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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzmén v Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”
RECTORADO

RESOLUCION N°3238-2011-R-UNE

Chosica, 23 de noviembre del 2011

VISTO el Oficio N° 1480-2011-VR-ACAD, del 27 de octubre del 2011, del Vicerrectorado
Académico de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resoluciébn N° 353-201 1-D-FAN, del 23 de agosto del 2011, la Facultad de
Agropecuaria y Nutricidn, de conformidad z lo acordado por el Consejo de Facultad, en su sesién ordinaria
realizada el 16 de agosto del 2011, aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la referida Facultad,

. Que la Decana de 1a Facultad de Agropecuaria y Nutricién, con Oficio N® 500-2011-D-FAN, del 03
de octubre del 2011, remite al Director General de Administracién la precitada resofucién, para su
ratificacion; .

Que mediante Oficio N® 149-2011-OOyP/OCPyDI-UNE, del 24 de octubre del 2011, 1a Jefz dé la
Oficina de Organizacién y Procesos envia al Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo

. Institucional el Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Agropecuaria y Numczon a fin de

que se efectile lo pertinente;

Que con Oficio N® 228-2011-OCPyDI-UNE, del 26 de octubre del 2011, el Director de'la Oficina
Central de Planificacién y Desarrollo Institucional remite al Vicerrector Académico el referido documento,
para su aprobacidn;

Que mediante el documento del visto, el Vicerrector Académico eleva al Rector el expechente en
mencién, a fin de ser tratado por el Consejo Universitario;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién ordinaria realizada el 17 de
noviembre del 2011; y, S

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 33° de la Ley N° 23733 — Ley Universitaria,
concordante con los artlculos 19°, 21°y 27° del Estatuto de la UNE y los alcances de la Resolucién N° 006-
2011-AU-UNE;

SE RESUELVE:

: ARTICULO 1°- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
FACULTAD DE AGROPECUARIA Y NUTRICION conforme se detalla en el anexo que consta de
cuarenta (40) folios.

" ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondmntes se encarguen de dar
cumplimiento a lo dispnesto en la presente resolucién.

Registrese, comuniquese y climplase.
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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional a través de la
Oficina de Organizacién y Procesos pone a disposicién de la Facultad de Agropecuaria

y Nutricion el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

El MOF de la Facultad de Agropecuaria y Nutricidn fue elaborado sobre
la base de dos documentos de gestion institucional, eI.RegIamento de Organizacion y
Funciones (ROF) aprobado por Resolucién N° 1500-2011-R-UNE y el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) aprobado mediante Resolucién N° 1747-201 I-R-UNE.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Facultad de
Agropecuaria y Nutricién  contiene las funciones generales - de las Direcciones,
Departamentos Académicos y Coordinaciones; ademds la organizacién interna, el
organigrama funcional, el cuadro organico de cargos, la descripciéﬁ de funciones
~especificas y los requisitos de cada cargo contenido en el Cuadro para Asignacién de’

Personal.

El MOF es una herramienta de gestién de gran utilidad, para que los
trabajadores técnicbs, profesionales, funcionarios y directivos de la Facultad de
Agropecuaria y Nutricién conozcan y cumplan con eficiencia, eficacia y
oportunidad sus funciones, responsabilidades y logren alcanzar las metas y objetivos

del drea que contribuira al logro de los mismos a nivel institucional.

-3 f‘}mao DE LA RESOLUCION N 3236-2011-R-UNE 4
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TiTULO |
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO

Ef Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Agropecuaria y Nutricién es un documento de
gestion y de sistematizacién normativa, el cual tiene caricter instructive e informativo, Contiene las
funciones generales de la Facultad, de las unidades orginicas internas y las funciones especificas de los
cargos.

FINALIDAD

>

Constituir una fuente permanente de informacién técnica que presenta la organizacién interna y
funciones de la Facultad, asi como sus responsabilidades y niveles de coordinacién.

»  Proporcionar al personal que labora en la Facultad un instrumento permanente de orientacién,
que describe en forma clara las funciones, lineas de autoridad y responsabilidad de! cargo a! que
han sido asignados.

»  Determinar las funciones especificas y los reqmsstos minimos de cada cargo establecidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la UNE.

»  Ser un instrumento normativo que facilite la evaluacién y el control del cumplimiento de las
funciones de la Facultad,

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene alcance sobre el personal docente Yy
administrativo que fabora en la Facultad de Agropecuaria y Nutricién.

BASE LEGAL

»  Ley 23733 - Ley Universitaria; .

»  Estatuto de la UNE y Resolucién N° 0005- 2000 R-UNE, restablece la plena vigencia del Estatuto y
Reglamento General de la Universidad Nacional de Educacion “Enrique Guzmdn y Valle™,

» Resolucién N° 223-88-R-UNE, aprueba el Reglamento General de la Universidad Nacional de
Educracién “Enriqgue Guzmin y Valle”,

» Ley General de Procedimientos Administrativos N° 27444,

»  Ley de Bases de la Carrera Administrativa N® 276 y su Reglamento D.S. N° 005-PCM.

» Directiva N° 001-95-INAP/DNR - Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién Y
Funciones, aprobade por Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR;

»  Resolucién Jefatural N° 246-9| -INAF/DNR, que aprueba el Manual Normatlvo de Clasificador de
Cargos de la Administracién Piblica;

»  Resolucién N° |500-20I I-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funmones (ROF)
de la UNE; '

»  Resolucién N° 1747-2011 R—UNE que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la
UNE vigente; ‘

» Ley N° 28740 Ley que crea el Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacién de la
Cali dad Educativa (SINEACE) y su reglamento D.5. N° 018-2007;

»  Resolucion N° 003-2010-AU-UNE que aprueba la creacién de la Licénciatura en la especial

Nutricién Humana en fa Facultad de Agropecuaria y Nutricién,

J
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| TiTULO I
DE LA FACULTAD DE AGROPECUARIA Y NUTRICION

NATURALEZA

La Facultad de Agropecuaria y Nutricion es un érgano fundamental de organizacién y formacién
académica y profesional. En el cumplimiento de sus fines disefian, elaboran, desarrollan y evaldan los
curriculos de estudios, conducentes al otorgamiento del Grado Académico de Bachiller en Ciencias de
la Educacién, Bachiller en MNutricién Humana y Titulo Profesional de Licenciado en Educacién y
Licenciado en Nutricién Humana.

FUNCIONES GENERALES DE LA FACULTAD

Son funciones generales de la Facultad de Agropecuaria y Nutricion:

I.  Administrar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los Regimenes Regular y Semipresencial,
conducente a la formacién profesional de los alumnos de las especialidades de la Facultad en
concordancia con el proyecto educativo nacional;

2. Elaborar el Plan Estratégico y Plan Operativo de ia Facultad con la participacién de autoridades,

docentes, representantes de estudiantes egresados y otros grupos de interés;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades académicas;

Planificar ef régimen econdmico, administrativo y presupuestal en e} marco del Plan Estrategmo y

Plan Operativo de la Facultad, en concordancia con los fines institucionales;

5.  Planificar, promover y realizar investigaciones y estudios que se proyecten hacia fa comunidad por
medio de convenios, proyectos, publicidad, seminarios y conversatorios a nivel local, reglonal
nacional e internacional;

6. Otorgar Grados Académico, Titulos Profesionales y revalidaciones;

7. Realizar evaluaciones a profesores nombrados y contratados en concordancia con h Ley -
Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General de la UNE y la normatividad interna; -

8.  Evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo de la Facultad anualmente y difundir sus resultados.

9. Disefiar, elaborar, promover, desarrollar, evaluar y actualizar las curriculas, plan de estudios, plan
de investigacion, y politicas de extensidn y proyeccién social conducentes al otorgamiento de
grados académicos de bachiller, titulos profesionales, certificados o menciones de segunda
especialidad, relacionados con el émbito de su competencia;

0. Elaborar el Manual de Organizacidn y Funciones y Manual de Procedimientos de la Facultad;

I'l. Implementar un sistema de gestién y evaluacion de- calidad de sus procesos: administracidn,
ensenanza-aprendizaje, investigacidn, extensién universitaria y proyeccién social;

12 Implementar un sistema de informacidn y comunicacién a todos los miembros de la Facultad

Rl

RELACION JERARQUICA
La Facultad de Agropecuarla ¥ Nutricién érgano de Imea de la UNE, depende jerirquicamente del
Rectorado,

En el cumplimiento de sus funciones coordina con el Vicerrectorado Académico, la Oficina Central de
Registro y Servicios Académicos, las demds Facultades y las oficinas administrativas de la UNE.”

. TiTULO 11 B
DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo_de Gobierno
» Consejo de Facultad

» Decano

Organo_de Apoyo

>  Secretaria Docente
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» Direccién de Estudios
*  Coordinacién del Programa de Complementacién Académica y de Segunda Especialidad
»  Coordinacién del Centro Interfacultativo de Formacién Profesional Semipresencial
. Coordinacidn de la Unidad de Prdctica Preprofesional
. Coordinacién de Laboratorios
¥»  Coordinacion del Institute de Investigacién
»  Coordinacién del Instituto de Extensién y Proyeccién Social
»  Coordinacién de la Unidad de Produccién

-

Organo de Linea

»  Departamento Académicos de Agropecuaria y Desarrollo Sostenible
»  Departamento Académico de Industria Alimentaria y Nutricién.

Organos Consultivos y de Asesoramiento

»  Comisiones Permanentes
¢  Comisién de Curriculo y Asuntos Académicos
¢  Comision de Asuntos Econdmico-Administrativos
¢  Comisién de Normas y Control

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO DE FACULTAD

COMISIONES
PERMANENTES

DECANO
SECRETARIA DIRECCION DE
DOCENTE ' ESTUDIOS
. , Programas de Caordinacién dinacién de
Instituto de g"t“’"'f‘_’ de Unidad de Complem. Acad. Interfacultativa oo
Investigaicitn ’“’e“""‘"‘. L4 Produccién yde Segunda - Pde Form.l' Preprofesional
Proy. Social ‘ Especialidad rofesion: .

DPTO. ACAD. DE
AGROPECUARIA Y
-DESARROLLO SOSTENIBLE

DPTO, ACAD, DE
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS 2011

N*® UNIDAD ORGANICA Y CARGOS GRUPO CcCOoDIGO
Ordi CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURALES OCUPACIONAL TOTAL| DE C.A.P, | OBSERV.

FACULTAD DE AGROPECUARIA Y
NUTRICION

0l | Decano Directivo Docente | 528 601 03

02 | Asistente Administrativa Profesional | 528 60[ 05

03 | Téenico Administrativo — Mesa de partes Técnico ! 528601 D6
SECRETARIA DOCENTE

04 | Secretario Docente Directivo Docente | 52861003

05 | Secretaria Técnico | 528 610 06
DIREQQIQN DE ESTUDIOS

06 | Director. : Directivo Docente | 52861203

07 | Secretaria Técnico | 52861206

08 | Asistente Académico Profesional | 528 612 05
Coordinador de Biblioteca Especializada Profesianal Docente

09 | Técnico Bibliotecario Técnico [ 528612 06
LABORATORIOS Y TALLERES :

10 | Caordinador de Laboratorio Profesional Docente 52861117

| Laboratorio de Ciencias Agricolas

It | Asistente de Laboratorio . Profesional | 528611 151 Previsto
Labeoratorio de Ciencias Pecuarias

12 | Asistente de Laboratorio Profesional | 528611 15| Previsto
Laboratorio de Desarrolio Ambiental

I3 | Asistente de Laboratorio Profesional ! .528611 15| Previsto
Laboratorio de Industria Alimentaria

14 | Asistente de Laboratorio ' Profesional | 528611 |5
Laboratorio de Seleccion Y Prepaméién de
Alirnentos

I5 | Asistente de Laboratorio Prafesional | 528611 15| Previsto
Laboratorio de Nutricidn

16 | Asistente de Laboratorio Profesional | 528611 15| Previsto
Laboratorio de Bioquimica Nutricianal,
Andlisis de Alimentos y Anilisis de Suelos ‘

17 | Asistente en Laboratorio Profesional | 528611 15
LAB TORI ORM
AUDIOVISUALES

18 | Coordinador Profesional Docente 528 61127

12 | Asistente de Informdtica . Profesional [ 52861 25| Previsto

20 | Técnico de Informidtica y Audiovisual Técnico ) 528611 26
PROGRAMAS DE

ION

Y DE SEGUNDA ESPECIALIDAD ' _

2| | Coordinador Profesional Docente 528616 07

22 | Técnico Administrativo Técnico | 2841606
COORD. INTERFACULTATIVA DE
FORM. PROF. SEMIPRESENCIA :

23 | Coordinador Profesional Docente 52861707

24 | Técnico Administrativo Técnico | 528617 06 / Previsto

e B —
A
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N° UNIDAD ORGANICA Y CARGOS GRUPO CODIGO
Ord| CLASIFiCADOS Y/O ESTRUCTURALES OCUPACIONAL TOTAL| DE C.A.P. | OBSERY.
COOQRD, DE PRACTICA PRE
PROFESIONAL
25 | Coordinador Profesional Docente 52861807
INSTITUTO DE INYESTIGACION
26 | Coordinador : Profesional Docente 52861307
INSTITUTO DE EXTENSION Y
PROYECCION SOCIAL
27 | Coordinador Profesional Docente 528614 07
UNIDAD DE PRODUCCION _
28 | Coordinador Profesional Docente 52861507
29 | Secretaria Técnico [ 52861506 | Previsto
30 | Técnico Administrativo Técnico | 52861506
31 | Técnica Agropecuario Técnico 5 52861506
32 | Técenico Servicios Alimentarios Técnico 2 52861506
33 | Tractorista Técnico | 52861506
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
AGROPECUARJA Y DESARROLLO
SOSTENIBLE
34 | Jefe de Departamento Directivo Docente l 52861903
35 | Secretaria Técnico I 52861908
36 | Profesor Principal DE Profesional Docente 5 52861907
37 | Profesor Principal DE Profesional Dacente i 52861907 Previsto
38 | Profesor Asociade DE Profesional Docente [ 52861907 | -
39 | Profesor Asoclado TC Profesional Docente 2 528 619 07
40 | Profesor Asociado TC Profesional Docente | 52861907 | Previsto
4| | Profesor Auxiliar TC . Profesional Docente 2 52861907
42 | Profesor Auxiliar TP 20 Profesional Docente 4 52861907
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INDUSTRIA ALIMENTARIA Y
NUTRICION
43 | Jefe de Departamento Directivo Docente | 528 61103
44 | Secretaria Técnico | 52861 086
45 | Profesor Principal DE Profesional Docente .8 528 611 07
46 | Profesor Principal DE Profesional Docente I 528 611 07| Previsto
47 | Profesor Asociado DE Profesional Docente 3 52861107
48 | Profesor Asociado TC Profesional Docente I 52861107
49 | Profesor Asociado TC Profesional Docente | 52861107 | Previsto
50 | Profesor Auxiliar TC Profesional Docente 2 528611 07
51 | Profesor Auxiliar TP Profesional Docente 2 528 611 07

(Este C

uadro Orgénico de cargos, varia acbrde con ¢l Cuadro de Asignacién de Personal del Ejercicio Presupuestal
vigente). 7 . :
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TiTULO IV
DE LAS FUNCIONES

~ CAPiTULO I
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONSE}O DE FACULTAD

El Consejo de Facultad es el miximo érgano de gobierno de la Facultad y tiene funciones de decisidn,
coordinacion y supervisién de asuntos academico-administrativos de la Faculead.

Son funciones y atribuciones del Consejo de Facultad:

L
2,
3.

N B

i0.

L
2

20.
21,
22,

23.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Universitario y Asamblea Universitaria;

Aprobar el Plan Estratégico y el Plan Operative de la Facultad;

Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad, que serd elevade al Consejo
Universitario para su conocimiento y ratificacién, asi como los reglamentos que formulen las
unidades académicas y/o administracivas de la Facultad;

Elegir al Decano, pronunciarse sobre su renuncia, y aceptada ésta, declarar la vacancia del cargo;
Designar al Coordinador del Programa de Complementacién Académica y de Segunda Especialidad,
al Coordinador del Centro Interfacultativo; asi como al delegado de la Facultad ante fa Escuela de
Postgrado;

Designar al Secretario Docente de la Facultad a propuesta del Decano;

Ratificar a los Jefes de Departamento Académico efegidos en sus respectivas unidades;

Nombrar las comisiones permanentes y transitorias que sean necesarias;

Aprobar el curriculo de fa Facultad correspondiente a sus secciones de Régimen Regular, Regrmen
Semipresencial, Programa de Complementacién Académica y de Segunda Especialidad, en
concordancia con los fines y principios de la Universidad;

Aprobar fos Planes de Estudios y las demds actividades académicas y administrativas de la Facultad,
por lo mencs treinta (30) dias antes del inicio del primer ciclo académico de cada afo;

Aprobar el Plan Operativo de la Facultad de conformidad a la normatividad vigente;

Aprobar los planes, programas y proyectos propuestos por el Director de Estudios, el
Coordinador del Instituto de Investigacién y de Extensién y Proyeccién Social, asi como de los
Departamentos Académicos;

Aprobar las normas de consejeria y asesoramiento de trabajos de investigacidn y tesis para
estudiantes a propuesta de! Director de Estudios y de! Coordinador del Instituto de Investigacion
de la Facuitad; ‘

Apr-obar el Plan de Accion de fa Unidad de Produccidn de Bienes o Prestacidn de Servicios;
Aprobar la implementacién de sistemas de gestién de calidad de los procesos académico —
administrativos; ' '

Proponer al Consejo Universitario, para su aprobacion, convenios con instituciones nacuonaies Y
extranjeras de acuerdo con los objetivos y metas de fa Facuitad;

Proponer al Consejo Universitario el nombramiento, contrato, renovacion, ascenso, ratificacién  y
designacion de fos profesores ordinarios, extraordinarios y contratadas, Jefes de Practica y
ayu dantes; previo proceso de evaluacion;

Proponer anualmente al Consejo Universitario &f ndmero de vacantes para el respectivo examen
de admisién de los regimenes Regular, Semipresencial y Programa de Complementacidn y de
Segunda Espec:ialidad en concordancia con el Reglamento General de la Universidad; :

. Fijar el nimero de vacantes de exonerados, para traslados internos, externos y otras modalidades

reconocidas por fa institucion;

Aprobar los grados’ académicos de Bachiller y titulds profesionales y elevarios al Consejo
Uni versitario;

Establecer las equivalencias de los grados y titulos optados en el extranjero a solicitud de parte de

acuerdo a las normas legales establecidas;
Cautelar el respeto irrestricto de los derechos de los profesores, estudiantes y trabajador'ES

administrativos, asi como el cumplimiento de sus obhgac: ;
Evaluar periddicamente la marcha académica y admmr .
reajustes a que hubiere lugar;
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24. Verificar y hacer seguimiento de! aseguramiento de fa calidad educativa de las especialidades de la
Facultad;

25. Evaluar el funcionamiento de sus Departamentos Académicos, programas de investigacién,
extensién y proyeccion social y demds dependencias de la Facultad, en concordancia con sus
objetivos y metas;

26. Proponer al Consejo Universitario la reorganizacién o receso temporal de la Facultad;

27. Pronunciarse sobre los problemas nacionales en temas relacionados con las 4reas de su
competencia;

28. Otras funciones de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO
DEL DECANO (528 601 03)

El Decano es Iz autoridad que representa a la Facultad, preside las sesiones def Consejo de Facultad,
¢fecuta los acuerdos y dirige la gestion académica y administrativa de la Facultad,

Son funciones especificas y atribuciones def Decano:

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

>

Representar 2 fa Facultad en todos los actos académicos y publicos;

2. Convocary presidir el Consejo de Facultad, en el que tiene voto dirimente en los casos de empate,
cuando la votacion no es secreta;

3. Dirigir, supervisar y controlar la labor académica y administrativa de la Facultad;

4. Cumplir y hacer cumplir os planes operativos y e plan estratégico de fa Facultad;

5. Integrar la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario;

6. Cummplir y hacer cumplir [os acuerdos y resoluciones de la Asamblea Universitaria, el Consejo
Universitario y el Consejo de Facultad; '

7. Respetar y hacer cumplir los principios y fines de fa UNE establecidos en el Estatuto, el
Reglamento General y el Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad:;

8. Resolver los asuntos refativos a fa admisién, matricula, graduacién, titulacion, certificacion de
estudios, revalidaciones y convalidaciones de acuerdo con fas normas vigentes;

9. Supervisar y monitorear a través de los Presidentes de las Comisiones de Autoevaluacién ef
aseguramiento de la calidad educativa de las especialidades de la Facultad; '

10.  Suscribir, conjuntamente con el Rector, los diplomas de grados académicos y titulos profesionales,
previa resolucion del Consefo Universitario, asi como menciones que otorgue la Facultad;

Fl. Proponer al Consejo de Facultad y al Consejo Universitario el otorgamiento de estimulos y
distinciones honorificas a los docentes, estudiantes y personal administrative de la Facultad;

t2. Conducir y supervisar los concursos de citedra para nombramiento, contrato, ratificacién y
evaluacién del personal docente.

13. Conceder licencias al perscnal docente, hasta por treinta (30) dias, de acuerdo con las normas
establecidas para el efecto y el voto favorable del Consejo de Facultad; : '

I4. Supervisar la consolidacién el Plan Operative de la Facultad y sustentar ante el Consejo de

- Facultad;

I5. Presentar su memoria anual ante el Consejo de Facultad en acto publico, al finalizar el afo
académico; ‘ ‘

16. Presentar a ia Direccién General de Administracidn, informe econdmico sustentado de las
actividades académicas que generan recursos.

i7. Coordinar con los Jefes de Departamento la propuesta de la composicion de los jurados de tesis
de grados y titulos, y exdmenes de suficiencia profesional;

18. Resolver todos los demis asuntos de la Facultad no previstos en la Ley Universitaria, el Estatuto, el
Reglamento General de la UNE, Ley N° 276 - Ley de Carrera Administrativa, y el Manual de
Organizacién y Funciones de la Facultad.

Requisitos: .

> Ser profesor Principal con no menos de diez afios de antigiiedad-en la docencia universitaria de los
cual es los tres (3) Gltimos afios deben ser en fa categoria y en la UNE.

» Poseer el Grado Académico de Doctor, de Magister o el mds alto titulo profesional cvando en el

Pais no se otorgue el grado en su especialidad.

Depende directamente del Consejo de Facuitad.
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>

Ejerce autoridad sobre el Secretaric Docente, Director de Estudios, Jefes de Departamentos
Académicos, Coordinadores académicos y personal administrativo de la Facultad.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (528 601 05)

Son funciones especificas del Asistente Administrativo:

Dirigir y controlar la recepcion, el registro y la sistematizacion de los documentos ingresados a la
Facultad;

2. Clasificar la documentacion ingresada a la Facultad;

3. Apoyar al Decano en el despacho de la documentacién ingresada a la Facultad;

4, Redactar documentos de la Facultad para los niveles interno y externo;

5. Coordinar con fas 4reas académico administrativas de la Facultad, la implementacién de sistemas de
gestion de calidad en sus procesos académico-administrativos;

6. Llevar el registro estadistico de los egresados, graduados y titulados de la facuitad.

7. Apoyar la implementacién de un sistema de seguimiento y evaluacidn de desempefio de los
egresados de la Facultad.

8. Implementar un sistema de seguimiento y evaluacién de desempefio de los egresados de la facultad.

9.  Organizar el seguimiento y control de la documentacién ingresada a la Facultad;

10. Coordinar el traslado de informacién de las diferentes dependencias de la UNE a las unidades
internas de la Facultad;

11. Coordinar la difusién de informaciones académicas, cientificas, tecnoldgicas y de investigacién
para conocimiento de los integrantes de la Facultad y comunidad en general;

12, Consolidar el-Plan Operativo de la Facultad;

13. Consolidar las evaluaciones trimestrales de los planes operativos de la Facultad;

14, Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de la Facultad;

15. Coordinar y controlar la distribucién de bienes y materiales;

16. Llevar la agenda de reuniones y citas de! Decano y preparar la documentacion necesaria para cada
caso.

17. Dirigir y controlar la administracién del archivo documentario del Decanato de la Facultad

18. Coordinar labores administrativas con el personal administrativo de la Facultad;

19. Supervisar la labor del personal administrativo de apoyo de la Facultad, asi como del practicante
y/o bolsistas;

20. Atender consultas de los usuarios, personalmente o por teléfono;

21. Supervisar la implementacién de los documentos de gestion y la normatividad academlca en la
Facultad; ‘

22. Dirigir y supervisar la implementacién de nuevos procedimientos de los sistemas administrativos
de la UNE. Tramite Documentario, Archivo, Auditorias y otros;

23. Velar por la publicacién del Texto Unico de Procedimientos Admlnlstratlvos en la Facultad;

24, Otras funciones de su competencia que le asigne el Decano,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»  Depende directamente del Decano.

» Coordina con el Tecnlco Administrativo, Secretaria Docente y personal administrativo de la

Facuitad.

Requisitos:

>  Titulo de Licenciado o bachiller universitario y/o Titulo de Instituto Superlor Tecnoldgico en drea
afin a Secretariado..

»  Certificacién de estudios en Microsoft Office.

>  Experiencia minima de tres {3) afos en el drea académica

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO MESA DE PARTES (528 601 06)

Son funciones especificas del Técnico Administrativo:

i
2.
3

4.

Recepcionar, registrar y sistematizar la documentacion ingresada a la Facultad;

Desarroflar tareas de apoyo digitando documentos urgentes;

Brindar informacién solicitada por los usuarios, persgaalmente o por teléfono en relacién con
documentos ingresados al Decanato de fa Facultad; r"! O
Organizar y mantener ordenado el archivo docurffe R0\ Decanato de la Facultidey SeN

)

Etr
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5. Trasladar informacién de las diferentes dependencias de la UNE a2 las unidades internas de h
Facultad;

6. Difundir informaciones académicas, dentificas ¥ tecnoldgicas para conocimiento de los integrantes
de la Facultad y comunidad en general, por indicacién del Asistente Administrativo:

7. Apoyar en tareas de fotocopiado, foliacién de expedientes, entrega de documentos y resoluciones
a las diferentes dependencias e interesados:

8.  Otras funciones de su competencia que le asigne el Asistente Administrativo.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»  Depende directamente del Asistente Administrativo

»  Coordina con el Asistente Administrativo.

Requisitos: .

»  Estudios superiores con conocimientos de computacidn e informatica,

»  Acreditar capacitacion en Relaciones Humanas. '

> Experiencia en labores administrativas,

CAPiTULO Il
DE LOS ORGANOS DE APOYO

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA DOCENTE

La Secretaria Docente de la Facultad es un 6rgano de apoyo encargado de asistir a los rganos de
direccién y de gobierno. Asimismo, es responsable de elaborar y organizar el archivo de Resoluciones
de la Facultad.

Son funciones generales de la Secretaria Docente:

2,
3

© N

Elaborar  las Resoluciones de la Facultad y coordinar su distribucidn a los Srganos
correspondientes e interesados;

Mantener actualizado el archivo de resoluciones y normas académicas; :

Citar, por encargo del Decano a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de Facultad, y
mantener actualizado el archivo de citaciones; '
Mantener al dia el Libre de Actas del Consejo de Facultad;

Publicar los acuerdos del Consejo de Facultad y enviar la informacién a la Coordinacion de
Informitica y Audiovisuales, para ser colgada en la pigina web de !a Facultad.

Transcribir los acuerdos y decisiones del Consejo de Facultad;

Dirigir los Sorteos de Tema para exdmenes de Suficiencia Profesional, .
Otras funciones de su competencia que la Ley Universitaria, el Estatuto y/o el Reglamento General
de la UNE lo precisen. :

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO

DEL SECRETARIO DOCENTE (528 610 03)

El Secretario Docente es un profesor ordinario a Dedicacién Exclusiva designado por el Consejo de
Facultad a propuesta del Decano, '

Son funciones especificas y atribuciones del Secretario Docente:

Mo W —

resoluciones que emite la Facultad;

Citar. por encargo del Decano, 2 sesiones del Consejo de Facultad;
Preparar, en coordinacién con el Decano, Ia agenda para los Consejos
Actuar de Secretario del Consejo de Facultad;

Tener al dia el Libro de Actas de! Consejo de Facultad;

Transcribir los acuerdos y decisiones del Consejo de Facultad;
Supervisar la elaboracidn de las Resoluciones gsZ5aann

Refrendar, registrar y transcribir a los

16
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8. Tramitar oportunamente la documentacidn de la Facultad;
9. Otras funciones de su competencia que le asigne el Decano.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»  Depende directamente del Decano.
»  Ejerce autoridad sobre la Secretaria

Requisitos:

»  Profesor Principal /Asociado a Dedicacidn Exclusiva o Tiempo Completo
»  Experiencia en labores académico-administrativas

DE LA SECRETARIA: (528 610 06)

Son funcicnes especificas de la Secretaria;
Recepcionar, clasificar, registrar y dar trimite a la documentacién administrativa de la oficina;

I

2. Coordinar reuniones y concretar titas requeridas por el Secretario Docente;

3. Elaborar las resoluciones de la Facultad; _

4. Redactar documentos de la Secretaria docente de acuerdo a las indicaciones del Secretario;

5. Organizar el archivo de resoluciones emitidos por la Facultad;

6. Organizar el archive documentario de la Secretaria Docente;

7. Organizar el control y el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Secretaria Docente;

8. Velar por ef mantenimiento de los bienes de la Secretaria Docente y mantener actualizado el
inventario;

9. Tramitar los bienes y materiales que garanticen el funcionamiento adecuado de la Secretaria
Docente;

10. Otras funciones de su competencia que le asigne el Secretario Docente,

Linea de Autoridad y Responsabilidad
»  Depende directamente de!  : Secretario Docente
»  Coordina con ; Asistente Administrativo del Decanato

Requisitos:

»  Titulo de Secretariado Computarizado o Secretariado con certtﬁcacuon de estudios de Mlcrosoft
Office.

>  Experiencia minima de dos (2) afios en el drea académica.

DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS

La Direccién de Estudios es un 6rgano supervisor ejecutivo de coordinacién, planificacién y de control
académico. Norma, programa y evalda los planes de estudios, curriculo, métodos y técnicas y propone
su aplicacion al Consejo de Facultad. Supervisa las actividades académicas del Régimen.Regular, Régimen
Semipresencial y de Segunda Especialidad, Pricticas Preprofesionales, Laboratorios y Biblioteca de la
Facultad.

FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS

. Participar en el proceso de formulacién, elaboracidn, revision, modificacion y ejecucién de los
curriculos de la Facultad, en coordinacién con los Departamentos Académicos y las comisianes
nemnbradas para tal fin;

2, Implementar un sistema de gestién y evaluacién de calidad del procese de ensefianza-aprendizaje; -

3. Implementar un sistema de evaluacién del aprendizaje;

4. Implementar la base de datos estadisticos de ingresantes, estudiantes y egresados de la Facultad;

5. Coordinar y supervisar el proceso de matricula de la facultad,

6. Proponer al Consejo de Facultad el ndmero de vacantes para los procesos de admlsmn,

7. Participar en los procesos de concurso, ratificacién y ascenso de los docentes de la Facultad, gn
coordinacién con la Comision de Evaluacion Perente

8.  Publicar el curriculo de'la Facultad; ar g, y

9. Elaborar las Programac:ones Académicas y [fee P Tibnsejo de Facultad para su aprofif

\ymexo DE LA RESOLUCION N° 3238-2011-R-UNE
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10. Remitir a los Departamentos Académicos la Programacion correspendiente para la distribucion de
la carga académica; '

Il.  Efaborar los horarios lectivos y remitirlos al Consejo de Facultad para su aprobacion;

I2.  Realizar el control de asistencia de docentes a clases;

I3. Elaborar, publicar y actualizar la Gufa del Estudiante;

I4. Coordinar con los Jefes de Departamentos y supervisar el servicio de consejeria para los
estudiantes de la Facultad;

I5. Consolidar y elaborar informes de traslados internos o cambios de Facultad, convalidaciones de
CUrsos, reservas, reingresos y otros;

16. Gestionar con autorizacién del Decano, el abastecimiento de materiales y equipos, de acuerdo al
Cuadro de Necesidades aprobados por la Facultad, para garantizar los servicios de laboratorios,
gabinetes, talleres, biblioteca y otros servicios:

17. Elevar al Decano los informes de altas, bajas y devoluciones de los bienes de los laboratorios
presentados por los responsables,

I8. Elevar al Consejo de Facultad, al final de cada periodo lectivo, un informe sobre el desarrollo de hs
actividades académicas en los diferentes regimenes de estudios;

I9.

Otras funciones que la Ley Universitaria, el Estatuto ylo el Reglamento General de la UNE lo
precisen. '

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO'
DEL DIRECTOR DE ESTUDIOS: (528 612 03)

Son funciones especificas y atribuciones del Director de Estudios:

Participar en el proceso de formulacién, elaboracién, revisién, modificacién y ejecucion de los
curriculos de la Facultad, en coordinacidén con los departamentos académicos y las Comisiones
nombradas para ta! fin; : _
Evaluar el Plan de Estudios vinculando los procesos de ensefianza aprendizaje con los procesos de
investigacion, extensidn universitaria y proyeccién social; :
Supervisar las actividades académicas de laboratorios y biblioteca de la Facultad;

Coordinar y supervisar el proceso de matricula, estudios, evaluacién y graduacién de los
estudiantes; : '

‘Proponer al Consejo de Facultad el niimero de vacantes para los procesos de admisién;

Participar en los procesos de concurso, ratificacién y ascenso de los docentes, en coordinacién con-
la Comisidn de Evaluacidn Docente; :

Elaborar los horarios lectivos en coordinacién con los Jefes de los Departamentos Académicos;
Implementar un sistema de evalvacién del aprendizaje logrado por los estudiantes durante su
formacién; '

- Participar en el control de asistenciz a clase de los docentes:

Coordinar y participar en la publicacién de la Guia del Estudiante;

Coordinar y supervisar con los Jefes de Departamento el servicio de consejerfa para los
estudiantes; .

Emitir opiniones técnicas en lo concerniente a trasldos internos o cambios de Facultad,
convalidaciones de cursos, licencia de estudios, reingresos; ‘

Elevar al Consejo de Facultad al final de cada periodo lectivo, un informe sobre el desarrollo de las
actividades académicas en los diferentes regimenes de estudio;

Elevar el Cuadro de Necesidades Académicas al Decanato;

Elevar al Decano los informes de altas, bajas.y devoluciones de los bienes de los laboratorios
presentados por los responsables. '

Otras funciones inherentes al cargo que le sefiale el Decano.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

>
>

Requisitos:
»  Profesor Principal /Asociado a Dedicacidn Ex
» Tener experiencia en labores académico-ad

Depende directamente del Decano _ :
Ejer-ce autoridad sobre El Asistente Académico, Secretaria y Laboratorios o Talleres

18



Lintversidad Nacionai de Educacién Eﬁﬁque Guzmidn v Valle
Facultad de Agropecuaria y Nutricién Manual de Organizacién y Funciones

DEL ASISTENTE ACADEMICO (528 612 05)

El Asistente Académico es personal administrativo de carrera y es designado por la Oficina Central de

Personal.

Son funciones especificas del Asistente Académico:

1. Apoyar el proceso de formulacidn, elaboracién, revisién, modificacién de los curriculos de la
Facultad;

2. Elaborar informes académicos para la atencién de trimites de reservas de matricula, licencia de
estudios, reingresos, adscripciones, convalidaciones y otros procedimientos académicos que
atiende la Facultad;

3. Apoyar en el proceso de matricula de cada uno de los regimenes académicos;

4. Apoyar la implementacion de un sistema de evaluacién del aprendizaje logrado por los estudiantes
durante su formacion. Presentar sus resultados los mismos que serdn considerados en fa toma de
decisiones de mejora de ia Facultad;

5 Lievar el registro estadistico de ingresantes, estudiantes, egresados de la Facultad;

6. Apoyar en el control de asistencia a clases de los docentes;

7. Entregar a los alumnos el récord académico en coordinacién con la Oficina Central de Registro y
Servicios Académicos;

8. Formular el proyecto de guia def estudiante;

9.  Distribuir las pre-actas y registros de accién docente;

10. Recepcionar y controlar los partes de asistencia diaria a clase y organizar su archivo;

I'l. Coordinar y supervisar el funcionamiento de los laboratorios y biblioteca de la Facultad;

12.- Formular el Manual de Procedimientos de la Direccién de Estudios;

I3. Formufar el proyecto de informe de actividades académicas anuales desarrolladas por fa Direccidn
de Estudios; :

4. Otras funciones de su competencia que le asigne el Director de Estudios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»  Depende directamente del: Director de Estudios _

» Coordina con el Coordinador del Programa de Complementacién Académica y de Segunda
Especialidad, Coordinador de la Coordinacién Interfacultativa de Formacién Profesional
Semipresencial, el Coordinador de la Prictica Preprofesional y la Secretaria.

Requisitos:

> Titulo Profesional en Educacién, Administracién ylo carreras afines,
»  Certificacién de estudio de Microsoft Office. :

> Poseer experiencia en labores académico-administrativas,

DE LA SECRETARIA (528 612 06)

Son funciones especfficas de la Secretaria;

Recepcionar, registrar y sistematizar la documentacién ingresada a Ia Direccién de Estudios;

Organizar el despacho de la Direccién de Estudios;

Tramitar [a documentacién interna de la Direccién de Estudios;

Elaborar documentos como son: oficios, memorando y otros documentos propios de la Direccién;

Recepcionar y archivar las resoluciones de: reserva de matricula, traslados, cambios de régimen y

convalidaciones emitidas por el Decanato;

6. Aperturar, mantener y actualizar el archivo de alumnos matriculados por promociones, afios de
estudios, secciones y especialidades;

7. Uewvar el archivo de los silabos de acuerdo con los curriculos vngentes de los diferentes regimenes

de profesionalizacién;

Brindar informacidn a los estudiantes en relacién ala programacion de cada ciclo academlco. ,

Gestionar y administrar la conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a fa Direccién de

Estudios, asi como mantener actualizado su inventario; ‘

10. Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para cada ejercicio presupuestal, _

I'l. Tramitar el abastecimiento de materiales y equipos de acuerdo al Cuadro de Npcesidades
aprobados por la Facultad; ' |

12, Otras funciones de su competencia que le 2%

koD -
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Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
» Depende directamente del Director de Estudios
» Coordina con el Asistente Académica

Requisitos:
» Titulo de Secretariado Ejecutivo Computarizado
> Experiencia minima de tres (3) afios en el irea académica

DE LA COORDINAC!C')N DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

La Caordinacion de la Biblioteca Especializada, s una unidad de apoyo de la Direccién de Estudios que
estd al servicio de estudiantes de la Facuitad de Agropecuaria y Nutricién y poblacién estudiantil en
general, procurando satisfacer la demanda del servicio bibliogrifico de las especialidades de la Facultad,

FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION DE LA BIBLIOTECA

ESPECIALIZADA

I.  Conducir, normar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de defensa, conservacién,
ide ntificacién, acopio, sistematizacién, control, y difusién del patrimonio documental- -bibliogrifico
de fa Facuitad;

2. Programar y dirigir actividades propias de la Biblioteca;

3. Supervisar el inventario anual de material bibliogrifico;

4. Informar y evaluar el desarrolic y funcionamiento de la Biblioteca.

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO
DEL COORDINADOR DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA -

Son funciones del Coordinador de la Biblioteca, las siguientes:

I. Conducir, normar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de defensa, conservacion,

identificacién, acopio, sistematizacién, control, y difusién del patrimonio documental-bibliogrifico

de {a Facultad;

Informar y evaluar ef desarrolio y funcionamiento de la Biblioteca;

Orientar al personal administrativo del drea sobre métodos de atencién;

Formuiar el Plan Operativo de la Biblioteca;

Dirigir el procesamiento técnico bibliogrifico de la colecmon bibliogrifica y de los servicios del

usuario;

Dirigir y supervisar el inventario anual de material bibliogrifico;

Formular y coordinar la elaboracidn de un Reglamento y Guia de Servicios para una mejor

atencion;

8. Informar al Decanato sobre lectcres evadidos con material bibliogrifico, libros deteriorados;

9. Informar y evaluar el desarrollo y funcionamiento de {a Biblioteca;

10. Fomnentar la capacitacién del personal para garantizar el desarrollo y optimizacion permanente del
serviclio.

s

No

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
» Depende del Director de Estudios
» Coordina con el Técnico Bibliotecario

Requisitos:
»  Profesor Principal /Asociado/Auxiliar a Dedicacién Exclusiva o Tiempo Compfeto
~» Tener experiencia en fabores académico-administrativas.

DEL TECNICO BIBLIOTECARIO (Cédigo 528 12 06)

El Técnico Bibliotecario es personal adm:nlstrauvo de carrera y es des:gnado per la Oficina Central de
Personal.

Son funci ones especificas del Técnico Bibliotecario: oo
I, Clasificar y codificar el Material Bibiiogrifico. {(5? 25
2. Participar en la elaboracién de catilogos de la biblioteca'*

oy
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3. Facilitar al usuario el acceso a los recursos bibliogrificos;

4. Recepcionar, verificar y proteger el material bibliografico devuelto por el usuario;

5. Velar por la seguridad y mantenimiento del material bibliogrifico a su cargo;

6. Vigilar el uso y manejo adecuado de los recursos bibliogrificos, materiales y equipos

correspondiente asu  sala;
7. Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para la difusion respectiva;
8. Preparar y presentar informe estadistico mensual de los usuarios de-la biblioteca;
9. Emitir informes sobre lectores evadidos con material bibliogrifico, libros deteriorados, etc.;
10. Realizar y mantener al dia el inventario anual de existencias de material bibliografico;
. Mantener comunicacién y coordinacién constante con la Biblioteca Central;
12. Orientar a docentes, estudiantes y no docentes en la bisqueda de textos y otros refacionados a la
Biblioteca de |a Facultad;
13. Mantener en orden la ubicacién y clasificacién de los materiales bibliogrificos;

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»> Depende directamente del Coordinador de Biblioteca
» Coordina con estudiantes y piblico usuario de la Biblioteca

Requisitos:

»  Estudios Superiores y/o carreras afines.

» Capacitacién en Bibliotecologfa.

» Capacitacién en computacién.

» Poseer experiencia en labores de Biblioteca.

FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION DE
LABORATORIOS DE CIENCIAS AGRICOLAS; CIENCIAS PECUARIAS;
DESARROLLO AMBIENTAL; INDUSTRIA ALIMENTARIA; SERVICIOS
ALIMENTARIOS; NUTRICION; BIOQUIMICA NUTRICIONAL,
ANALISIS DE ALIMENTOS Y ANALISIS DE SUELOS

Son funciones generales de los Laboratorios:

Apoyar las labores académicas de la Faculead; ‘

Brindar apoyo a los docentes y estudiantes en-el desarrolio de sus actividades académicas;

Apoyar el desarrollo de los cursos de extension universitaria;

Planificar el uso racional de los recursos para el desarrolio de las practicas en los Laboratorios;
Proponer politicas y normas internas para el buen uso y conservacion de sus equipos, mobiliarios y
materiales. :

hwi ~

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO

DEL COORDINADOR DE LABORATORIO (528611 17)
El Coordinador de Laboratorio es un profesional docente de carrera.

Son funciones especificas del Coordinador de Laboratorio: : )

I 'Supervisar que los profesores, jefes de prictica y estudiantes apliquen las reglas de seguridad para
evitar accidentes durante el desarrollo de las pricticas; ‘

2. Coordinar ios servicios en los diferentes laboratorios a fin de atender a docentes y estudiantes de

 la Facultad durante sus clases pricticas que demande el dictado de las asignaturas del régimen
regular, CIFPS, extensidn universitarfa, proyeccién social e investigacion; ‘ '

3. Coordinar el requerimiento de maquinarias, equipos, instrumentas y materiales de laboratorio;

4. - Aplicar politicas adecuadas en coordinacion con las autoridades de la Faculead, que permitan
mantener los laboratorios con equipos, mobiliario e infraestructura implementados y operativos;

5. Administrar los bienes de! laboratorio y velar por ' dad, conservacién y mantenimjento;

6. Supervisar y verificar el inventario de bienes 345 P‘A% \ con=gacgepcion del
Laboratorio de Informitica y Audiovisuales; .».Q q\ ‘

(ry N '-ﬁ
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7. Informar semestralmente al Director de Estudios y Decano de la Facultad sobre las altas, bajas y
devoluciones de bienes de los laboraterios;
8.  Otras funciones de su competencia que le asigne el Decano y Director de Estudios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

>  Depende directamente de la Direccién de Estudios

> Coordina con los Docentes

> Ejercen autoridad sobre los Asistentes y Técnicos de Laboratorio

Requisito:
> Profesor Ordinario Principal/Asociado a Dedicacién Exdusiva o Tiempo Completo
>  Experiencia en conduccién de Laboratorios

DEL ASISTENTE DE LABORATORIO DE CIENCIAS AGRICOLAS (528 611 15)

Son funciones del Asistente de Laboratoric de Ciencias Agricolas

|, Apoyar el proceso de formulacién, elaboracién del Plan Operativo del Laboratorio.

2. Elaborar el Cuadro de necesidades y requerimientos del drea a fin de ser considerados en los
plares y presupuestos de la Facultad.

3. Administrar ios recursos, insumos, materiales, instrumental, equipos y maquinas del Laboratorio en .
forma adecuada, para el cumplimiento de sus fines. : j

4. Coordinar con docentes y estudiantes para la adecuada programacién de actividades que se oo
ejecutaran en el Laboratorio.

5. Colaborar con docentes y estudiantes en la realizacion de actividades programadas.

6. Coordinar y apoyar en la supervisién del funcionamiento de los laboratorios de ia Facuitad;

7. Formular Gufas de apoyo al trabajo de Laboratorio.

8. Formular el proyecto de informe y evaluacién de actividades académicas bimestrales y semestrales
desarrolladas por ef Laboratorio;

9. Disefiar los campos de cultivos, incluyendo viveros y huertos de la Facultad,

10. Realizar reconocimiento agroclimitico y topografico de la zona de trabajo.

[l. Controlar la sanidad vegetal y reconocer las plagas y enfermedades.

|2. Reconocer el factor ambiental y la calidad de agua para su uso agricola.

13. Tener conocimiento de las herramientas y materiales agricolas existentes en el almacén de fa
Unidad de produccién, para coordinaciones de las clases pricticas y futuras adquisiciones.

14, Asistir en la preparacién de las pricticas de laboratorio a docentes, tesistas y estudiantes.

I5. Registrar y mantener actualizada el inventario de materiales y equipos de laboratorio de Ciencias

Agricolas.

t6. - Programar el uso de los materiales y equipos de acuerdo a las guias de practica presentada por los

docentes.

17.  Realizar instalaciones, mantenimiento general de equipos de laboratorio de agricola,

I8. Solicitar cotizaciones de dispositivos necesarios para la reparacién de los equipos de laboratorio de j
agricola. )

19. Analizar y llevar el control de muestras de Eaboratono agricola.

20. Calibrar los instrumentos y equipos de laboratorio de agricola. ‘

21.  Llevar el avance del plan de trabajo del laboratorio mediante graficos y cuadros.

22. Supervisar a los usuarios el manejo de los instrumentos y equipos de laboratorio durante las clases
pricticas.

23. Confeccionar horarios de clases précticas del laboratorio. : ,

24, Remnitir oportunamente al Jefe de los laboratorios de la FAN, el consal:dado del requerimiento de
materiales de ensefianza y reactivos para el siguiente afio lectivo, en el mes de setiembre.

25. Mantener los equipos en buen estado de mantenimiento y sitio de trabajo disposicién permanente,
reportando cualquier anomalia al Jefe de los laboratorios de la FAN.

26. Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador.

Requisitos

> Titulo Profesional de Licenciado en Educacidn;
> Certificacidn de estudio de Microsoft Office;
> Experiencia en ef drea, minima de dos afios.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad
> Depende del Coordinador de Laboratorios.

DEL ASISTENTE DE LABORATORIO DE CIENCIAS PECUARIAS (528 61! 15)

50n funcienes del Asistente de Laboratoria de Ciencias Pecuarias

|, Apoyar el proceso de farmulacién, elaboracién del Plan Operativo del Laboratorio.

2. Elaborar el Cuadro de necesidades y requerimientos del drea a fin de ser considerados en los
planes y presupuestos de la Facultad.

3.  Administrar los recursos, insumos, materiales, instrumental, equipos ¥ maguinas del Laboratorio en
forma adecuada, para el cumplimiento de sus fines.

4. Coordinar con docentes y estudiantes para la adecuada programacién de actividades que se

ejecutaran en el Laboratorio.

Colaborar con docentes y estudiantes en la realizacién de actividades programadas,

Coordinar y apoyar en la supervision del funcionamiento de los laboratorios de la Facultad;

Formular Guias de apoyo al trabajo de Laboratorio.

Formular el proyecto de informe y evaluacién de actividades académicas blmestrales y semestrales

desarroiladas por el Laboratorio;

9. Reconocer la calidad del agua para satisfacer al mddulo productivo pecuario,

10. Reconocer y diagnosticar oportunamente las enfermedades que afecten a las especies pecuarias.

tl. Tomar conocimiento de las herramientas y materizles de uso pecuario existente en el aimacén de
la Unidad de produccién, para coordinaciones de clases pricticas y futuras adquisiciones,

12. Registrar y mantener actualizado el inventario de materiales y equspos del laboratorio,

I3. Programar el uso de los materiales y equipos de acuerdo a las guias de prictica presentada por los
docentes.

14, Brindar asistencia 2 docentes, tesistas y estudiantes, en la preparacién de las pricticas de
laboratorio.

I5. Realizar instalaciones, mantenimiento y reparacidn de equipos de laboratorio pecuario.

16. Solicitar cotizaciones para las adquisiciones de dispositivos necesarios para la reparacién de los
equipos de laboratorio pecuario.

17.  Analizar y llevar el control de muestras de laboratorio pecuario.

18. Calibrar los instrumentos y equipos de laboratoric pecuario.

19.  Levar el avance del plan de trabajo del laboratorio mediante grificos y cuadros.

20. Uevar el control sobre el préstamo de equipos y materiales de trabajo.

2l. Supervisar a los usuarios la manipulacién de equipos del laboratorio durante las pricticas

22. Elaborar horarios de clases practicas en el laboratorio pecuzrio.

23. Preparar guias y material de apoyo a utilizar en las pricticas.

24. Mantener los equipos en buen estado de mantenimiento y sitio de trabajo en plena disposicion,
reportando al Jefe de los laboratorios de la FAN, cualquier anomalia.

25. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

26. Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador

@ N o

Requisitos

> Titul o Profesional de Licenciado en Agropecuaria
> Certificacién de estudio de Microsoft Office.

> Experiencia en el drea minima de dos afios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad
>  Depende del Coordinador de Laboratorio.

DEL ASISTENTE DE LABORATORIO DE DESARROLLO AMBIENTAL (sza 61
15)

1. Apc:yar el proceso de formulacién, elaboracidr/Sdid
2. Elaborar el Cuadro de necesidades y requerghid
plan es y presupuestos de la Facultad.



Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzmdmn y Valle
Paculitad de Agropecuaria y Nutricién _ Manual de Organizacién v Funciones

Administrar los recursos, insumos, materiales, instrumental, equipos y maquinas del Laboratorio en
forma adecuada, para el cumplimiento de sus fines.

4. Coordinar con docentes y estudiantes para la adecuada programacién de actividades que se
ejecutaran en el Laboratorio.

5. Colaborar con docentes y estudiantes en la realizacidn de actividades programadas.

6. Coordinar y apoyar en la supervisién del funcionamientc de los laboratorios de la Facu!tad

7. Formular Guias de apoyo al trabajo de Laboratorio.

8. Formular el proyecto de informe y evaluacién de actividades académicas bimestrales y semestrales
desarrolladas por el Laboratorio;

9. Estd a cargo de la Estacién meteorologica y de todas las instalaciones que funcionen a partir del
presente afio, tales como: ambientes de agroforesteria, control biolégico y sanidad vegetal, vivienda
ecolégica.

10. Realizar observaciones meteoroldgicas diariamente incluyendo sabados, domingos y feriados a las
07:00, 13:00 y 19:00 horas, establecido en el Convenio Especifico de Cooperacién Técnica firmado
con el SENAMHI. ‘

Il. Mantener actualizade el archivo climatoldgico de la estacion con las planillas visadas mensualmente

- por la Direccion Regional 4 del SENAMHI (ubicada en Las Palmas de Santiago de Surco).

[2. Registrar y mantener actualizado el inventario de materiales y equipos de laboratorio de
Desarrollo Ambiental,

I3. Programar el uso de los materiales y equipos de acuerdo con las guias de prictica presentada por
los docentes.

4. Mantener en buen estado de mantenimiento los instrumentos metecrolgicos.

I5. Mantener en buen estado de mantenimiento el césped de la estacién meteorolégica.

l6, Mantener pintado de color blanco el cerco perimétrico y el materfal del interior de la estacidn
meteoroldgica.

7. Transmitir |la informacién al SENAMHI diariamente via internet, segun sea necesario, _

8. Mantener la base de datos actualizados en la computadora personal de la Estacién Meteorolégica.

[9. Atender las visitas programadas a la Estacién Meteorolégica

20. Otras funciones de su competencia que le asigne ef Coordinador.

Requisitos

-»  Titulo Profesional de Licenciado en Desarrolio Ambiental o Agropecuaria
¥  Certificacidn de estudio de Microsoft Office.
¥ Experiencia en el 2rea minima de dos afies.

Linea de Autoridad y Responsablhdad

»

Depende de! Coordinador de Laboratorio y del docente encargado del cumphm:ento del Convenio
Especifico UNE-SENAMHI.

DEL ASISTENTE DE LABORATORIO DE INDUSTRIA ALIMENTARIA (528 611

15)

Son funciones Asistente de Laboratorio de Industria Alimentaria,

2

n

0 ® N o

Coordinar con el Coordinador de Laboratorios la formulacién y elaboracién del Plan Operativo
del Laboratorio.

Elaborar el Cuadro de necesidades y requerimientos del drea a fin de ser conmderados en los
planes y presupuestos de la Facultad.

Administrar los recursos, insumos, materiales, instrumental, equipos y miquinas del Laboratorio en
forrma adecuada, acorde con las guias de prictica presentada por los docentes;

Atender, apoyar y registrar las pricticas de las asignaturas de Industria Alimentaria desarrollada
por- docentes y estudiantes de lfa especialidad;

Coordinar con docentes y estudiantes para la adecuada programacaon de actividades que se
ejecutarin en el Laboratorio.

Colaborar con docentes y estudiantes en la realizacién de actividades programadas.

Coordinar y apoyar en la supervision del funcionamien
Formular Gufas de apoyo al trabajo de Laboratori
Formular el proyecto de informe y evaluacion g
desarroiladas por el Laboratorio;

Pl
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10.  Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador

Requisitos

» Titulo Profesional de Licenciado en el drea de Industria Alimentaria o Licenciado en Educacién de
Industria Alimentaria y Nutricién.

> Certificacion de estudio de Microsoft Office.

»  Experiencia en el drea minima de dos afios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad
» 'Depende del Coordinador de Laboratorios.

DEL ASISTENTE DE LABORATORIO DE SELECCION Y PREPARACION DE
ALIMENTOS (528 611 1I5)

Son funciones del Asistente de Laboratorio de Seleccidn ¥ Preparacién de Alimentos:

|. :Apoyar el proceso de formulacién, elaboracién del Plan Operativo del Laboratorio; _

2. .Elaborar el Cuadro de necesidades y requerimientos del drea a fin de ser considerados en los
‘planes y presupuestos de la Facuitad; _

3. Administrar los recursos, insumos, materiales, instrumental, equipos y maquinas del Laboratorio en
forma adecuada, acorde con las gufas de prictica presentada por los docentes; .

4. Atender, apoyar y registrar |as pricticas de las asignaturas de Seleccién ¥ Preparacion de Alimentos
.desarrollada por docentes y estudiantes de la especialidad; : '

:Colaborar con docentes y estudiantes en la realizacion de actividades programadas; ‘

Coordinar y apoyar en la supervisidn del funcionamiento de los laboratorios de la Facultad;

‘Formular Guias de apoyo a! trabajo de Laboratorio: :

.Formular el proyecto de informe y evaluacién de actividades académicas bimestrales y semestrales

.desarrolladas por el Laboratorio;

9. ' Otras funciones de su competencia que le asigne e Coordinador.

@ N

Requisitos :

» Titulo Profesional de Licenciado en el 4rea de Industria Alimentaria o Licenciado en Educacién de
Industria Alimentaria y Nutricién. ‘ '

»  Certficacién de estudio de Microsoft Office.

» Experienda en el rea minima de dos afios.

Linéa de Autoridad y Responsabilidad
>  Depende del Coordinador de Laboratorios

DEL ASISTENTE DE LABORATORIO.DE NUTRICION (528 611 15)

Son funciones del Asistente de Laboratorio de Nutricion: ‘
|.  Apoyar el proceso de formulacién, elaboracién del Plan Operativo del Laboratorio. - .
2. Elaborar el Cuadro de necesidades y requerimientos del drea a fin de. ser considerados en los
"planes y presupuestos de la Facultad. ' :
3. . Administrar los recursos, insumos, materiales, instrumental, equipos y miquinas del Laboratorio en
forma adecuada, para el cumplimiento de sus fines y acorde con las guias de prictica ‘presentada
por los docentes; - !
4. Atender, apoyar y registrar las pricticas de |as asignaturas de Nutricién desarrollada por docentes
y estudiantes de la especialidad; . ‘
5. Coordinar con docentes y estudiantes para la adecuada programacién de actividades que se
ejecutar-in en el Laboratorio, -
6. Colaborar con docentes y estudiantes en la realizacién de actividades programadas, ‘
7. . Coordinar y apoyar en la supervision del funcionamiento de los laboratorios de Ia Facultad;
8. Formular Guias de apoyo al trabajo de Laboratorio.
9. Formular el proyecto de informe y evaluacién de actividades académicas bimestrales y semestrales
desarrolladas por el Laboratorio; R j
10 Otras funciones de su competencia que le asigne{i%
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Requisitos

» Titulo Profesional de Licenciado en el drea de Industria Alimentaria o Licenciado en Educacién de
Industria Alimentaria y Nutricién.

» Certificacion de estudio de Microsoft Office,

» Experiencia en el drea minima de dos afios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad
>  Depende del Coordinador de Laboratorios.

DEL ASISTENTE DE LABORATORIO DE BIOQUIMICA NUTRICIONAL,
ANALISIS DE ALIMENTOS Y ANALISIS DE SUELOS (528 611 15)

Son funciones Asistente de Laboratorio de Bioquimica Nutricional, Anilisis de Alimentos Y Anallsns de

Suelos

I. ‘Apoyar el proceso de formulacién, elaboracién del Plan Operative del Laboratorio;

2. :Elaborar el Cuadro de necesidades y requerimientos del 4rea a fin de ser consnderados en los
‘planes y presupuestos de la Facultad; ‘

3. :Administrar los recursos, insumos, materiales, instrumental, equipos y miquinas del Laboratorio en
forma adecuada, para el cumplimiento de sus fines y acorde con las guias de prictica presenmda
'por los docentes;

4. .Atender, apoyar y registrar las pricticas de las asignaturas de Bioquimica Nutricional, ‘Andlisis de
‘Alimentos y Anilisis de Suelos desarrollada por docentes y estudiantes de |a especnalldad

5. Coordinar con docentes y estudiantes para la adecuada programacion de actividades que se
ejecutarin en el Laboratorio;

‘Colaborar con docentes y estudiantes en la realizacién de actividades programadas; ;

‘Coordinar y apoyar en la supervisién del funcionamiento de los laboratorios de la Facultad:

Formular Guias de apoyo al trabajo de Laboratorio;

‘Formular el proyecto de informe y evaluacién de actividades academlcas bimestrales y semestrales
desarrolladas por el Laboratorio;

10. Realiza el mantenimiento de equipos del Laboratorio:
I'l. - Ortras funciones de su competencia que le asighe el Coordinador.

0| N

Requisitos

> Tiwlo Profesional de Licenciado en el drea de Industria Alimentaria o Licenciado en Educaaén de
Industria Alimentaria y Nutricién. _ :

> Certificacion de estudio de Microsoft Office.

» Experiencia en el irea minima de dos afios.

.Linea de Autoridad y Responsabilidad
>  Depende del Coordinador de Laboratorios

DE LA  COORDINACION DE INFORMATICA Y
AUDIOVISUALES

Son funciones generales de la Coordinacién de Informatica y Audiovisuales;
I.. Apoyar las labores académicas y administrativas de la Facultad;
2. Implem entar y mantener actualizada la pigina web de la facultad;

3. Brindar apoyo a los docentes, estudiantes y personal admmlst.ratlvo en el desarrollo de sus
actividades académicas y/o administrativas;

4. ' Apoyar el desarrollo de los cursos de extensién universitaria; .
5. Planificar la atencién racional para el desarrollo de las pricticas y-atencién al estudiante:
6. Administrar el archivo de grabaciones o filmaciones de eventos de la Facultad;

7

Elabora.r normas internas para el buen uso ¥ cOpogie ' on de los equipos, mobiliarios 4) materiales
de los laboratorios, N _’) '

26



Uniue:rsldud Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Vaile
Facultad de Agropecuaria y Nutricién Manual de Organlzacién y Funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO

DEL COORDINADOR DE INFORMATICA Y AUDIOVISUALES (528 611 27)
E! Coordinador de Informitica y Audiovisuales es un profesional docente de carrera,

Son funciones especificas del Coordinador de Informitica ¥ Audiovisuales;

I Aplicar politicas adecuadas que permitan mantener operativo ¥ en buen estado de conservacién los

equipos de computadoras personales y proyectores con que cuenta el Laboratorio de Informitica

'y Audiovisuales;

Elaborar horarios de atencién en el Laboratorio de Informitica y Audiovisuales;

Supervisar el inventario de bienes asignados a los laboratorios; ,

.Administrar los bienes del laboratorio Y velar por su seguridad, conservacién y manteninjiento;

‘Coordinar el requerimiento de maquinarias, equipos, instrumentos y materiales de laboratorio;

Supervisar que los profesores, técnico de laboratorio y estudiantes apliquen las reglas de seguridad

‘para evitar accidentes durante el desarrollo de fas pricticas; ‘

7. Apoyar el desarrolio de cursos de extensién universitaria; .

8. Informar semestralmente al Director de Estudios sobre las aleas, bajas y devoluciones dé bienes de
‘los laboratorios; '

9. Supervisar la Implementacién y actualizacién permanente de la pagina web de la facuitad;

10. - Otras funciones de su competencia que le asigne el Director de Estudios

Sl ol ol el

'Linea de Autoridad y Responsabilidad:
> . Depende directamente de  }a Direccién de Estudios
» . Coordina con docentes, asistente y técnico de informitica,

Requisito: .
> Profesor/Principal o Asociado 2 Dedicacién Exclusiva o Tiempo Completo
> Experiencia en conduccién de laboratorios

DEL ASISTENTE DE INFORMATICA (528 611 25)

Son funcianes especificas del Asistente de Informitica y Audiovisuales:
I.  Desarrollar la base de datos de la Facultad; :
2. Instalar los equipos de audiovisuales para las clases virtuales en las aulas y eventos académicos que
se realicen en la Facultad; ‘ ‘
“Realizar soporte técnico en software y hardware a equipos informiticos y equipos audiovisuales,
- Apoyar las pricticas de las asignaturas desarrolladas para los alumnos de la Facultad;
Desarrollar programas de acuerdo a lo planificado por la Unidad. :
“Registrar y mantener actualizado 1a base de datos de los equipos informiticos y audiovisuales de fa
Facultad; _ o
7. Apoyar el desarrollo de las pricticas de asignaturas programadas para los alumnos de la Facultad y
de los cursos de extensién universitaria;
Programar el uso de los equipos audiovisuales para la realizacién de las pricticas;
Mantener en buen estado los equipos, mobiliario y materiales utilizados en el desarrollo de las
- practicas; . i
10. Mantener informado al Coordinador de Informitica Y Audiovisuales sobre altas, bajas y
devoluciones de los bienes asignados, asi como cualquier accién en perjuicio de los bienes de los
- laboratorios cometida por alumnos, profesores o parsonal administrativo; . S
Fl.  Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador de Informitica y Audiovisuales.

oA w

0 ®

Requisitos:
> Estudios superiores en Computacion e Informitica y Audiovisuales.
> Experiencia en el irea, minima de dos afios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
>  Depende directamente de! Coordinador de Informitica y Audiovisuales.

IBET
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DEL TECNICO DE INFORMATICA Y AUDIOVISUALES (528 611 26)

Son funciones especificas del Técnico en Informatica y Audiovisuales:

l. Instalar fos equipos de audiovisuales para las clases virtuales en las aulas ¥ eventos académicos que
se realicen en la Facultad.

Realizar soporte técnico a fos equipos audiovisuales,

Apoyar las pricticas de las asignaturas desarrolladas para los alumnos de la Facultad;

Apoyar en el soporte técnico en software y hardware de los equipeos informadtices.

Desarrollar programas de acuerdo con lo planificado por la Unidad.

Registrar y mantener actualizade la base de datos de los equipos informiticos y audiovisuales de la

Facultad. : '

7. Apoyar el desarrollo de las pricticas de asignaturas programadas para los alumnos de ia’ Facultad y

de los cursos de extensian universitaria.

Programar el uso de los equipos audiovisuales para la realizacién de las pricticas.

‘Apoyar en el Mantenimiento del buen estado los equipos, mobiliario y materiales utilizados en el

desarrollo de las pricticas; }

10. Mantener informade al Coordinador de Informitica y Audiovisuales sobre altas, bajas y
devoluciones de los bienes asignados, asi como cualquier accién en perjuicio de los bienes de los
laboratorios cometida par alumnos, profesores o personal administrativo; :

I'l. Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador de Informitica y Audiovisuales.

A R

o

Requisitos:
» Estudios técnicos en Computacion e Informdtica y Audiovisuales
» Experiencia en el drea, minima de dos afios.

'Linéa de Autoridad y Respansabilidad:

> Depende directamente del  : Coordinador de Informatica y Audiovisuales.

DE LA COORDINACION DEL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION ACADEMICA Y DE SEGUNDA

'ESPECIALIDAD

La Coordinacion del Programa de Complementacién Académica y de Segunda Especialidad (PROCASE)
de la Facultad de Agropecuaria y Nutricién es responsabie de la coordinacién y desarrollo de estudios
profesionales de complementacion académica y de segunda especialidad en las diferentes sedes, en una
modalidad de estudios autofinanciado., ?

DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION

'ACADEMICA Y DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (528 616 07)

Son funciones especificas del Coordinador:

- 1. Dirigir y supervisar la labor académica y administrativa de la Coordinacién del . Programa de

Complementacion Académica y de Segunda Especialidad de la Facultad;
Elaborar el Pian Operativo, otros documeéntos normativos y de gestién de la Coordinacidn;
. Evaluar la aplicacién del curriculo y los planes de estudios; :
Coordinar con el Director de Estudios de la Facultad y el Director General del PROCASE el
“desarrollo del proceso de matricula, evaluaciény graduacion de los estudiantes;
Participar en el proceso de admisidn como representante de la Facultad;
* Realizar las convalidaciones de acuerdo al curriculo vigente;
_Propon er al Director del PROCASE el cronograma de las labores académicas. A
Participar en la elaboracién de horarios y el control de asistencia al dictado de clases de los
docentes; - .
Participar oportunamente en la elaboracién Yy propuesta del proyecto de presupuesto anual de
. cada ciclo académico; o
10. - Coordimar la elaboracion de los silabos, revisar sus semeqidos y proponer su actualizacién;

N - >, ’-‘ L} \ 3 » 1
H. Coordinar la efaboracion de la propuesta de ca ’/ ’L@‘ nformar al Director de Estiflios sobre
los curses y nimero de horas; P o
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I2. Establecer comunicacién constante con los asistentes administrativos de las sedes, donde tenga
influencia la Facultad utilizando preferentemente medios informéticos;

13. Informar a la Direccién de Estudios de la facultad, y al Director General del PROCASE sobre las
‘actividades académico-administrativas realizadas y no realizadas, sugiriende las medidas para
:mejorar el funcionamiento del Programa; el indicado informe se remitird al finalizar cada periodo
‘lectivo y cuando la autoridad lo requiera;

4. Otras de su competencia y las que le asigne el Director de Estudios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
> Depende directamente del Director de Estudios
> Coordina con la Direccion del PROCASE y Coordinadores de las demds Facultades.

Requisitos:
»  Profesor Principal /Asociado a Dedicacién Exclusiva o Tiempo Completo
» Experiencia en labores académico-administrativo

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO: (528 616 06)
Son funciones especificas del Técnico Administrativo:
I Recepcionar y tramitar la documentacion ingresada a la Coordinacién;

Redactar documentos por indicacién del Coordinador;
Apoyar en el proceso de matricula de los estudiantes; .
Apoyar el proceso de convalidaciones de acuerdo al curriculo vigente;
Organizar y mantener actualizado el archivo documentario de la Coordinacién,
‘Mantener actualizado el inventario de la Coordinacién;
Gestionar y administrar la conservacién y el mantenimiento de los bienes asignados a la
Coordinacién; '
8. Brindar orientacién  relacionada con los cursos que desarrollan los Programas de
Complementacion Académicas y de Segunda Especialidad; '
2. Elaborar estadisticas bisicas de alumnos del PROCASE de la Facultad, matriculados por sedes;
i0. Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador.

Linea de Autoridad y Responsabilidad: :
» Depende directamente del Coordinador del PROCASE de la Facultad

Requisitos:

> Estudios superiores.

> Certificacién de Estudios en Microsoft Office.
» Experiencia en labores administrativas.

DE LA COORDINACION  DEL  CENTRO
INTERFACULTATIVO DE FORMACION PROFESIONAL
SEMIPRESENCIAL

La Coordinacién del Centro Interfacultativo de Formacién Profesional Semipresencial de h Facultad de
Agropecuaria y Nutricién es responsable de la coordinacién y desarrollo de los estudios de
profesionalizacién en sus fases presenciales y no presenciales que ofrece la Facultad.

DEL COORDINADOR DEL CENTRO INTERFACULTATIVO DE FORMACION
PROFESIONAL SEMIPRESENCIAL (528 617 07) -

Son funciones especificas del Coordinador: '

|. - Dirigir y supervisar la labor académica y administrativa de la Coordinacién del Centra
Interfacultativo de Formacién Profesional Semipresencial;

2. Elaborar y evaluar el Plan Operativa y otros documensga D,

3.  Haborar fa programacién de-los ciclos académicos pffé o

4. Coordinar con el Decano y el Director de Estudi
de textos;
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5. Coordinar con el Director de Estudios y fa Coordinacién General del CIFPS [a efaboracién de
pruebas, asi como. la designacién de jurados para la administracién de los eximenes programados
en los ciclos presenciales y no presenciales; j

Participar en la administracién de las Pruebas programadas para los estudiantes del CIFPSP;
Participar en la programacién y ejecucién de las clases presenciales y talleres por especialidades;
Garantizar que el desarrollo de los ciclos presencial Y semipresencial se cumplan a cabalidad;
Solicitar oportunamente la adquisicién de los materiales a utilizarse en el proceso de produccion
de textos autoinstructivos para los ciclos presencial y no presencial;

10. Coordinar con el Director de Estudios los ambientes adecuados y distribucién de las aulas para el

_desarrollo de las actividades académicas de ciclo presencial;

I1.  Orientar a los estudiantes sobre el desarrollo de las materias educativas;

12. - Otras funciones de su competencia que le asigne el Director de Estudios,

bl

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

»  Depende directamente del Director de Estudios

» Coordina con la Direccién del Centro Interfacultativo de Formacién Profesional Semipresencial
'Y los Coordinadores de las demas Facultades

Requisitos:
> | Profesor Ordinario Principal /Asociado a Dedicacién Exclusiva o Tiempo Completo
»  Experiencia en labores académico-administrativas.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (528 617 06)

Son funciones especificas del Técnico Administrativo:

I. . Recepcionar y tramitar la documentacién ingresada a la Coordinacion;
2. Redactar documentos por indicacién def Coordinador;

3. Mantener actualizado el inventario de la Coordinacidn;
4

Gestionar  y administrar fa conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a la
coordinacion; :

5. Brindar orientacién relacionada con los cursos que se desarrollan en el Centro Interfacultativo de
Formacién Profesional Semipresencial; '

6. Apoyar en la digitacién de textos autoinstructivos;

7. Apoyar en la atencidn y orientacién a los estudiantes;

8. ' Elaborar estadfsticas bisicas de alumnos matriculados por ci¢los lectivos;

9.

- Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador.

Requisitos:

> Estudios superiores

» Certificados de estudios en Microsoft Office.
» ‘Experiencia en labores administrativas '

DE LA COORDINACION DE PRACTICA PREPROFESIONAL

La Coordinacién de la Prictica Preprofesional de la Facultad, planifica, coordina, supervisa jy apoya las
practicas preprofesionales que brinda la Facultad, en coordinacion con fa Direccién de la Practica Pre
Profesional de Ia UNE. Permite al estudiante aplicar y desarrollar la teoria pedagdgica para i!ncremenr,ar
su pxperiencia, desarrollar sus habilidades y capacitarlo para resolver problemas en' su campo
profesional de acuerdo con la realidad socio econdmico y cultural de pafs.

FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION DE LA PRACT]CA PRE
PROFESIONAL ' ' '
|. Participar en la seleccién del personal que va a conducir la prictica;
- Coordi nar ia elaboracién de los sflabos para el desarrollo de las pricticas;
. Organizar los grupos de las diferentes pricticas preprofesionales;
Verificar el cumplimiento de la secuencialidad de las pricticas preprofesionales;
' Supervisar el desarrollo de las practicas preprofesigs@

L

£72
ftiNentos Académicos de la Facultad J el
i el desarrollo de las prises
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DEL COORDINADOR DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL (528 618 07)

Son funciones especificas del Coordinador :

I. Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar las practicas pre-profesionales de la Facultad;

2. Brindar orientacion tedrico- metodoldgica para optimizar ef desarrollo de las practicas;

3. 'Elaborar el rol de pricticas pre-profesionales del ciclo académico respectivo; '

4. Elaborar el horario de las practicas pre-profesionales y el cuadro de distribucién de los grupos de
- practicas en los Centros Educativos destinados para el efecto:

5. ' Proponer el reglamento de Pricticas Pre Profesionales;

6. 'Implementar y mantener actualizado el archivo de Pre Actas remitidas por las conductoras de las
- Pricticas Preprofesionales; _ ‘

7. Velar por el cumplimiento de la secuencilidad de fas Pricticas Pre Profesionales;

8. Elevar el informe semestral de las pricticas a la Direccién de Estudios;

9. Otras funciones de su competencia que le asigne el Director de Estudios.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Director de Estudios, '

» Coordina con el Director de Estudios, Jefes de Departamentos Académicos; y Coordinador
- 'General de la Practica Pre Profesional.

Requisitos:

» Profesor AsociadofPrincipal a Dedicacion Exclusiva o Tiempo Completo

> Experiencia en labores académico-administrativas.

DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO DE

'INVESTIGACION

La Goordinacion del Instituto de Investigacién de la Facultad de Agropecuaria ¥ Nutricién es el érgano
de apoyo que promueve, proyecta, planifica, coordina, ejecuta y evalda la investigacion cientifica,
humanistica y tecnolégica, en coordinacién con el Vicerrectorado de Investigacion de la UNE dentro del
+marco de la politica general de la UNE.

'FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACION o |

Elaborar el perfil de Investigacién de la Facultad:
: Dirigir, orientar la ejecucion de los proyectos de investigacién de la Facultad;
! Implementar un sistema de Evaluacién de Investigacién;
Publicar y difundir tas investigacionés realizadas por docentes y estudiantes de la Facultad;
- Organizar cursos, seminarios y talleres de investigacién cientifica. :
- Implementar un banco de temas de investigacion;

NE AN —

- Facultad.

'DEL COORDINADOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION (528 613 07)

Son funciones especificas del coordinador de Investigacion:

I Formular el perfil de investigacion de Ja Facultad: o
-2, Elaborar'el Manual de Procedimientos del Instituto de Investigacion de la Facultad;

3. Elaborar el Plan Operativo, el Presupuesto y el Plan Anual de Investigacion del Instituto y elevarlo
. al Consejo de Facultad para su aprobacién; . o

4. Participar como integrante del Comité Consultivo del Vicerrectorado de Investigacién de la UNE;

5. ' Asesorar y supervisar la ejecucion de los proyectos de investigacion en la Facultad; :

6. Preparar las bases de los convenios de investigacidn interfacultades y aquellos que se realicen con

instituciones publicas, privadas yfo entidades internacionales;

7. Proponer la implementacion de un sistema -__‘q;‘;.-::.\.. de investigacion que-pidmueva la
. , :‘v .{ﬁ&’)ﬁ 5 .
240
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- Proponer la adquisicién de revistas de investigacion relacionadas con las especialidades de la -
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8.  Elaborar y elevar al Consejo de Facultad y 2 las autoridades competentes el informe anual de |as
actividades del Instituto de Investigacién;

9. Coordinar con el Vicerrectorado de Investigacion de la UNE |a elaboracién y la aplicacién de
;harmas internas en el irea de investigacion; '

[0. :Publicar y difundir las investigaciones realizadas por docentes y alumnos de la facultad a través de
un catilogos o boletines;

I'l. Organizar cursos seminarios y talleres de investigacién cientifica;

12, 'Proponer la implementacién de un banco de temas de investigacion;

I3. Presentar propuesta de adquisicion de revistas indexadas de investigacion relacionadas con las
-especialidades de la facultad; :

14. ‘Elevar al Decano de fa Facultad el informe de las actividades realizadas por la coordinacidn del
Instituto de Investigacion durante el afio académico. ‘

I5. "Otras funciones de su competencia que la Ley Universitaria, el Estatuto ylo el Reglamenﬁto General
dela UNE lo precisen.

Linéa de Autoridad y Responsabilidad:
> Depende directamente del Decano
» Coordina con el Vicerrectorado de Investigacion de la UNE

Requisitos:
> Profesor Principal /Asociado a Dedicacion Exclusiva o Tiempo Completo, con grado de magister o
‘doctor.

» Tener experiencia en labores académico-administrativas.

‘DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO DE EXTENsilc')N- Y
PROYECCION SOCIAL ‘

La Coordinacién del Instituto de Extensién y Proyeccién Social de la Facultad de Agro;pecuaria y
Nutricién es el érgano de apoyo que promueve, proyecta, planifica, coordina y ejecuta las actividades

culturales, sociales, artisticas y deportivas de diferente indole en concordancia con los fines generales de-

‘la UNE y la problemitica local, regional y nacional.’

FUNCIONES GEN ERALES' DE LA COORDINACION DEL INSTITUTO DE
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL ' \
. 'Elaborar el Manual de Procedimientos del Instituto;
_Elaborar el Plan Operativo del Instituto;

Organizar eventos académicos profesionales de capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento:
Desarrollar actividades de promocion comunal; - :
- Elaborar anteproyectos de convenio para trabajos de extensién con las comunidades vecinas y
"organizaciones laborales; ‘
6. Promover el desarrollo de cursos de extensidn dirigidos a fa comunidad.

bW —

DEL COORDINADOR DEL INSTITUTO DE EXTENSION Y PROYECCION
'SOCIAL (528 614 07)

Son funciones especificas del Coordinador del Instituto de Extensién y Proyeccién Social:
| - Elaborar el Manual de Procedimientos del Instituto;

2. ' Elaborar el Plan Operativo del Instituto y elevarlo al Consejo de Facultad para su éprobafcién;

3. Organizar y regular el funcionamiento de grupos estudiantiles artistico-culturales y deportivos de'la -

Facultad;

4. : Organizar eventos académico profesionales de capacitacién, actualizacion y perfeccionamiento en
- coordinacién con los departamentos académicos, docentes, estudiantes, personal administrativo y

" unidad de produccién;
5. ' Organizar actividades de promocidn comunal;

6. Preparar y presentar al Consejo de Facultad y 2448
actividades del Instituto; ‘
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7. Elaborar el anteproyecto de convenio para trabajos de extension con las comunidades vecinas,
_Organizaciones labarales y con aquellas que sean de interés para su desarrollo, acorde con las
“especialidades de la Faculead: ;

8. Canalizar las informaciones y disposiciones publicadas por el Centro de Extensidn ¥ Proyeccion
‘Social y la Oficina de Cooperacién Técnica con la finalidad de promover [a participacién de
'docentes y estudiantes de la Facultad en eventos ¥ actividades relacionados a la educacisn;

9. Implementar un sistema de de evaluacion de actividades de extensién universitaria y proyeccion
- social; : -

10. Asesorar y absolver consultas de profesores, estudiantes y personal administrativo de la Faculead,

relacionados a actividades de proyeccién social; f

Il.  Camlizar el desarrollo de cursos de extension dirigidos a la comunidad;

12, ; Realizar las demas funciones de su competencia y las que le asigne el Decano.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
> Depende directamente del Decano
» Coordina con la Direccién del Centro de Exterisién y Proyeccién Sodial de la UNE.

Retiuisitos:
» Profesor Principal /Asociado a Dedicacion Exclusiva © Tiempo Completo

- » Tener experiencia en labores académico-administrative

DE LA COORDINACION DE LA UNIDAD DE PRODUCCION

La Gnidad de Produccién de fa Facultad de Agropecuaria y Nutricién es un érgano de apoyo de h

. Facultad, depende del Decanato, es responsable de administrar los proyectos productivos en las 4reas:

agricolas pecuarias, industria alimentaria, nutricion y desarrollo ambiental, Constituye taller-—liaboratorio

para las pricticas de los alumnos y ¢ reforzamiento de su aprendizaje, generando recursos ecendmicos

para la mejora de la gestion educativa,

FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION DE LA UNIDAD DE
PRODUCCION - ,

|, Formular proyectos productivos y.de inversién para la obtencion de bienes y/o servicios; -
2, Gestionar la instalacién y ejecucion de los proyectos productivos aprobados por el Consejo de
' Facultad; :

3. Evaluar los proyectos productivos para establecer su plan de mantenimiento y/o mejora;

4. ! Asesorar, coordinar y supervisar los estudios de factibilidad de planes, programas y proyectos
~productivos y educativos; ‘ '

5. - Atender actividades de Proyeccién Social ¥ Extension Universitaria de la Facultad a través de visitas
. guiadas y otras actividades propias de la Unidad de Produccion, :

DEL COORDINADOR DE UNIDAD DE PRODUCCION (528 615 07)

Sonifunciones especificas del Coordinador: ;

I.  Dirigr la formulacién Y ejecucién de proyectos productivos y de inversion presentados por los
" docentes, estudiantes y personal administrativo de |a Facultad; ;

2. Coordinar la participacion de los docentes y estudiantes en los diferentes proyectos acargo de la
- Unidad de Produccién de la Facultad, con la finalidad de apoyar el desarrollo de las pricticas de
- las diferentes asignaturas; ‘ ‘ :

3. Asesorar a jos miembros de la Facultad en la formuhacién de proyectos productivos de diversa

indole; . - o _ :

4. Organizar eventos relacionados con la formulacién de proyectos productivos; o

5. ! Elevar al Decano de la Facultad el'informe de las actividades realizadas durante e afic académico;

6. . Coordinar y apoyar las actividades de investigacion, proyeccion social, extensién universitaria y
- experimentacion autorizada debidamente por la autgridad competente; '

7. Promover convenios con otras instituciones p vadas 2 nivel nacional e in
- coordinacién con la Oficina de Cooperacién THA R '

r‘tiiacionai, en
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8. Proponer al Consejo de Facultad la reinversidn de las utilidades generadas por las unidades
productivas en nuevos proyectos productivos y de innovacién pedagdgica;

9. Autarizar la atencién de las pricticas preprofesionales de estudiantes de educacién superior de
 universidades publicas y privadas; _

10. - Autorizar las visitas guiadas solicitada por las instituciones educativas: _

I'l. “Presentar al Decanato de la Facultad los informes econdmicos trimestrales de los’ proyectos
-productivos y de gestién;

12, Gestionar la capacitacion y actualizacién permanente del personal a su cargo;

13. . Otras que son de su competencia ¥ las que le encargue el Decano.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

> Depende directamente del; Decano

» Coordina con el Centro de Produccién

Requisitos:

> Profesor Ordinario, Principal o Asociado a Dedicacién Exclusiva.

» Tener experiencia en formulacién y administracion de proyectos productivos y de inversién.
DE LA SECRETARIA (528 615 06)

Son funciones especificas de la Secretaria:

|. Recepcionar, registrar y sistematizar la documentacién ingresada a la Unidad de Produccién;

2. Organizar el despacho de fa Unidad de Produccién;

3. Tramitar la documentacién interna de la Unidad de Produccicn; o ‘

4. Elaborar documentos de rutina como son: oficios, memorando y otros documentos propios de la
Unidad;

5. Gestionar y administrar la conservacidn ¥ mantenimiento de los bienes asignados a 1a: Unidad de
Produccién, asi como mantener actualizado sy inventario;

6. Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para cada ejercicio presupuestal.

7

Tramitar el abastecimiento de materiales y equipos de acuerdo con el Cuadro de Necesidades
aprobad o por la Facultad; ‘

8. Recepcionar Ia rendicion de cuentas diarta de los proyectos productives en ejecucion;

9. . Elaborar el cuadro de ingresos y egresos por proyecto productivo en ejecucion;
10. Elabora el auxiliar de ingresos de los proyectos praductivos;

I1. Elaborar informes econémicos trimestralés de los proyectos productivos y de gestion; ;
12. Otras funciones de su competencia que le asigne el Coordinador de la Unidad de Produccién,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del: Coordinador de la Unidad de Produccién

Requisitos:

> [Estudios de Secretariado Ejecutivo

> iCertificacién de estudios en Microsoft Office.

» Experiencia minima de tres (3) afios de labores en secretarfa.

'DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (528 615 06)

Son funciones especificas del Técnico Administrativo: :
I. ' Coordinar los trabajos de campo de las dreas productivas por éncargo del Coordinador de la
" Unidad; : . ,
2. Coordimar la cosecha y venta de productos agricolas y pecuarios;
3. Atender el requerimiento de insumos y materiales para la realizacidn de las practicas de las
asignaturas; ' '
Atender el préstamo de equipos, maquinarias y herramientas;
Mantener actualizado el inventario de los equipos, maquinarias, herramientas y semovientes
: agricolas y pecuarios, emitiendo informes mensuales: 55 ;
6. ‘' Apoyar en la consolidacion del cuadro de necésiga' g R
productivos; : = Y
7. Recepcionar y distribuir los bienes e insumos paralad!
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8. Otras funciones que le asigne el Coordinador de la Unidad de Produccién,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
»  Depende directamente del Coordinador de la Unidad de Produccién

Requisitos Minimos

¥ Secundaria Completa,

» Estudios Técnicos en el drea. _
»  Experiencia minima tres (3) afios en el drea,

'DEL TECNICO AGROPECUARIO (528 615 06)

Son funciones especificas de! Técnico Agropecuario:

I. Apoyar el desarrollo de proyectos agropecuarios programados por la Facultad.

2. Ejecutar y controlar las actividades sanitarias del irea agropecuaria.

3. Organizar y ejecutar programas de inseminacién artificial, siembra de pastizales. : evaluacién

alimenticia y otros.

Participar en ensayos con animales experimentales, preparacién de medios de cultivo y otros.

Realizar tareas de manejo y mantenimiento de viveros y drea de siembra.

Suministrar informacién en materia de su competencia. .

Solicitar y llevar el contral de los quimicos, materiales ¥ equipos necesarios para la ejecucién de las

actividades, :

8. Participar en la realizacién del inventaric fisico de materiales y equipos. ;

9. Apoyar en la preparacién de materiales e instalaciones y manejo de los equipos, en la realizacién
de las pricticas docentes. ' -

'10. Otras de su competencia y las que le asigne el Coordinador.

Newna

Linéa de Autoridad y Responsabilidad:
> Depende directamente del: Coordinador de la Unidad de Produccidn

 Requisitos: _ _
¥ jEstudios Superiores en la Especialidad de Agropeciiaria o Capacitacién en el irea
» Experiencia minima en el 4rea, un (1) afia)

- DEI;- TECNICO DE SERVICIOS ALIMENTARIOS (528615 06)

Son funcicnes del Técnico de Servicios Alimentarios:

| Recepcionar los insumos alimentarios; '

2. Preparar alimentos de acuerdo a la programacion establecida por la Nutricionista;

3. Verificar el estado de conservacion de los viveres; '

4. Apoyar ala nutricionista en la formulacién del ment y control de viveres:

5. Mantener limpio y desinfectado el drea de trabajo; :

6. Apoyar en la administracién de los recursos, insumos, materiales, instrumental, y equipos en forma
adecuada para el cumplimiento de sus fines :

7. Otros de su competencia y las que le asigne el Coordinador de la Unidad,

Linéa de Alutoridad y Responsabilidad: :
» Depende directamente del Coordinador de la Unidad de Produccion

Requisitosz

» iEstudios secundarios.

» Capacitacién en el drea. _
> [Experiencia minima de trabajo un (1) afio.

DEL TRACTORISTA (528 615 06)

Son funciones especificas del Tractorista: - _ :
L iReaIizar- labores de preparacion de terrenos de cultivos agfifd
2, ‘Sembrar produgtos agricolas y forrajes;
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3. Realizar labores de riego, abono y fumigacion;

4. Realizar cosecha de productos;

5. Mantener actualizado el inventario de miquina y herramientas a su cargo;

6. Prestar servicios acorde a la programacién establecida;

7. Otros de su competencia y las que le asigne el Caordinador de la Unidad.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

> Depende directamente del Coordinador de la Unidad de Produccién
» Coordina con el Técnico Agropecuario

Requisitos:

» Estudios secundarios

> Capacitacidn .
> Experiencia minima de trabajo un afa

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE LiNEA

DE LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Los Departamentos Académicos son unidades de servicios académicos, conformada por profesores que
cultivan disciplinas afines; que prestan servicio a has Facultades yala Escuela de Postgrado,

La Facultad de Agropecuaria y Nutricién cuenta con fos siguientes Departamentos Académicos:
> | Departamento Académico de Agropecuaria y Desarrollo Sostenible.
> ' Departamento Académico de Industria Alimentaria y Nutricidn,

Son funciones generales de los Departamentos Académicos:

I. . Coordinar la elaboracién de los sflabos, revisar periédicamente sus contenidos y coordinar su
" actualizacién de acuerdo con el desarrollo de la ciencia y la tecnologia; ‘ :

2. " Proponer metodologias de conformidad con los avances de la pedagogia, para  elevar
. permanentemente el nivel de conduccién del proceso ensefianza — aprendizaje;

FUNCIONES GENERALES DE LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS!

3. Promover la elaboracion  de materiales educativos ¥ la publicacién de textos universitarios en las’

- distintas asignaturas del Departamento; : S

4. Evaluar fa conduccion del proceso ensefianza - aprendizaje de fas asignaturas de su responsabilidad

Y proponer correctivos a la Direccién de Estudios; 3 :

5. 'Fomenear la actualizacién y el perfeccionamiento académico de los docentes, proponiendo la
| participacién de docentes en eventos académitcos cientificos, técnico — pedagégicos;

6. ' Proporcionar los servicios académicos de su competencia 2 la Facultad y a otras unidades
. académicas que lo soliciten; :

7. Participar en ios procesos de evaluacién docente; ‘,

8. ' Elaborar y elevar el cuadro de distribucién de carga lectiva de docentes ordinarios y coq‘tratados; ‘

9. . Planificar y coordinar el proceso dé acreditacion y el aseguramierito de la calidad educativa de la
 especialidad o especialidades a su cargo;

10. ' Canalizar ias observaciones, reclames Y propuestas de los estudizntes, en relacién 2 asuntos
técnico-pedagégicos;

tl. . Mantener actualizado el archivo de silabos de las asignaturas a su cargo y demis documentos‘

: técnico-pedagogicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGO

' DEL JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO (528 619 03) (528 611 03)

Sonifunciones especificas y atribuciones del Jefe de Departamento Académico: i
!.  Coordinar y supervisar la entrega de los sitabos el primer dia de iniciado el ciclo académico;
2. Verificar que los Planes Individuales de TrabajgBagante concuerden con las Cargas Lecti
- Lectivas aprobadas mediante las respectivas P s
3. Coordinar la implementacién del registro d(3

ANEXO DE LA RESOL_UCION N° 3238-2011-R.UNE
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4. Coordinar las labores académicas de los profesores ordinarios y contratados que prestan servicios
-en el Departamento Académico;

5. Coordinar y elevar la distribucion de carga lectiva a desarrollarse en cada afio lectivo:
6. Informar al Decano sobre los cursos y nimero de horas para contrato; :
7. Coordinar las actividades tecnico-pedagogicas con fa participacién de fos docentes, estudiantes,

egresados y centros de interés para la evaluacién, formuladién y elaboracién del Plan Curricular de
la especialidad; A

8. Participar como miembro del jurado de concurso a plazas docentes ordinarias y de contratos;

9. Convocar y presidir las reuniones periddicas del Departamento, que pueden ser ordinarias y/o
‘extraordinarias, informando por escrito al Decano de los acuerdos tomados; :

10. :Coordinar con el Comité interno de cada especialidad la implementacién del proceso de
‘autoevaluacion — acreditacién y plan de mejora;

I, Evaluar el avance y desarrollo de fas asignaturas de acuerdo a ios silabos;

12. 'Evaluar el cumplimiento de los Planes Individuales de Trabajo Académico de los docentes adscritos
a su Departamento Académico en cada Ciclo Académico.

13. ;Absolver consultas y elaborar informes sobre convalidacién de asignaturas a ‘cargo del
' Departamento Académico; ‘

I4. Proponer la designacién de profesores consejeros en coordinacién con el Director de Estudios:

15, Supervisar y coordinar las actividades académicas;

16. | Coordinar Y visar las vacaciones de los docentes adscritos a su Departamento Adadémico y
 elevarlos al Consejo de Facultad; _

I7. 'Emitir opinion para el otorgamiento de Licencias y Afo Sabitico de los docentes adscritos al
i Departamento Académico; »

18. "Consolidar la informacién del desarrollo académico presentado por los docentes e incluiflo en la
memoria anual del Departamento Académico; : :

19. ' Otras funciones de su competencia que le asigne el Decano.

‘Linea de Autoridad y Responsabilidad:

‘> Depende directamente del Decano _ -

> Ejercen autoridad sobre Docentes nombrados y contratados, Jefes de Prictica y Secretaria del
 Departamento,

‘Requisitos:
» Profesor Principal /Asociado a Dedicacion Exclusiva o Tiempo Completo
> Poseer experiencia en labores académico-administrativas. -

DELOS PROFESORES (52861907, 52861107)

Los profesores de la Facultad son profesionales dedicados a la ensefianza, investigacién, produccion
intelectual, capacitacién permanente y a la proyeccion social, o

El personal docente de la Facultad esti integrado por profesores: ordinarios, extraordinarios y
contimcados, : :

Los profesores ordinarios son los que ingresan a la carrera docente por concurso piiblico d;e méritos y
prueba de capacidad docente, en las siguientes categorias(*): Principal, Asociado y Auxiliar, y en los
regiTenes de dedicacion: exclusiva, tiempo completo ¥y tiempo parcial, '

Los profesores extraordinarios son: Eméritos, Honorarios, Investigadores y Visitantes. ‘
‘Son lprofesores contratados los que prestan servicios a plazo determinado en las condiciones que fija el
- respectivo contrato, ‘

Son funciones especificas de los profesores:

I. Ejecutar trabajo lectivo.que comprende: dictado de clases, conduccién de pricticas de laboratorios,
direccicn y asesoramiento de pricticas pre-profesionales; !

2. " Participar en reuniones citadas por Departamento Académico para |a elaboracion de Silabos;

3. Presentar y sustentar a los estudiantes, el silabo de Ia asignatura a cargo el primer diaide clases y _

. entregar al Departamento Académico; :
_Presentar al Departamento Académico el Plan Individual de Trabajo Docente para su verificacion;
Cumplir el desarrollo de la Carga Lectiva y No Lectiva contenida en su Plan Individual i‘de Trabajo

Docente; T

vin

6.  Presentar al final del periado lectivo, el infoy

7. Implementar y evaluar el proceso de enseii @i\mﬁ\i .
D 'i.u i
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8. Realizar labores de investigacién formativa a través de su asignatura y participar en proyectos de
‘investigacidn en el campo de la especialidad;

9. Producir material diddctico y elaborar textos;

10. 'Ejecutar acciones de extensién y proyeccion social;

I'l. :Participar en la produccién de bienes y prestacién de servicios;

12, 'Asesorar a los estudiantes en la elaboracidn de tesis y participar en labores de consejeria;

13. Participar en camisiones permanentes y/o transitorias, delegaturas, coordinaciones u otras tareas
.especiales;

14. Participar en programas de capacitacién, actualizacién Yy especializacién;

I5.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe del Departamento Académico.

Linea de Autoridad y Responsabilidad;

» Dependen directamente del Jefe de Departamento Académico.
> Coordinan con Jefe de Laboratorios y Técnicos de Laboratorios
> Supervisan las labores de los Jefes de Prictica

Requisitos:

> .Grado Académico de Doctor, Magister, o el mis alto titulo profesional cuando en el pais no se

3
*

.otorguen estos grados académicos en su especialidad y Titulo Profesional Universitario
.Experiencia en docencia universitaria
! Los requisitos para cada categoria se sujetan a |o establecido en la Ley Universitaria — Ley N° 23733,

'DELAS SECRETARIAS (528 619 06) (528 611 06)

T Y I R

Son

0. -

funciones especificas de la Secretaria del Departamento Académico: =
‘Recepcionar, registrar y sistematizar los expedientes presentados por profesores y alumnos;
- Organizar el despacho documentario del Departamento Académico; :
:Elaborar documentos del departamento por indicacién del Jefe de Departamento;

 Elaborar el cuadro de horas lectivas por indicacion de! Jefe de Departamento;

- Administrar el archivo del Departamento Académico;

 Implementar el registro’ de entrega de silabos;

:Organizar el archivo de silabos; por especialidades y por promociones;

Tramitar la documentacién del Departamento Académico: '

~Gestionar y administrar fa conservacidn y mantenimiento de los bienes asignados al Departamento
: Académico, asi como mantener actualizado su inventaria;

'Departamenta Académico; ‘
' Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe del Departamento Académico,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

3=
>

 Depende directamente del Jefe de Departamento Académico
- Coardina con el Jefe de Laboratorios y Docentes

Req@uisitos:

»

3

: Titulo de Secretariado Computarizado o secretariado con certificacion de estudios de Microsoft
Office. ‘

Experiencia minima de un (1) afic en el irea académica

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE ASESORAMIFNTO

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS COMISIONES PERMANENTES

Comisién de Curriculo y Asuntos Académicos

l
2.

3.

! Bvaluar y actualizar permanentemente ef curriculo de |a Facultad y proponer su aprobacjén;
Velar por que los contenidos curriculares estén QEis

. metas y objetivos de la Facultad; "‘u-.
Asesorar y absolver consultas en materia de culffcAlaR ¢

Brindar informacién a los docentes y/o estudiantes en relacion a las asignaturas a cargo del
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4. ‘Realizar actividades que permitan capacitar y actualizar permanentemente a los docentes y
estudiantes de la Facultad, en formulacién y evaluacién curricular;

5. ;Aplicar las encuestas estudiantiles para cada asignatura que tenga el docente a su carga. Dicha
‘Comisién procesard los datos ¥ elaborari el informe respectivo para su inclusion en: la carpeta
‘personal del docente; "

6. 'Realizar las demis funciones de su competencia,

Comisién de Asuntos Econémico Administrativos ‘

I. 'Coordinar con la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo. Institucional, la formulacién del
‘Presupuesto de la Facultad, el cual debe estar contenido en su Plan Operative; :

2. Coordinar con la Oficina Central de Contrataciones Y Adquisiciones I elaboracién de
fdocumentos normativos sobre contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios para la
‘Facultad;

3. Asesorar y coordinar con ios érganos internos de la Facultad |a ejecucion presupuestal; ;
4. iEvaluar la ejecucién presupuestal de la Facultad y recomendar las medidas correctivas ique deben

taplicarse;

5. Coordinar con la Oficina de Control Patrimonial y Seguridad la toma de inventario de bfienes de la

‘Facultad; !

6. ‘Evaluar los bienes, maquinarias Y equipos de la Facultad y proponer al Decane |a baja éle aquellos

‘que estén en desuso;

7. !Supervisar ¥ asesorar el manejo econémico de la Unidad de Produccién de la Facyltad.

‘Comisién de Normas y Control

“I. :Elaborar documentos normativos que garanticen el desarrollo normal de las actividades académicas

'Y administrativas de la Facultad; , |

Velar por el cumplimienito de las disposiciones de control sobre asistencia de docentes a clases;

. Recepcionar quejas formuladas por los integrantes de Ja Facultad de Agropecuaria y Nutricién con
‘respecto a actos Indisciplinarios cometidos por los estudiantes, personal docente y administrativo
- que rifian contra la moral ¥ las buenas costumbres: :

- Recomendar la aplicacién de sanciones ejemplares 2 ios responsables de actos indisciplinarios;
'Absolver consultas en relacion a las faleas Y sanciones con respecto a las medidas correctivas a
-aplicarse. ‘

ANEXO DE LA RESOLUCION N* 3238-2011-R-UNE : 39
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EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

'FACULTAD DE AGROPECUARIA Y NUTRICION

DE(%ANA : Dra. Maria Hiida Sanchez Charcape
SECRETARIO DOCENTE : Mg. Teodoro Anlbal Rivero Macavilca -
DIRECTORA DE ESTUDIOS 1 Lic. Maria Naupari Anaya |

COGRDINADOR DE INVESTIGACION : Mg. Julio César Vésquez Luyo
COORDINADORA DE PROY. SOCIAL : Dra. Haydée Rodriguez Navarro
CO({)RDINADOR DE UNIDAD DE PRODUCCION Ing. Amrmando Rivadeneira Andrade
COQRDINADOR DE INFORMATICA : Ing. Eduardo Sénchez Durand
COQRDINADOR DE LABORATORIOS (2010): Ing. Guillermo Atencia Guerra

. JEFE DPTO. ACAD. AGROPECUARIA Y | |
: DESARROLLO SOSTENIBLE (2010) + Mg.Daniel Herrera Flores

:JEFE DPTO. ACAD. INDUSTRIA _ '
;ALIMENTARIA Y NUTRICION : Mg. Hortencio Flores Flores

;OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y
;DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIR;ECTOR : Ing. Gualberto Guillermo Hurtado Ramcés

'OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

JEFA : : Lic. Adm. Néncy Jesus Limas Huatuco
ASI?STENTE ADMINISTRATIVO : Lic. Ricardina Marla Avila Aragonez
TEGNICO ADMINISTRATIVO : Bach. Pedro Luis Cotera Lépez

CORRECTOR DE ESTILO

DOCENTE
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