresariales.
5. Requisitos minimos

a) Técnicoy/o egresado en Administracion.
b) Conocimientos de Informatica.
c) Experiencia Laboral en oficinas, no menor de un afio.

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

1. COMISION DE GRADOS Y TiTULOS
I. DENOMINACION

Es el d6rgano de asesoramiento de caracter permanente, encargado de viabilizar la evaluacion y
tramitacién de la documentacion normativa para la expedicion del grado académico de bachiller y del
titulo profesional correspondientes.
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Il. FUNCIONES GENERALES DE LA COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

a) Revisar los expedientes presentados para la obtencion del grado académico de bachiller en
ingenieria mecdnica o de ingenieria en energia, segun corresponda y del titulo profesional de
ingeniero mecdnico o de ingeniero en energia respectivamente, provenientes del Decanato, via
la Mesa Unica de Partes de la Universidad, conforme al procedimiento documentario para tal
fin.

b) Calificar los expedientes emitiendo un dictamen sustentado por cada expediente.

c) Emision del Acta de la sesion de la Comision de Grados y Titulos en la que se aprueban los
dictamenes de los expedientes de cada graduando o titulando.

d) Elevar al Decano los expedientes completos de cada graduando o titulando a fin de ser
sometidos a | veredicto del Consejo de Facultad.

e) Proponer al Consejo de Facultad al representante de la Comisién de Grados y Titulos para
participar en el acto de Sustentacidn de las Tesis, con ciclo de tesis, o en la exposicion de los
Informes por Trabajo de Suficiencia Profesional, con ciclo taller, de acuerdo al cronograma
aprobado por Consejo de Facultad.

11l. COMPOSICION DE LA COMISION DE GRADOS Y TiTULOS
1. Conformacién

Esta conformada por cinco (05) docentes ordinarios designados por el Consejo de Facultad de Ingenieria
Mecdnica y de Energia a propuesta del Decano, por un periodo de dos (02) afios, y renovados
sucesivamente en un cincuenta por ciento (50%) cada afo. La integran: el presidente, el secretario y
tres miembros. Preside dicha comision, un docente ordinario categoria principal, con el grado de doctor o
magister, no mayor de setentaicinco (75) afios.

2. Linea de dependencia
Depende jerarquicamente del Decano.

2. COMISION DE ADECUACION CURRICULAR, COMPENSACION Y CONVALIDACION

I. DENOMINACION

Es el organo de asesoramiento de caracter permanente, designado por el Consejo de Facultad a
propuesta del Decano, encargado de coordinar con el Comité Directivo de la respectiva ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA O DE INGENIERIA EN ENERGIA; la elaboracién, aprobacién y
propuesta al Consejo de Facultad, en primera instancia, de los nuevos planes de estudio y sus
actualizaciones, de la Escuela acorde con el modelo educativo institucional, emitiendo directivas y
definiendo politicas académicas que permitan el logro de los objetivos curriculares. Asimismo, efectuar
las adecuaciones, compensaciones y convalidaciones de estudios de dentro y fuera de la Facultad,
conforme al Plan de Estudios vigente de las respectivas escuelas profesionales de la Facultad de Ingenieria
Mecdnicay de Energia de la UNAC.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA COMISION DE ADECUACION CURRICULAR, COMPENSACION Y
CONVALIDACION

a) Formular propuestas para mejorar, actualizar y dinamizar las estructuras curriculares de la
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y DE INGENIERIA EN ENERGIA, en
coordinacidn con el Comité Directivo de la misma.

b) Realizar estudios de mercado interno y externo para realizar ajustes a las asignaturas de las
respectivas mallas curriculares y a los correspondientes silabos conforme a los avances de la
cienciay la tecnologia.
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c) Efectuar las convalidaciones de asignaturas de los estudiantes que provienen de dentro y de
fuera de la Universidad de pre grado y segunda profesion, elevando el informe al Decano para
la resolucion correspondiente de Consejo de Facultad. Una asignatura es convalidable si las
competencias son iguales en un 80 % y los contenidos silabicos en un 70 % respectivamente,
con los silabos vigentes en |la Facultad.

d) Sopesar el nivel de estudios, realizados por los estudiantes, en una escuela profesional de la
Facultad y que ingresaron con un curriculo(s) de estudio(s) que a la fecha de su peticion ha sido
reemplazado por otro actualizado y, haciendo un anélisis objetivo segun los planes de estudios
que han proseguido, compensar las asignaturas por afinidad de nombres, contenidos silabicos
(70 %), notas y nimero de créditos, remitiéndolo a la ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
MECANICA O DE INGENIERIA EN ENERGIA para su ratificacion y gestiones subsiguientes.

e) Efectuar la(s) adecuacion(es) de asignatura(s) de los estudiantes que provienen de una escuela
profesional de la facultad de acuerdo al cuadro de adecuaciéon curricular establecido en el
respectivo plan de estudios, elevando el informe al Decano para la resolucién correspondiente
de Consejo de Facultad.

f)  Procurar que el disefio curricular o plan de estudios de cada escuela profesional de la Facultad,
en los niveles de ensefianza respectivos, esté de acuerdo con el avance de la ciencia y tecnologia,
asi como con las necesidades regionales y nacionales que contribuyan al desarrollo del pais.

g) Proponer medidas acerca de la pertinencia y duracion de las practicas pre profesionales, de
acuerdo a las carreras profesionales seguidas.

h) Otras funciones que le sean asignadas conforme a sus fines.

1. COMPOSICION DE LA COMISION DE ADECUACION CURRICULAR, COMPENSACION Y
CONVALIDACION

1. Conformacion

Estd conformada por tres (03) docentes ordinarios y un (01) estudiante perteneciente al tercio superior
designado por el Consejo de Facultad; los docentes son propuestos por el Decano, para un periodo de dos
(02) afios de vigencia y un (01) afio para los estudiantes. : La Comisidn estd integrada por:
presidente, secretario y dos miembros; la preside el docente ordinario de mayor categoria con el grado
de doctor o magister, no mayor de setentaicinco (75) afios.

2 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

3. COMISION DE RATIFICACION Y PROMOCION DOCENTE
1. DENOMINACION

Es el drgano de asesoramiento de caracter permanente, designado por el Consejo de Facultad a
propuesta del Decano, encargado de evaluar el desempefio académico, profesional y ético del personal
docente de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA COMISION DE RATIFICACION Y PROMOCION DOCENTE

a) Desarrollar labores de evaluacion del comportamiento académico, profesional y ético de los
docentes para recomendar al Consejo de Facultad la ratificacion, promocién o remocién, de
acuerdo al Estatuto y demds normas vigentes.
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b) Proceder a la evaluacion de todos los docentes ordinarios, conforme a los requisitos
establecidos, en el respectivo reglamento, para la promocion de los docentes ordinarios, en las
categorias de principal y asociado, conforme a las normas sefialadas en el Estatuto.

c) Los periodos para el nombramiento de los docentes principales es de siete (07) afios, para los
docentes asociados es de cinco (05) afios, y para los docentes auxiliares es de tres (03) afos. Al
vencimiento de tales periodos los docentes son ratificados, promovidos o separados de la
Universidad, a propuesta del Consejo de Facultad, en base a una estricta y justa calificacién de
su produccién intelectual universitaria o extrauniversitaria. El Reglamento de Ratificacidn y
Promocion Docente de la Universidad establece el sistema de evaluacion para la ratificacion,
promocidn o remocion de los docentes ordinarios.

d) Constituye una de las atribuciones del Decano el proponer al Consejo de Facultad la
contratacion, nombramiento, ratificaciéon, promociéon y remocion de los docentes de la
Facultad, de acuerdo con los informes finales elaborados por la Comision de Ratificacién y
Promocion Docente de la Facultad de Ingenieria Mecdanica y de Energia.

e) La ratificacion de los profesores ordinarios se realiza de oficio al vencimiento del periodo para
el cual fueron nombrados, de conformidad con lo normado en la nueva Ley Universitaria N°
30220, el Estatuto y el Reglamento respectivo.

f) Los docentes ordinarios tienen derecho a la ratificaciéon y promocion en la carrera docente,
mediante una justa evaluacién, asi como conocer detalladamente su evaluacion y a impugnar
las resoluciones de ratificacién y promocion si  fuera necesario. La Comision de Ratificacion y
Promocion Docente resolvera los casos de reclamos o quejas que se presenten en el término de
ley, informando detalladamente de ello al Decano.

Il. COMPOSICION DE LA COMISION DE RATIFICACION Y PROMOCION DOCENTE
1. Conformacion

Estd conformada por dos (02) docentes ordinarios designados por el Consejo de Facultad de Ingenieria
Mecdnica y de Energia a propuesta del Decano, por un periodo de dos (02) afios y, un (01) afio para el
estudiante perteneciente al tercio superior. La integran: el presidente, el secretario y un miembro. Preside
la Comision un docente ordinario, categoria principal, con el grado de doctor o magister, no mayor de
setentaicinco (75) afios.

2. Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

4. COMISION DE CONVENIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO
I. DENOMINACION

Es el drgano de asesoramiento de caracter permanente, designado por el Consejo de Facultad a
propuesta del Decano, encargado de promover y ejecutar convenios, alianzas y pactos acerca de
convenios de intercambio académico para mejorar la calidad educativa y el nivel del desarrollo académico
de los estudiantes y docentes de la Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LA COMISION DE CONVENIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO

a) Propiciar, ejecutar y respetar los convenios de intercambio académico, a nivel de pre y pos
grado, a nivel nacional e internacional que rigen las actividades de la Facultad de Ingenieria
Mecanicay de Energia.

b) Propiciar la realizacién de convenios con Universidades nacionales y extranjeras, organismos
gubernamentalesy no gubernamentales, internacionales y otros sobre investigacion cientifica y
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tecnoldgica, asi como otros asuntos relacionados con las actividades de la Facultad de
Ingenieria Mecdnicay de Energia.

c) Proponer la celebracion de convenios de cooperacién académica con entidades similares y
otras nacionales e internacionales que coadyuven a la formacidn integral de los estudiantes
tanto de pre como de posgrado.

d) Gestionar convenios y contratos de desarrollo tecnoldgico, asesoramiento técnico, prestacion
de servicios e investigacidn entre los grupos de investigacidony las empresas e instituciones.

e) Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales,
para realizar actividades colaborativas e intercambio de informacién y experiencias en [+D+l.

f)  Realizar eventos académicos conducentes al intercambio de experiencias académicas a nivel de
Facultades de Ingenieria Mecanica y de Energia, a nivel nacional.

g) Instaurar ferias académicas, cientificas y tecnoldgicas, en coordinacion con la Unidad de
Investigaciény la Unidad de Posgrado.

h)  Propiciar relaciones mediante convenio con embajadas, asociaciones culturales, centros
cientificos, colegios Profesionales, gobiernos regionales y locales, ONGs, instituciones publicas y
privadas, y otros, para el cumplimiento de los fines y objetivos trazados por la Facultad de
Ingenieria Mecdnicay de Energia.

i)  Otras funciones similares a solicitud del Decano.

Il. COMPOSICION DE LA COMISION DE CONVENIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO
1. Conformacion

Estd conformada por tres (03) docentes ordinarios designados por el Consejo de Facultad de Ingenieria
Mecdnica y de Energia a propuesta del Decano, por un periodo de dos (02) afios, y un (01) estudiante
perteneciente al tercio superior elegido por el Consejo de Facultad. La integran: el presidente, el
secretario y un miembro. La preside el docente ordinario de mayor categoria, con grado de doctor o
magister, no mayor de setentaicinco (75) afos.

2 Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

5. COMISIONES TRANSITORIAS
I. DENOMINACION

Las Comisiones Transitorias son 6rganos de asesoramiento, de caracter eventual, designados por el
Consejo de Facultad a propuesta del Decano, encargadas de resolver asuntos especificos del quehacer
académico y administrativo, inherentes a los docentes y estudiantes de la Facultad de Ingenieria
Mecanica y de Energia.

Il. FUNCIONES GENERALES DE LAS COMISIONES TRANSITORIAS

a) Proponer acciones conducentes a mejorar determinados aspectos de la problematica
académica y administrativa de los drganos de gobierno de la Facultad de Ingenieria Mecénica y
de Energia.

b) Elaborar dictdmenes relativos al comportamiento académico, profesional y ético de docentes y
estudiantes frente a denuncias, quejas y reclamos debidamente sustentados.

c) Apoyar a las autoridades de la Facultad en determinadas gestiones que requieran de
experiencias, capacidades y celeridad para desarrollar actividades académicas dentro y fuera de la
Facultad, a fin de mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacion vy
responsabilidad universitaria.

d) Otras actividades que sean requeridas por el Decano.
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Il. COMPOSICION DE LAS COMISIONES TRANSITORIAS
1. Conformacion

Dependiendo de la naturaleza, la eventualidad, las labores y la temporalidad de cada Comision Transitoria,
esta tiene una conformacion dos (02) docentes ordinarios, la preside el docente de mayor categoria, y un
(01) estudiante perteneciente al tercio superior, quienes son designados por el Consejo de Facultad de
Ingenieria Mecanica y de Energia.

2. Linea de dependencia

Depende jerarquicamente del Decano.

CAPITULO VII
DEL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

70



RECTORADO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y DE ENERGIA CONSEJO DE FACULTAD

COMITE CONSULTIVO EMPRESARIAL

DECANDO

COMITE DE ASESORAMIENTO GERENCIAL

ORGANOS DE APOYO ADMINISTRATIVO ORGANOS DE ASESORAMIENTO
|

— SECRETARIA ACADEMICA

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO, GESTION Y ECONOMIA

COMISION DE ADECUACION
CURRICULAR, COMPENSACION Y
CONVALIDACION

— | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE PUBLICACIONES Y MARKETING COMISION DE RATIFICACION Y |—
PROMOCION

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y -
COMISION DE CONVENIOS E

COMUNICACIONES

INTERCAMBIO ACADEMICO

ORGANOS DE APOYO ACADEMICO
COMISIONES TRANSITORIAS

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INGENIERIA MECANICA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE

OFICINA DE CALIDAD ACADEMICA N .
INGENIERIA EN ENERGIA

Y ACREDITACION

— | OFICINA DE TUTORIA Y DESARROLLO DEL
ESTUDIANTE CAPITULO VII

BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

LABORATORIOS Y TALLERES

CENTROS DE PRODUCCION DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE

CENTRO DE INCUBADORAS
EMPRESARIALES

CENTRO DE EXTENSION

ESCUFLA PROFESIONAL NIDAD DE P RAD NIDAD DE INVESTIGACION
U 0SG o U STIGACIO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL INSTITUTOS DE ALTO NIVEL

DE INGENIERIA MECANICA

ESCUELA PROFESIONAL
DE INGENIERIA EN ENERGIA




