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PRESENTACION

La Escuela Profesional de Ingenieria Electronica de la Facultad de
Ingenieria Electronica - Sistemas de la Universidad Nacional de Huancavelica,
constituye una Unidad Académico-Administrativa que funciona como un organismo
auténomo, responsable de la formacion profesional del Ingeniero Electrénico y de
su perfeccionamiento. También se encarga de la Investigacion, la Extension
Universitaria y la Proyeccion Social; y asimismo de su continuo proceso de

acreditacion para ser competitivos.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), tiene por finalidad normar y
regular la organizacion de la Escuela Profesional de Ingenieria Electronica, y dar a
conocer la estructura organica de las diferentes Unidades que la componen; las
funciones, los niveles de responsabilidad y autoridad delegados en cada Area,
Unidad y las relaciones entre éstas, bajo el marco de la Ley Universitaria N° 30220,
el Estatuto de la Universidad Nacional de Huancavelica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).
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11.

1.2.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ESCUELA
PROFESIONAL DE INGENIERIA ELECTRONICA

TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un Documento de
Gestion, que tiene por finalidad normar y regular la organizaciéon de la Escuela
Profesional de Ingenieria Electrénica y dar a conocer la estructura organica de las
diferentes dependencias que la componen; las funciones, los niveles de
responsabilidad y autoridad delegados a cada dependencia y las relaciones entre
éstas. También establece la distribucion del Cuadro Orgénico de Cargos por cada

dependencia.

Es norma de la Escuela, definir claramente su organizacion y delimitacion de sus
funciones, la misma que deberd ser conocida, comprendida y practicada
obligatoriamente por todos sus integrantes. A este fin, se distribuirdn copias del
presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) a todo el personal docente,
no docente y de contrato administrativo de servicio, a fin de que conozcan y

practiquen adecuadamente las funciones que le competen.

Las estructuras o actividades no consideradas, deberan desarrollarse de acuerdo a

una légica e interpretacion practica del espiritu del presente Manual.

BASE LEGAL

- La Constitucion Politica del Peru.

- Ley Universitaria N° 30220.

- Estatuto de la Universidad Nacional de Huancavelica, aprobado con
Resolucién N° 001-2014-AE-UNH.

- Resolucién N° 698-2006-R-UNH.

- Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la UNH.

- Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la FIES.

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la UNH.

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la FIES.
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1.3. ALCANCE
El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), contempla la organizacién
estructural y funcional de la Escuela Profesional de Ingenieria Electrénica,
comprende a todo el personal Directivo, Administrativo y Docentes, que laboran en
las distintas unidades operativas.
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2.1.

2.2.

2.3.

TITULO Il

DISENO ORGANICO

ORGANIZACION

La Escuela Profesional de Ingenieria Electronica de la Facultad de Ingenieria
Electronica - Sistemas de la Universidad Nacional de Huancavelica, es una
organizacion académica que depende de la Facultad de Ingenieria Electrénica -
Sistemas y, es responsable del disefio y actualizacién curricular de las carreras
profesionales, asi como de dirigir su aplicacién, para la formaciéon y capacitacion
pertinente, hasta la obtencion del grado académico vy titulo profesional

correspondiente.

FUNCIONES GENERALES

a. Elaborar, ejecutar y evaluar su plan operativo en conformidad con el Plan
Estratégico de la Facultad.

b. Administrar los bienes y servicios de las diferentes areas a su cargo y otras
unidades operativas.

c. Conformar las comisiones académicas pertinentes.

d. Proponer el nimero de vacantes para el proceso de admisiéon en base al
estudio de demanda y disponibilidad de recursos.

e. Promover y coordinar convenios con organismos nacionales e internacionales,
con fines académicos.

f.  Designar a propuesta del Jefe del Area de Investigacion, los asesores y jurados
para trabajos de investigacion. El investigador puede sugerir a sus asesores.

g. Remitir al departamento académico el cuadro de docentes requerido por la
escuela de acuerdo al plan de estudios.

h. Designar a los docentes encargados de las areas de la Escuela.

i.  Otras inherentes al cargo.

ESTRUCTURA ORGANICA

DEL ORGANO DE DIRECCION
- Direccién.

DEL ORGANO DE COORDINACION

- Consejo Directivo.
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DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

Reunién ampliada de docentes.

DE LOS ORGANOS DE LINEA

Area Académica.

Area de Investigacion.

Area de Préacticas Pre-profesionales.

Area de Tutoria.

Area de Extension Cultural - Proyeccion Social.
Area de Bienestar.

Area de Calidad Académica y Acreditacion.

Area de Seguimiento de Egresado.

DE LOS ORGANOS DE APOYO

Secretaria de Actas.

Biblioteca

Unidad de Laboratorios:

o Laboratorio de Control y Automatizacion.

o Laboratorio de Ciencias Basicas y Electricidad.
o Laboratorio de Telecomunicaciones.

o Laboratorio de Electrénica y Sistemas Digitales.

Unidad de Laboratorios de Cémputo:
o Laboratorio de Cémputo 1.

o Laboratorio de Computo 2.

o Laboratorio de Cémputo 3.
Unidad de Talleres:

o Taller de Electronica.
Seguridad y Vigilancia.

Mantenimiento y Limpieza.

10
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ELECTRONICA

Direccion

\\Con formato: Fuente: Negrita
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. ; No
N° DE DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Y

ORDEN | CARGOS CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURADOS | TOTAL | DEL) OBSER.
1 Director 1 Designado
2 Secretario de Actas 1 Nombrado
3 Secretaria Administrativa 1 Nombrado
4 Jefe del Area de Investigacion 1 Nombrado
5 Jefg del Area de Extension Cultural - Proyeccion 1 Nombrado

Social
6 Jefe del Area Académica 1 Nombrado
7 Jefe del Area de Practicas Pre-profesionales 1 Nombrado
8 Jefe del Area de Calidad Académica y Acreditacion 1 Nombrado
9 Jefe del Area de Tutoria 1 Nombrado
10 Jefe del Area de Bienestar 1 Nombrado
11 Jefe del Area de Seguimiento de Egresado 1 Nombrado
12 Encargado de Biblioteca 1 Previsto
Féenico-en-Eleetrénica;Encargado del laboratorio .
13 para-eHaberaterio-dde Control y Automatizacion 1 Previsto
12
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14 Encargado del laboratorio de Féenico-en-Electrénica; 1 Previsto
para-eHaberatorio-de-Ciencias Basicas y Electricidad
Féenico-enElectroniea; .
15 Encargado del laboratorio de 1 Previsto
para-eHaberatorio-de-Telecomunicaciones
Encargado del laboratorio de Féenico-en-Electrénica;
16 para-elaberaterio-de-Electronica y Sistemas 1 Previsto
Digitales
17 Técnico en Electrénica, para el taller de Electrénica 1 Previsto
Técnico en computacion, para el Laboratorio de .
18 Cémputo 1 1 Previsto
19 Tgcnlco en computacion, para el Laboratorio de 1 Previsto
Computo 2
21 Tgcnlco en computacion, para el Laboratorio de 1 Previsto
Cémputo 3
22 Personal de seguridad y vigilancia 3 Contratado
23 Personal de mantenimiento y Limpieza 1 Contratado
21 Secregana_ Admlnlstratlva para el Area de 1 Previsto
Investigacion
Secretaria Administrativa para el Area de Extension .
25 o ! 1 Previsto
Cultural - Proyeccion Social
26 Secretaria Administrativa para el Area Académica 1 Contratado
Secretaria Administrativa para el Area de Practicas .
27 . 1 Previsto
Pre-profesionales
Secretaria Administrativa para el Area de Calidad .
28 P A 1 Previsto
Académica y Acreditacion
29 Secretaria Administrativa para el Area Tutoria 1 Previsto
30 Secretaria Administrativa para el Area de Bienestar 1 Previsto
Personal de Tdpico en enfermeriaSeeretaria
31 Administrativa-para el Area de Seguimiento-de 11 - ContratadoPreviste
32 Secretaria Administrativa para el Area de Sequimiento 1 Previsto
= de Egresado = - e
<
A
TiTuLo N
DEL MANUAL
CAPITULO |
DEL ORGANO DE DIRECCION
31.1. DIRECCION

Es el que representa a la Escuela ante el Consejo de Facultad, es designado por el
Decano entre los docentes principales de la Facultad con doctorado en la
especialidad, por un periodo de dos afios, pudiendo ser designado por una sola vez

para el periodo inmediato siguiente. El Director es el responsable de la Gestién

13
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Académica y Administrativa de la Escuela Profesional de Ingenieria Electrénica.

31.1.1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Ne DENOMINACION DE LOS CARGOS TOTAL OBSERVAC.
01 | Director 01 Designado
02 | Secretaria Administrativa 01 Nombrado

31.1.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) DENOMINACION DEL CARGO
DIRECTOR
DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Decanato Direccion de la Escuela
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
A Docente Ordinario
Director -
Designado

NATURALEZA DEL CARGO:

Es la autoridad que representa a la Escuela. Dirige la gestién académica y

administrativa y jerarquicamente depende del Decano.

FUNCIONES:

a)

b)

)
d)

e)

9)

h)

Elaborar, ejecutar y evaluar su plan operativo en conformidad con el
Plan Estratégico de la Facultad.

Administrar los bienes y servicios de las diferentes areas a su cargo y
otras unidades productoras.

Conformar las comisiones académicas pertinentes.

Proponer el nimero de vacantes para el proceso de admisién en base
al estudio de demanda y disponibilidad de recursos.

Promover y coordinar convenios con organismos nacionales e
internacionales, con fines académicos.

Designar a propuesta del Jefe de Area de Investigacion, los asesores y
jurados para los trabajos de investigacion. El investigador puede
sugerir a sus asesores.

Remitir al departamento académico el cuadro de docentes requerido
por la escuela de acuerdo al plan de estudios.

Designar a los docentes encargados de las areas de la Escuela.

Otras inherentes al cargo.

14
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NIVEL DE AUTORIDAD:
El Director de Escuela, tiene autoridad jerarquica sobre érganos de linea y
de apoyo de su dependencia, depende directamente del Decano de la

Facultad.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable del funcionamiento de la Escuela y de la ejecucion del Plan
de Estudios, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es
que hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el

ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Depende y coordina con el Decano de la Facultad, coordina con la Direccién
del Departamento Académico de Electrénica y las Direcciones académicas

y administrativas de la Universidad.

REQUISITOS MINIMOS:
» Ser docente ordinario principal de la escuela.

N

» Con doctorado en la especialidad.

b) DENOMINACION DEL CARGO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccion Direccion de la Escuela
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Especialista Administrativo | Nombrado

NATURALEZA DEL CARGO
Es un profesional de apoyo que ejecuta actividades especializadas, labores

complejas y de responsabilidad, de apoyo a la Direccion.

FUNCIONES

a) Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar la ejecucion de
procesos técnicos de un sistema administrativo.

b) Organizar y supervisar diariamente las actividades de apoyo
administrativo y de gestion.

c) Recepcionar, registrar, tramitar, y archivar documentos que ingresen a
la Direccion, bajo el principio de confidencialidad.

d) Clasificar la documentacion teniendo en cuenta el grado de prioridad.

15
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e) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos del sistema
administrativo.

f)  Redactar documentos oficiales de uso interno y externo sobre la base
de instrucciones que emite el Director.

g) Efectuar trAmite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

h) Redactar, revisar proveidos y otros.

i)  Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el
area de su competencia.

j)  Emitirinformes de las actividades de su competencia.

k) Organizar la documentacion de la Direccién.

) Llevar el libro de registro de ingreso y salida de documentos
administrativos.

m) Solicitar y mantener la existencia de los materiales de escritorio y su
distribucion racional a las areas de la escuela.

n) Llevar el libro de cargos de salida de documentos.

0) Llevar los archivos de documentos administrativos (recibidos y/o
emitidos) de la Direccion.

p) Las demas funciones que sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Director de la Escuela.

GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de custodiar los archivos y acervo documental de la
Direccion, recayéndole responsabilidad administrativa, civil y/o penal por el

incumplimiento de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director y demas dependencias de la Escuela.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional Universitario relacionado a carreras administrativas.
b) Poseer conocimiento en programas de Ofimatica.

c) Experiencia laboral minima de 5 afios relacionados al cargo.

CAPITULO Il
DEL ORGANO DE COORDINACION

16
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2-43.2 DEL CONSEJO DIRECTIVO «
Esta encargado de la coordinacion para la buena marcha y conduccién de la
gestién académica y administrativa de la escuela.

El Consejo Directivo esta constituido por la reunion del Director y todos los Jefes de

las Areas de la escuela y los encargados de las Unidades de Laboratorio,

Laboratorio de computo y de Taller.

EL CONSEJO DIRECTIVO TIENE LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

a) Aprobar el Plan de funcionamiento y Desarrollo de la Escuela Profesional de
Ingenieria Electrénica.

b) Aprobar y modificar el Reglamento interno y elevarlo al Consejo de Facultad
para su ratificacion.

¢) Proponer la curricula y/o modificatoria de la misma al Consejo de Facultad.

d) Proponer la implementacién de la Biblioteca y Laboratorios en coordinacién con
la plana docente.

e) Formular el presupuesto de la Escuela para ser incluido en el de la Facultad.

f)  Promover las publicaciones oficiales de la Escuela.

g) Aprobar los cuadros de convalidacion de los planes de estudio propuesto por la
comision de curricula de la escuela.

h) Aprobar las comisiones académicas propuestas por el director.

i) Otros que sefiale el Estatuto, el Reglamento de la Facultad y las leyes
vigentes.

CAPITULO I
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO
3.31. DE LA REUNION AMPLIADA DE DOCENTES

La Reunion Ampliada de Docentes de la Escuela tiene por finalidad el ser participe
en el planteo de soluciones a los problemas de la Escuela. Participan todos los

docentes nombrados y contratados de la Escuela.

Es funcion de la reunion ampliada de docentes elegir a los miembros de las
diferentes comisiones de trabajo de la Escuela, el cual serd elevado a

Consejo de Facultad para su aprobaciéon mediante Resolucion.

17
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Se reline ordinariamente al iniciarse cada ciclo y extraordinariamente cuando fuere

convocado por el Director de la Escuela.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE APOYO

34.41. DE LA SECRETARIA DE ACTAS
La Secretaria de Actas es un érgano de apoyo de la Escuela. Esta a cargo
de un docente ordinario designado por el consejo directivo a propuesta del
director y es responsable de tomar nota de los acuerdos del Consejo

Directivo de la Escuela. Participa en las sesiones con voz.

DENOMINACION DEL CARGO:

Secretario de Actas

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccion Secretaria de Actas
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Secretario de Actas Docente Ordinario

NATURALEZA DEL CARGO:

Es responsable de tomar nota de los acuerdos del Consejo Directivo de la Escuela.

FUNCIONES:

El Secretario de Actas tiene las siguientes funciones:

a) Controlar la asistencia a las reuniones del Consejo Directivo.

b) Participa en las sesiones de Consejo Directivo con voz.

c) Elaboray comunica la agenda para las sesiones del Consejo Directivo.

d) Redacta los acuerdos de las sesiones del Consejo Directivo y pone en
conocimiento de las personas interesadas.

e) Mantener al dia el libro de actas.

f)  Velar por los documentos inherentes a su funcion.

g) Otros que le asigne la Direccion.

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Direccion de la Escuela.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la conduccion de libro de actas de la sesién del Consejo
Directivo, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere
lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

18
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LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Director de la Escuela y demas dependencias de la

escuela.

REQUISITOS MINIMOS:
- Ser docente ordinario

- Ser designado por el Consejo Directivo a propuesta del director.

. DE LA BIBLIOTECA

Es la unidad de apoyo encargado del buen funcionamiento del servicio de biblioteca

de la Escuela.

DENOMINACION DEL CARGO:

Encargado de Biblioteca

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccion Biblioteca
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Auxiliar Administrativo Previsto

NATURALEZA DEL CARGO:

Es el encargado del buen funcionamiento del servicio de biblioteca de la Escuela.

FUNCIONES:

a) Organizar, administrar y supervisar el funcionamiento de la Biblioteca,
Hemeroteca y Centro de Documentacion.

b

-

Gestionar la permanente actualizaciéon del material bibliografico vy
suscripciones de publicaciones de la especialidad.

c
d

e

-~

Mantener actualizado los registros de libros, tesis y revistas.

Velar por la conservacién, mantenimiento y recuperacion el material bibliogréafico.

— =

Llevar el registro actualizado de estudiantes y docentes que adeuden material

bibliogréfico.

f) Atender el servicio de biblioteca con carnet universitario a los estudiantes de la
Universidad.

g) Atender el servicio de biblioteca a los docentes universitarios.

h) Atender a los usuarios externos con su DNI vigente.

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Director de la EPIE.
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GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la atencién en la biblioteca, asi mismo de la recepcién, emisién y
archivo de documentos de la Biblioteca, recayendo responsabilidad administrativa,
civil y/o penal si es que hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente

en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Director de la Escuela y con la biblioteca central de la
universidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios de bibliotecologia.

b) Capacitacion en el area.

c) Experiencia entaberes-laboral de-biblietecaminimo de 5 afios relacionados al

cargo.-
d) Dominio de cursos de computacion y procesamiento automatico de datos.

. DE LA UNIDAD DE LABORATORIOS

Es la unidad encargada del buen servicio en la atencién en los diferentes
laboratorios de-electrénica-de la Escuela._Es designado por el director de entre los

encargados de los laboratorios de la escuela.

DENOMINACION DEL CARGO:

Encargado de la unidad de laboratorios

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: «
Direccién Laboratorios de-fa-EPIE
CARGO CLASIFICADO: p < <
; CODIGO: CONDICION:
Jefe-Encargado de la unidad de Contratado

laboratorios

NATURALEZA DEL CARGO:
La—Unidad—de—Laberateries—eEs un érgane—de—apeyeprofesional especializado
encargadoa de planificar, organizar y dirigir para que exista un buen servicio en la

atencion en los diferentes laboratorios de la Escuela.

La Unidad de Laboratorios tiene a su cargo los siguientes Laboratorios:
A. Laboratorio de Control y Automatizacién

B. Laboratorio de Ciencias Bésicas y Electricidad

C. Laboratorio de Telecomunicaciones
D

Laboratorio de Electrénica y Sistemas Digitales
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FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencion en los Laboratorios gde-electrénica-de la Escuela.
b) Mantiene-Coordina la actualizacidonactualizade de la relacion de los bienes y

equipos, asignados a cada Laboratorio.

c) Solicita y gestiona la implementacién de los Laboratorios con equipos de ultima
generacion.

d) Planifica, organiza y dirige trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes y equipos de los laboratorios con fines de operacion y conservacion
de los mismos.

e) Participar como miembro del consejo directivo_solo con voz;

LINEA DE AUTORIDAD:

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de brindar un buen servicio en los diferentes laboratorios de la
Escuela, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere
lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Director de la Escuela_y adicionalmente con los

docentes de la escuela.-Prefesional-de-trgenieriaElectrénica:

REQUISITOS MINIMOS:
a) Profesional en Electrénica o Mecatrénica.

b) Experiencia laboral minima de un afio relacionado al cargo.

¢) Mantenimiento y reparacién de equipos electrénicos.
——Serdocente de la Escuela:
a)—Serdesignado porla-asamblea de docentes de la Escuela:

A. DEL LABORATORIO DE CONTROL Y AUTOMATIZACION

DENOMINACION DEL CARGO:
ENCARGADO DE LABORATORIO DE CONTROL Y AUTOMATIZACION

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccion Laboratorios ERPIE
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CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION: - [CO,, formato: Interlineado: sencillo

Técnico Electrénico Previsto

NATURALEZA DEL CARGO:
El encargado del Laboratorio de Control y Automatizacion es el responsable de

planificar—erganizar—y—dirigirbrindar para—gue—exista—un buen servicio en la

atencion dentro de dicho laboratorio.

FUNCIONES:
a) Coerdina-Realiza la normal atencion en dicho laboratorio.
b) Mantiene-Realiza la actualizaactualizacion dede- la relacion de los bienes

y equipos, asignados a dicho Laboratorio.

c) Propone la implementacion del laboratorio a su cargo con equipos de [c°n formato: Fuente: 10 pto
ultima generacion.
by—
d) Realiza trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y [c°n formato: Fuente: 10 pto, Sin Resaltar

equipos de los laboratorios con fines de operacion y conservacion de los

mismos.

e) [Realiza el procedimiento del Check list del funcionamiento de los equipos. [c°n formato: Fuente: 10 pto

LINEA DE AUTORIDAD:

jeréarguica—dDepende directamente de la Unidad de Laboratorios de la Escuela
) S Spica,

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de brindar un buen servicio en el laboratorio a su cargo,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar
por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Encargado de la Unidad de Laboratorios de la

Escuela,-Profesional-de-Ingenieria-Electronica.

REQUISITOS MINIMOS:
ayd) Técnico en Electrénica.

bje) Especialista en control y automatizacion. [cOn formato: Sin Resaltar

e)f) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado al cargo.
e)a) Mantenimiento y reparacion de equipos_electronicos.
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C.B. DEL LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS Y ELECTRICIDAD

DENOMINACION DEL CARGO:

ENCARGADO DE LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS Y ELECTRICIDAD

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccion Laboratorios ERIE
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Técnico Electrénico Previsto

NATURALEZA DEL CARGO:

El encargado del Laboratorio de Ciencias Bésicas y Electricidad es el

responsable de brindar un buen servicio en la atencién dentro de dicho

laboratorio. es-el-responsable de planificar, organizar-y-dirigir para -que-exista

wn-buen-servicio-en-la-atencion-dentro-de-dicho-laboratorio-

FUNCIONES:

a)

a) Realiza la normal atencién en dicho laboratorio.,

b) Realiza la actualizacion de la relacion de los bienes y equipos, asignados a

dicho Laboratorio.,

¢) Propone la implementacion del laboratorio a su cargo con equipos de ultima

generacion,

: [ Con formato: Interlineado: sencillo

[ Tabla con formato

. [Con formato: Interlineado: sencillo

[Con formato: Fuente: 10 pto

[Con formato: Fuente: 10 pto

[Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

: [Con formato: Fuente: 10 pto

L

'| Con formato: Parrafo de lista, Sangria: Izquierda: 2 cm,

Sangria francesa: 0,5 cm, Con vifietas + Nivel: 3 + Alineacion:
3,17 cm + Sangria: 3,81 cm

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

d) Realiza trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y

equipos de los laboratorios con fines de operacién y conservacion de los

mismos.,

autoridadjerarquica,—dDepende directamente de la Unidad de Laboratorios de
la Escuela.-Profesional-de-ngenieria-Electronica-
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GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar un buen servicio en el laboratorio a su cargo,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar

por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Encargado de la Unidad de Laboratorios de la

Escuela- ool detnooniore elechonien,

REQUISITOS MINIMOS:
a) Técnico en Electricidad y/o Electronica.
b) Especialista en sistemas eléctricos, fisicos y quimicos.

c) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado al cargo.

d) Mantenimiento y reparacién de equipos.

B-C. DEL LABORATORIO DE TELECOMUNICACIONES

DENOMINACION DEL CARGO:
ENCARGADO DE LABORATORIO DE TELECOMUNICACIONES

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: - [Con formato: Interlineado: sencillo

Direccion Laboratorios-ERIE [Tabla con formato
T

CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION: h [Con formato: Interlineado: sencillo

Técnico Electrénico Previsto

NATURALEZA DEL CARGO:

El encargado del Laboratorio de Telecomunicaciones es el responsable de

brindar un buen servicio en la atencién dentro de dicho laboratorio. es—el

FUNCIONES:

a) Realiza la normal atencién en dicho laboratorio. « | Con formato: Sangria: Izquierda: 2 cm, Sangria francesa:
0,75 cm, Con vifietas + Nivel: 3 + Alineacion: 3,17 cm +
Sangria: 3,81 cm, Punto de tabulacién: 2,75 cm, Izquierda +
Noen 1cm

b) Realiza la actualizacién de la relacién de los bienes y equipos, asignados

a dicho Laboratorio.

c) Propone la implementacién del laboratorio a su cargo con equipos de

ultima generacion.
d) Realiza trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y

equipos de los laboratorios con fines de operacién y conservacion de los

mismos.
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e) Realiza el procedimiento del Check list del funcionamiento de los equipos.

jerarguica—dDepende directamente de la Unidad de Laboratorios de la Escuela.
. erfaE Snica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar un buen servicio en el laboratorio a su cargo,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar

por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Encargado de la Unidad de Laboratorios de la

Escuela.-etesionabdetnoonionaElecioniens

REQUISITOS MINIMOS:
a) Técnico en Electronica.
b) Especialista en Sistemas de Telecomunicaciones y radio enlaces.

c) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado al cargo.

d) Mantenimiento y reparacién de equipos

E-D. DEL LABORATORIO DE ELECTRONICA Y SISTEMAS DIGITALES

DENOMINACION DEL CARGO:
ENCARGADO DE LABORATORIO DE ELECTRONICA Y SISTEMAS

DIGITALES
DEPENDENCIA: UNIDAD ORGAN|CAZ N° DE CARGO: * [Con formato: Interlineado: sencillo
Direccion Laboratorios-ERIE [Tabla con formato
T
CARGO CLASIFICADO: cODIGO: CONDICION: < [Con formato: Interlineado: sencillo
Técnico Electrénico Previsto

NATURALEZA DEL CARGO:
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) A

— —]
El encargado del Laboratorio de Electrénica y Sistemas Digitales es el
responsable de brindar un buen servicio en la atencién dentro de dicho
laboratorio.
FUNCIONES:
a) Realiza la normal atencion en dicho laboratorio. - | Con formato: Sangria: Izquierda: 2 cm, Sangria francesa:
. . ., L. . . . 0,75 cm, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: a, b, ¢,
b) [Realiza la actualizacion de la relacion de los bienes y equipos, asignados .. + Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacién: 2,75
a dicho Laboratorio. cm + Sangria: 3,39 cm
. ., . . [Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial
c) Propone la implementacién del laboratorio a su cargo con equipos de
o o [Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial
Ultima generacion.
d) Realiza trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y [c°n formato: Fuente: (Predeterminada) Arial
equipos de los laboratorios con fines de operacién y conservacion de los
mismos.
e) Realiza el procedimiento del Check list del funcionamiento de los equipos. [c°n formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

autoridad-erarguica—dDepende directamente de la Unidad de Laboratorios de
la Escuela.-Profesional-de-lngenieria-Electronica:

= 7

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar un buen servicio en el laboratorio a su cargo,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar

por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Encargado de la Unidad de Laboratorios de la

Escuela Profesional de Ingenieria Electronica.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Técnico en Electronica.

b) Especialista en Electronica y Sistemas Digitales.
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c) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado al cargo.

d) Mantenimiento y reparacién de equipos.

3.74-4. DE LA UNIDAD DE LABORATORIOS DE COMPUTO

Es la unidad encargada del buen servicio en la atencion en los diferentes

laboratorios de computo de la Escuela._Es designado por el director de entre los

encargados de los laboratorios de computo de la escuela.

DENOMINACION DEL CARGO:
Encargado de la unidad de laboratorios de cémputo.

N b [Con formato: Espafiol (Per()
DEPENDENCIA: UbN er;Mz OEGéNfA:t N° DE CARGO: - [Con formato: Sangria: Sangria francesa: 0,02 cm
Direccion Laboratorios de Computo %Con formato: Interlineado: sencillo
CARGO CLASIFICADO: p . « Tabla con formato
: CODIGO: CONDICION:

#‘iﬁﬂ_rig%g: gé'ﬂ;djg de Contratado [Con formato: Sin Resaltar
[Con formato: Interlineado: sencillo

[Con formato: Sin Resaltar

(D D D WD | W | W |

NATURALEZA DEL CARGO:

Es un profesional
especializado encargadao de planificar, organizar y dirigir para que exista un buen
servicio en la atencion en-a-Unidad-deen los diferentes Laboratorios de Coémputo de

la Escuela.

La Unidad de Laboratorios de Computo tiene a su cargo los siguientes Laboratorios:
A. Laboratorio de Coémputo 1
B. Laboratorio de Cémputo 2

C. Laboratorio de Cémputo 3

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en los Laboratorios de Coémputo de la Escuela.
b) Mantiere-Coordina la aetualizaactualizacionde de la relacion de los bienes y

equipos, asignados a cada Centro.

C) Solicita y gestiona la implementacion de los Laboratorios de Cémputo con
equipos de Ultima generacion.

d) Planifica,—organiza—y—dirigeRealiza trabajos de mantenimiento [Conformato: Sin Resaltar

preventivo y correctivo de los bienes y equipos de los laboratorios de
cémputo con fines de operacion y conservacion de los mismos.
e) Participar como miembro del consejo directivo_solo con voz.-

LINEA DE AUTORIDAD:
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A

dDepende directamente del Director de la Escuela—Profesional—de—lngenieria

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar un buen servicio en los diferentes Laboratorios de la
Escuela, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere

lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Director de la Escuela Prefesional-de—trgenieria

Eleetrénicay adicionalmente con los docentes de la escuela.-

REQUISITOS MINIMOS:

e)— Serdocente de la Escuela. .«

e b e e e e Do

a) __ Profesional en computacion e informética,

b) Experiencia laboral minima de un afio relacionado al cargo.

¢) Conocimientos en Programacion y Software de Electrénica.

d) Mantenimiento y reparacién de equipos de computo vy de transmision

de datos,

A. DEL LABORATORIO DE COMPUTO 1
B. DEL LABORATORIO DE COMPUTO 2
C. DEL LABORATORIO DE COMPUTO 3

A

DENOMINACION DEL CARGO:
ENCARGADO DE LABORATORIO DE COMPUTO 1

ENCARGADO DE LABORATORIO DE COMPUTO 2 «

ENCARGADO DE LABORATORIO DE COMPUTO 3

NATURALEZA DEL CARGO:
El encargado del Laboratorio de Computo 1/2/3 es el responsable de planificar;

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA. N° DE CARGO: -«
Direccion Laboratorios de Computo
e
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Técnico en Computacion e y
P Previsto
Informatica

organizary-dirigirpara-gue-existabrindar, un buen servicio en la atencién dentro

de dicho laboratorio.
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FUNCIONES:

a) Realiza la normal atencién en dicho laboratorio de cémputo, .«

b za la actualizacién de la relacién de los bienes y equipos, asignados

Reali

a dicho Laboratorio de computo,

c) Propone la implementacién del laboratorio de cémputo a su cargo con

equipos de Ultima generacion.

d) [Realiza trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y

equipos de los laboratorios de cémputo con fines de operaciéon y

conservacion de los mismos.

e) Realiza el procedimiento del Check list del funcionamiento de los equipos.

[Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

Con formato: Parrafo de lista, Sangria: Izquierda: 2 cm,
Sangria francesa: 0,75 cm, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de
numeracion: a, b, ¢, ... + Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda
+ Alineacién: 2,75 cm + Sangria: 3,39 cm

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente de la Unidad de Laboratorios de cémputo de la Escuela.

GRADO DE RESPONSABILIDAD: «

Es responsable de brindar un buen servicio en el laboratorio de computo a su
cargo, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que
hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de
sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina_directamente con el Encargado de la Unidad de Laboratorios de
Computo de la Escuela.-PrefesionaldetngenieriaElectrénica:

REQUISITOS MINIMOS:
a) Técnico en Computacion e Informatica.

b) Experiencia_laboral minima de un afio_relacionado al cargo.-

c) Espeeialista-Conocimientos en Programacion y Software de Electronica.
d) Mantenimiento y reparacion de equipos_de cémputo y de transmision de

datos.

d) <
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A—DBELLABORATORIO-BECOMPUTO2

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N>DE CARGO:
Direccion Laboratorios de Computo
delaEPIE
Téeni ” P
formati
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A—DBELLABORATORIO-BECOMPRUTO3

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N>DE CARGO:
Direccion Laboratorios de Computo
delaEPIE
Téeni ” P
formati
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3.4.85. DE LA UNIDAD DE TALLERES

Es la unidad encargada de dar undel-_buen servicio en la atencion en los diferentes

talleres de la Escuela._Es designado por el director de entre los encargados de los

Talleres de la escuela.

DENOMINACION DEL CARGO: -
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TALLERES -
DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: «
Direccion Unidad de Talleres
CARGO CLASIFICADO: - . .
Jefe-Encargado de la Unidad CODIGO: Copl\:,g\llglth'

de Talleres

NATURALEZA DEL CARGO:
La—Unidad—deTalleres—es—un—6rgane—de—apoyeEs un profesional especializado

encargadoa de planificar, organizar y dirigir para que exista un buen servicio en la

atencion en los talleres de la Escuela.

La Unidad de Talleres tiene a su cargo los siguientes Laboratorios:

A. Taller de Electrénica

FUNCIONES:

a) Coordina la normal atencién en los Talleres de la Escuela.

b) Mantiene-Coordina la actualizaactualizacion de de—la relaciéon de los bienes y
equipos, asignados a cada Taller.

c) Solicita y gestiona la implementaciéon de los Talleres con equipos de Ultima
generacion.

d) Planifica, organiza y dirige trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes y equipos de los laboratorios de computo con fines de operacion y
conservacion de los mismos,,

ee) Participar como miembro del consejo directivo solo con voz.,

LINEA DE AUTORIDAD:

A0 atto a a

directamente del Director de la Escuela.-Profesional-de-trgenieriaElectrénica:
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GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar un buen servicio en los diferentes talleres de la Escuela,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por
la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Director de-la-Escuela-y adicionalmente coordina con
los docentes de la Escuela.Prefesional-de-trgenierfa-Electrénica-
REQUISITOS MINIMOS:
e)}Serdocente—delaEscuela b [Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial ]
) Ser designado porla-asamblea de docentes de la Escuela Con formato: Parrafo de lista, Izquierda, Sangria: Izquierda:
o ; 1,75 cm, Sangria francesa: 0,5 cm, Numerado + Nivel: 1 +
g)—Capacitacion-en-el-area Estilo de numeracion: a, b, ¢, ... + Iniciar en: 1 + Alineacion:
a) Técnico en Electrénica o Mecatronica, Izquierda + Alineacion: 2,75 cm + Sangria: 3,39 cm
] ] e B : ] [Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial ]
b) Experiencia laboral minima de un afio relacionado al cargo. [Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial ]
c) Conocimientos en Programacion y Software de Electrénica. [COn formato: Fuente: (Predeterminada) Arial ]
d) Mantenimiento y reparacion de equipos mecanicos y electrénicos, [c°n formato: Fuente: (Predeterminada) Arial ]
[Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial ]
« | Con formato: Normal, Sangria: Primera linea: 0 cm,
Interlineado: sencillo
A Con formato: Fuente: (Predeterminada) Times New Roman,
A. DEL TALLER DE ELECTRONICA Sin Negrita, Color de fuente: Automatico
DENOMINACION DEL CARGO:
ENCARGADO DEL TALLER DE ELECTRONICA
DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: < [CO,, formato: Interlineado: sencillo ]
Direccion Unidad-de-Talleres-ERIE [T ol p . ]
abla con rormato
CARGO CLASIFICADO: - A «
Técnico Electrénico_ o CODIGO: CONDICION: [Con formato: Interlineado: sencillo ]
p Previsto
Mecatronica
NATURALEZA DEL CARGO:
El encargado del Taller de Electrénica es el responsable de planificar-erganizar
y-dirigitbrindar para—gue-exista-un buen servicio en la atenciéon dentro de dicho
taller.
FUNCIONES:
a) Realiza la normal atencién en dicho Taller. - | Con formato: Sangria: Izquierda: 2 cm, Sangria francesa:
. . L. L. . . . 0,75 cm, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: a, b, ¢,
b) Realiza la actualizacion de la relacion de los bienes y equipos, asignados . + Tniciar en: 1 + Alineacion: Tzquierda + Alineacién: 2,75
a dicho Taller. cm + Sangria: 3,39 cm
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c) Propone la implementaciéon del Taller a su cargo con equipos de Ultima

generacion.
d) Realiza trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y

equipos del Taller con fines de operacion y conservacién de los mismos.

e) Realiza el procedimiento del Check list del funcionamiento de los equipos.

LINEA DE AUTORIDAD:

ElEncargado-del-Faller-de-Electronica-no-tiene-autoridadjerérguica—dDepende
directamente de la Unidad de Talleres de la Escuela-Profesional-de-tngenieria

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar un buen servicio en el taller a su cargo, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Encargado de la Unidad de Talleres de la

Escuela-Profesional-de-Ingenieria-Electronica.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Técnico en Electrénica o Mecatrdnica, -«

b) Experiencia laboral minima de un afio relacionado al cargo.

c) Conocimientos en Programacion y Software de Electrénica.

d) Mantenimiento y reparacion de equipos mecanicos y electrénicos.

3.94-6. DE LA UNIBAB-SEGURIDAD Y BE-VIGILANCIA
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Es-la—unidad—eEncargada del buen servicio en seguridad y fa—vigilancia en los

diferentes ambientes de la Escuela.

DENOMINACION DEL CARGO:

Personal de seguridad y vigilancia

vWigilanciate

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccién Seguridad y Vigilancia-ERIE
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Personal de seqguridad y
Contratado

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar acciones de seqguridad y vigilancia, supervisando y controlando la entrada y

salida de bienes, materiales, equipos y personal del Campus Universitario.

FUNCIONES:

a) Controla y custodia el area de la Escuela, oficinas, equipos, materiales,

infraestructura y/o personas que ingresan al Campus Universitario.

b) Realizara un control diario de entrada y salida de los materiales de nuestra

institucion, los cuales seran registrados en un cuaderno.

c) Realizara un control diario de entrada y salida de personas que visitan a

nuestra Escuela, los cuales seran registrados en el cuaderno.

d) Evitar robos y sustracciones de material y/o equipos de la Escuela y estar

continuamente comunicados con las autoridades de la misma.

e) [Facilitar y controlar el ingreso del personal de limpieza a las diferentes areas y

ambientes de la Escuela con fines de realizar sus labores de limpieza.

&—

ejf) Otras funciones que le asigne la Direccion.

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del director de la Escuela.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de brindar un buen servicio en la seguridad y vigilancia del campus+

universitario, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que

hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus

funciones.
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LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Director de la Escuela.—Profesional-de—tnrgenieria

Electronica.

3.104-+.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Serlicenciado del ejército.

b) Amplio conocimiento de seguridad y vigilancia.

c) Preferible con experiencia en alguna actividad de mantenimiento.

DE EA-UNIBAB-BEMANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Es la—unidadel encargadoa del buen servicio en fa-el mantenimiento y limpieza en

los diferentes ambientes de la Escuela.

DENOMINACION DEL CARGO:

Personal de mantenimiento y limpieza

UNIDAD ORGANICA:

mantenimiento y limpieza

DEPENDENCIA: iy S N° DE CARGO:
Direccion Mantenimiento y Limpieza
EPIE
CARGO CLASIFICADO: - p
— CODIGO: CONDICION:
HimpiezaPersonal de Contratado

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar acciones de limpieza y eliminacién de basura manteniendo completamente

limpia la infraestructura universitaria.

FUNCIONES:

a) Efectuar el recojo de basura.

b) Realizar Ja limpieza de todos los ambientes del Campus Universitario de la
escuela (salones, laboratorios, servicios higiénicos, oficinas administrativas y

pasadizos)_utilizando desinfectantes apropiados y otros insumos de limpieza.-

c) Realizar limpieza-labores de jardineria deljardin-del Campus Universitario de la

Escuela.

d) Efectuar las acciones de limpieza en horarios establecidos, los cuales no deben
de perjudicar el dictado de clases y la atencion en las oficinas administrativas.

e) Efectuar una limpieza general de vidrios, puertas y ventanas de toda la

infraestructura de la Escuela, cada semestremes.

f)  Otras funciones que le asigne la Direccion.

Con formato: Sangria: Izquierda: 0 cm, Primera linea:

cm

1,25

[Con formato: Espafiol (Espafia)

[Con formato: Interlineado: sencillo

[ Tabla con formato

[Con formato: Interlineado: sencillo
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LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del director de la Escuela.
GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar un buen servicio en el mantenimiento vy limpieza del
campus universitario, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es
que hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de
sus funciones.
R [Con formato: Espafiol (Espafia)
LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Director de la Escuela.—Profesional-de—trgenieria
REQUISITOS MINIMOS:
a) Estudios secundarios.
b) Tener conocimiento en las acciones de mantenimiento v limpieza.
CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE LINEA
3.115:1. DEL AREA DE INVESTIGACION
DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: - ( con formato: Interlineado: sencillo

Direccion-de-ta-EPIE Area de Investigacion
CARGO CLASIFICADO:

[ Tabla con formato

Jefe del Area de CODIGO: CONDICION: [Con formato: Interlineado: sencillo

Docente Ordinario

Investigacién

NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe del Area de Investigacion, es el encargado de planificar—organizar—y [Con formato: Sin Resaltar

dirigirplanificar, organizar y supervisar el desarrollo y ejecucion de el-desarrollo—y
ejecucion-de-las actividades relativas a la investigacién de la Escuela.-Prefesional

FUNCIONES:
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a) FElaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del &rea a su cargo. [cOn formato: Fuente: 10 pto ]

b) Elaborar el Plan de Actividades enmarcadas en el Plan Operativo anual de la

Facultad.

c) Coordinar y supervisar el desarrollo vy ejecucion del Plan de Actividades de su

area.

d) Promover eventos en el Area a su cargo.

e) Coordinar con la Direccién la realizacién de eventos técnico-cientificos que

propendan al perfeccionamiento y/o capacitacién de los estudiantes de la

EPIE.

f) Mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas de vanguardia en

relacion a su Area.

a) Resolver en primera instancia los problemas derivados de su Area.

h) Participar en las comisiones de trabajo encomendadas por la Direccién.

i) Participar como miembro del Consejo Directivo.

j) Transferencia de conocimientos culturales, cientificos vy tecnolégicos

destinados a la aplicacién practica a nuestra realidad.

k) Otras funciones que sean de su competencia, y las que fueran asignadas por el

Director de la Escuela.

LINEA DE AUTORIDAD:
El Area de Investigacién depende jerarquicamente de la Direccién de la Escuela {c°" formato: Normal, Sangria: Primera linea: 0 cm, }

Interlineado: sencillo
Profesional-de-tngenieria-Electréniea, y mantiene relacion administrativa y funcional
con la Unidad Eentro-dde Investigacion de la FiESfacultad.

. Con formato: Fuente: (Predeterminada) Times New Roman,
Espariol (Espafa)

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
El Area de Investigacion es responsable por las labores de investigacion de los

docentes y alumnos de la Escuela-Prefesional-de-tngenieria-Electrénica, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina con la Direccion de la Escuela Profesional-de-lngenieria-Electrénica-y la
Unidad Centre-de Investigacion de la Facultad-de-trgenieria-Electrénica—Sistemas.
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REQUISITOS MINIMOS:

- Docente ordinario de la ERlEescuela.

- Debe serelegidoDesignado por-la—asamblea de docentesordinarios—de la

EPIEpor el director de la escuela.

- Experiencia en conduccion de proyectos de investigacion.

- Minimo con grado de maestria., [Con formato: Fuente: 10 pto, Sin Negrita, Sin Resaltar

[Con formato: Sin Resaltar

a) DENOMINACION DEL CARGO
ALHHAR-ABMINISTRAHVOSECRETARIA ADMINISTRATIVA PARA EL AREA
DE INVESTIGACION

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: - [Con formato: Interlineado: sencillo

Direccion-delaEPIE Area de Investigacion [T bla con formato
abla con rma

CARGO CLASIFICADO:

Auxiliar del Sistema CODIGO: CONDICION:

[Con formato: Interlineado: sencillo

U A J

Previsto

Administrativo |

NATURALEZA DEL CARGO:

ior-eEs eHa responsable de

planificar y organizar para que exista un buen servicio en la atencién administrativa

en el &rea correspondiente.

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en dicha area.
b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

¢) Realizar documentos, gestiones y atencién administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:
Responsable del desarrollo del area y actividades administrativas, no tiene

autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Investigacion de la Escuela.

, ioria Electrénica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar una buena atencién de servicio en el area, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Jefe del &rea y Direccion de la Escuela.-Prefesional
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REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

c)
1.2.3.12.

Secretaria Ejecutiva con conocimientos en Computacion e Informatica.

Experiencia laboral minima de un afio_relacionado con el cargo.

Especialista en redaccion de documentos, conocimiento de inglés basico.

DEL AREA DE EXTENSION CULTURAL — PROYECCION SOCIAL

UNIDAD ORGANICA:

DEPENDENCIA: Area de Extension Cultural N° DE CARGO:
Direccion de-la-EPIE 2 -
— Proyeccion Social
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:

Jefe del Area de Extension
Cultural — Proyeccién Social

Docente Ordinario

NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe del Area de Extension Cultural y Proyeccion Social es el encargado de

planificar, eeerdinarorganizar vy ;—supervisar el desarrollo y ejecucién de las

actividades relativas a la extension cultural y proyeccién social de la Escuela.
) eriaE Shica

FUNCIONES:

Elaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del area a su cargo.

Elaborar el Plan de Actividades enmarcadas en el Plan Operativo anual

del area a su cargo.

Coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucién del Plan de Actividades

de su area.
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d) Promover eventos en el Area a su cargo.

e) Asesorary asistir a la comunidad en la solucién de problemas sociales.

f) Evaluar los proyectos de Extensién Cultural y Proyeccién Social tanto

de los docentes, administrativos y alumnos; para ser remitidos a la

Unidad de Extensién y Proyeccion Social para su aprobacion final.

) Divulgaciéon de conocimientos culturales, cientificos y tecnolégicos

destinados a la aplicacién practica a nuestra realidad.

h) Participar en las comisiones de trabajo encomendadas por la Direccion.

i) Participar como miembros del Consejo Directivo.

) Otras funciones que sean de su competencia, y las que fueran

asignadas por el Director de la Escuela.

LINEA DE AUTORIDAD:

El Area de Extension Cultural — Proyeccion Social depende jerarquicamente de la
Direccién de la Escuela-Profesional-de-trgenieria—Electrénica, y mantiene relaciéon
administrativa y funcional con el Unidad de Extensiéon Cultural y Proyeccion Social
de la FESfacultad.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

El Area de Extension Cultural — Proyeccién Social es responsable de-por las labores
de extension cultural y proyeccion social de la Escuela Profesional-de—trgenieria
Eleetrénica-hacia la comunidad, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o
penal si es que hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el

ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina con la Direccién de la Escuela Prefesional-de-lngenieriaElectrénicay ella
Unidad de Extension Cultural y Proyeccion Social de la Facultad—de—thgenieria
£ - ) .

REQUISITOS MINIMOS:
- Docente ordinario de la EPtEescuela.

Designado

por el director de la escuela.

- Experiencia en conduccién de proyectos de extension y proyeccién social.

- Minimo con grado de maestria.

a) DENOMINACION DEL CARGO
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AUXILIAR-SECRETARIA ADMINISTRATIVAG PARA EL AREA DE EXTENSION
CULTURAL — PROYECCION SOCIAL

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO:
Auxiliar del Sistema
Administrativo |

CODIGO: CONDICION:
Previsto

NATURALEZA DEL CARGO:

eEs el-la responsable de planificar y organizar para que exista un buen servicio en

la atencion administrativa en el area correspondiente.

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en dicha area.
b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

¢) Realizar documentos, gestiones y atencién administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:
Responsable del desarrollo del area y actividades administrativas, no tiene
autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Extensién Cultural -

Proyeccién Social de la Escuela-Profesional-de-tngenieria-Electronica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de brindar una buena atencién de servicio en el area, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la
inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccién de la Escuela.-Profesional

REQUISITOS MINIMOS:

a) Secretaria Ejecutiva con conocimientos en Computacion e Informéatica. «

b) Experiencia laboral minima de un afio relacionado con el cargo.

c) Especialista en redaccién de documentos, conocimiento de inglés béasico.
T fo.
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143:3.13.

DEL AREA ACADEMICA

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccion-de-taERIE Area Académica
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:

Jefe del Area Académica

Docente Ordinario

NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe del Area Académica, es el encargado de prestar servicios de orden

académico para ver el rermal-desarrollo académico de los estudiantes y egresados

de la Escuela-Prefesional-de-thgenieriaElectronica.

FUNCIONES:

a)

Elaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del area a su cargo.

b)

Elaborar el Plan de Actividades enmarcadas en el Plan Operativo anual

c)

del area a su cargo.

Coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucion del Plan de Actividades

d)

de su area.

Elaborar cuadros estadisticos

relacionados con el rendimiento

e)

académico de los estudiantes, que sirvan de apoyo al trabajo de tutoria

de los docentes.

Apoyar en las distintas tareas académicas de la Escuela.

f)

Participar en las comisiones de trabajo encomendadas por la Direccién.

s))

Participar como miembro del Consejo Directivo.
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h) Otras funciones y atribuciones gue sean de su competencia, y las que
fueran asignadas por el Director de la Escuela.
LINEA DE AUTORIDAD:
El Area Académica depende jerarquicamente de la Direccion de la Escuela
Profesional—de—lngenieria—Electréniea, y mantiene relacién administrativa y
funcionalmente con la Direccién de Calidad y Asuntos Académicos de la U.N.H.
GRADO DE RESPONSABILIDAD:
El Area Académica es responsable de las labores académicas de la Escuela
Profesional-de-thgenierfa-Electrénica, recayendo responsabilidad administrativa, civil
yl/o penal si es que hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el
ejercicio de sus funciones.
LINEA DE COORDINACION:
Coordina con la Direccion de la Escuela Profesional-de-lngenieria-Electrénica-y la
Direccién de Calidad y Asuntos Académicos de la U.N.H.
REQUISITOS MINIMOS:
- Docente ordinario de la ER{E-escuela.
- Designado
por el director de la escuela.
- Experiencia en labores académicas.
- Minimo con grado de maestria. [Con formato: Sin Resaltar
a) DENOMINACION DEL CARGO
AUXIHAR-ADMINISTRATIVOSECRETARIA ADMINISTRATIVA PARA EL AREA
ACADEMICA
DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: « [CO,, formato: Interlineado: sencillo
Direcci6n-de-laEPIE Area Académica

[ Tabla con formato

CARGO CLASIFICADO:

Auxiliar del Sistema CODIGO: CONDICION:

[Con formato: Interlineado: sencillo

U A

Previsto

Administrativo |

NATURALEZA DEL CARGO:
Personal-administrativo-de—apoyo—del-Area—Académica—eEs el-la_responsable de

planificar y organizar para que exista un buen servicio en la atencién administrativa

en el area correspondiente.

44




ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ELECTRONICA

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en dicha area.
b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

¢) Realizar documentos, gestiones y atencién administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:

Responsable del desarrollo del &rea y actividades administrativas, no tiene
autoridad jerarquica, depende directamente de la Unidad del Area Académica de la
Escuela-refosionsdotnoonionnEloaronien,

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar una buena atencién de servicio en el area, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccion de la Escuela-Profesional-de

ioria Eloctrénica.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Secretaria Ejecutiva o Técnico en Computacién e Informatica.

b) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado al cargo.

c) Especialista en redaccién de documentos, conocimiento de inglés basico.

14.3.14. DEL AREA DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES « | Con formato: Sangria: Izquierda: 0 cm, Sangria francesa:

1,25 cm, Esquema numerado + Nivel: 2 + Estilo de
numeracion: 1, 2, 3, ... + Iniciar en: 12 + Alineacion: Izquierda

A )

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: . + Alineacién: 1,25 cm + Sangria: 2,02 cm
Direccién-deta ERIE Areapdrce)fgsriac::lglacgss Pre- [Con formato: Interlineado: sencillo
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION: ( Tabla con formato
Jefe del Area de Practicas ’ L [Con formato: Interlineado: sencillo
. Docente Ordinario
Pre-profesionales

NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe del Area de Practicas Pre-profesionales, es el encargado de prestar

servicios de orden académico para ver el normal desarrollo de practicas pre-

profesionales de los estudiantes y egresados de la Escuela.—Profesional—de
eraE Snica.

FUNCIONES:
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a) Elaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del &rea a su cargo.

b) Elaborar el Plan de Actividades enmarcadas al Plan Operativo anual de

la Facultad.

c) Coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucion del Plan de Actividades

de su area.

d) Promover eventos en el Area a su cargo.

e) Designar jurados para la revision de informes de practicas pre-

profesionales.
f) Coordina_convenios con organismos locales y nacionales, para las

Précticas Pre profesionales de los estudiantes de la Escuela.

g) Participar en las comisiones de trabajo encomendadas por la Direccién.

h) Participar como miembro del Consejo Directivo.

i) Otras funciones y atribuciones que sean de su competencia, y las que

fueran asignadas por el Director de la Escuela.

LINEA DE AUTORIDAD:
El Area de Practicas Pre-profesionales depende jerarquicamente de la Direccion de

la Escuela-Prefesional-de-thgenieriaElectroniea, y mantiene relacion administrativa

y funcional con el Area Académica de la escuela.E-R--E-

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
El Area de Préacticas Pre-profesionales es responsable de las labores de préacticas

pre-profesionales y de los resultados de estas, ante la Direccién de la Escuela

Prefesional-de-thgenierfa-Electréniea, recayendo responsabilidad administrativa, civil
y/o penal si es que hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el

ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina con la Direccion de la Escuela-Profesional-de-tngenieria-Electronica.
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REQUISITOS MINIMOS:
- Docente ordinario de la EPIE
Designado

por el director de la escuela.

- Experiencia en labores académicas.

- Minimo con grado de maestria. ( con formato: Sin Resaltar

a) DENOMINACION DEL CARGO
ALHHAR-ABMINISTRAHVOSECRETARIA ADMINISTRATIVA PARA EL AREA
DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

UNIDAD ORGANICA:

A

DEPENDENCIA: i 2 N° DE CARGO: - Con formato: Interlineado: sencillo
Direccion PIE Area de Practicas Pre [
profesionales [Tabla con formato
CARGO CLASIFICADO: < . AN “ . : . ’
Auxiliar del Sistema CODIGO: COPI\:EDJi(;(O)N. [Con formato: Interlineado: sencillo

Administrativo |

NATURALEZA DEL CARGO:

responsable de planificar y organizar para que exista un buen servicio en la atencion

administrativa en el &rea correspondiente.

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en dicha area.
b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

¢) Realizar documentos, gestiones y atencién administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:
Responsable del desarrollo del area y actividades administrativas, no tiene

autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Practicas Pre-profesionales

de la Escuela-Profesional-de-thgenieria-Electronica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar una buena atencién de servicio en el area, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccién de la Escuela.-Profesional
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35.15.

REQUISITOS MINIMOS:
Secretaria Ejecutiva con conocimientos en Computacion e Informatica.

a)
b)
)

DEL AREA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

Experiencia laboral minima de un afio_relacionado con el cargo.

Especialista en redaccion de documentos, conocimiento de inglés bésico.

UNIDAD ORGANICA:

DEPENDENCIA: A . . N° DE CARGO:
h = Area de Calidad Académica
Direccion-de-faERIE y Acreditacion
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:

Jefe del Area de Calidad
Académica y Acreditacion

Docente Ordinario

NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe del Area de Calidad Académica y Acreditacion, gs la encargada de velar que

[Con formato: Sin Resaltar

. [Con formato: Interlineado: sencillo

[ Tabla con formato

[Con formato: Interlineado: sencillo

A

[Con formato: Fuente: (Predeterminada) Times New Roman

)

Con formato: Normal, Sangria: Izquierda: 0 cm,
Interlineado: sencillo

|

la_prestacién de servicios que otorga la Escuela cumpla con los estandares de

calidad para alcanzar y mantener la Acreditacion de la Escuela.es-el-encargado-de

a) Elaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del area a su cargo.

b) Elaborar el Plan de Actividades enmarcado en el Plan Operativo anual
de la Facultad.

c) Coordinar _y supervisar el desarrollo _y ejecucién del Plan de
actividades de su éarea.

d) Promover eventos en el Area a su cargo.

e) Coordinar las distintas tareas de licenciamiento de la Escuela.
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f) Coordinar las distintas tareas de acreditacion de la Escuela.

o)) Participar _en las comisiones de trabajo encomendadas por la

Direccion.
h) Participar como miembro del Consejo Directivo.

i) Otras funciones y atribuciones gue sean de su competencia, y las que

fueran asignadas por el Director de Escuela.

LINEA DE AUTORIDAD:
El Area de Calidad Académica y Acreditacion depende jerarquicamente de la

Direccién de la Escuela-Profesional-de—tngenieria—Electrénica, y mantiene relacion

administrativa y funcional con la Unidad de Calidad Académica de la FESfacultad.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

El Area de Calidad Académica y Acreditacion es responsable de las labores de
Calidad Académica y Acreditacion y de los resultados de éstas, ante la Direccion de
la Escuela—Profesional—de—lngenieria—Electrénica, recayendo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la inobservancia a la
normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina con la Direccion de la Escuela Profesional-de-tngenieria-Electrénica-y la
Unidad de Calidad Académica de la FIES

REQUISITOS MINIMOS:
- Docente ordinario de la EPIE.
Designado

por el director de la escuela.

- Experiencia en labores académicas.

-__Minimo con grado de maestria,,

- <

a) DENOMINACION DEL CARGO
AULXIHAR-ABDMINISTRAHVOSECRETARIA ADMINITRATIVA PARA EL AREA DE
CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

UNIDAD ORGANICA:

Administrativo |
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DEPENDENCIA: Area de Calidad N° DE CARGO: -
Direccion-de-laEPIE Académicay
Acreditacion
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Auxiliar del Sistema :
Previsto

[ Con formato: Subrayado

)

{ Con formato: Sangria: Izquierda: 1,75 cm, Sin vifietas ni

numeracion

|

[Con formato: Interlineado: sencillo

[ Tabla con formato

[Con formato: Interlineado: sencillo
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3.165-6.

NATURALEZA DEL CARGO:

eEs ella responsable de planificar y organizar para que exista un buen servicio en

la atencion administrativa en el &rea correspondiente.

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en dicha area.
b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

c) Realizar documentos, gestiones y atencion administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:
Responsable del desarrollo del area y actividades administrativas, no tiene
autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Calidad Académica y

Acreditacion de la Escuela-Profesionat-de-ngenieria-Electrénica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar una buena atencién de servicio en el area, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccién de la Escuelaa-Profesional
erfaE Snica

REQUISITOS MINIMOS:

a) Secretaria Ejecutiva con conocimientos en Computacién e Informatica.

b) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado al cargo.

c) Especialista en redaccién de documentos, conocimiento de inglés basico.

DEL AREA DE TUTORIA

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: «
Direccién de la EPIE Area de Tutoria
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION: <
Jefe del Area de Tutoria Docente Ordinario
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NATURALEZA DEL CARGO:
El Jefe del Area de Tutoria, es el encargado de velar por el cumplimiento de las
tutorias a los estudiantes de-la-E-P--Electrénica-por parte de los docentes tutores.

FUNCIONES:

a) [Elaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del area a su cargo.

b) Elaborar el Plan de Actividades enmarcadas en el Plan Operativo de la

Facultad.
c) Coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucion del Plan de Actividades de su

respectiva area.
d) Promover eventos en el Area a su cargo.

e) Supervisar a los docentes tutores en el cumplimiento de sus funciones.

f)  Participar en las comisiones de trabajo encomendadas por la Direccion.

g) Participar como miembro del Consejo Directivo.

h) Otras funciones y atribuciones que sean de su competencia, v las que fueran

asignadas por el Director de Escuela.

LINEA DE AUTORIDAD:
El Area de Tutoria depende jerarquicamente de la Direccion de la Escuela

Profesional-de-tngenieria-Electrénica, y mantiene relacion administrativa y funcional
con la Unidad de Bienestar de la E-P-+Electronica-facultad.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
El Area de Tutoria es responsable de las labores de Tutoria y de los resultados de

éstas, ante la Direccion de la Escuela—Prefesional—de—tngenieria—Electréniea,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por

la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
LINEA DE COORDINACION:

Coordina con la Direccion de la Escuela Profesional-de-tngenieria—Electrénica-y la
Unidad de Bienestar de la FiESfacultad.
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REQUISITOS MINIMOS:
- Docente ordinario de la ERP{E-escuela.
designado

por el director de la escuela.

- Experiencia en labores académicas.

- Minimo con grado de maestria. [Con formato: Sin Resaltar

a) DENOMINACION DEL CARGO
ALXIHAR-ABMINISTRAHVOSECRETARIA ADMINISTRATIVA PARA EL AREA
DE TUTORIA

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: - [Con formato: Interlineado: sencillo

Direccion-de-faERIE Area de Tutoria

CARGO CLASIFICADO [ Tabla con formato
N A - «
Auxiliar del Sistema CODIGO: CONDICION: ( con formato: Interlineado: sencillo

Administrativo | Previsto

NATURALEZA DEL CARGO:
Personal-administrativo—de-apoyo-del-Area—deTutoria—eEs el-la_responsable de
planificar y organizar para que exista un buen servicio en la atencién administrativa

en el area correspondiente.

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en dicha area.
b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

c) Realizar documentos, gestiones y atencion administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:
Responsable del desarrollo del &area y actividades administrativas, no tiene

autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Tutoria de la Escuela

. ioria Eloctrénica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:
Es responsable de brindar una buena atencioén de servicio en el &rea, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.
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LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccion de la Escuela-Profesional-de
REQUISITOS MINIMOS:
a) Secretaria Ejecutiva con conocimientos en Computacion e Informética. [c°n formato: Sin Resaltar
b) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado con el cargo.
c) Especialista en redaccion de documentos, conocimiento de inglés basico.
3.175:7. DEL AREA DE BIENESTAR
DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO: —~ [c.,n formato: Interlineado: sencillo
Direccion de la EPIE Area de Bienestar [Tabla con formato
T
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION: b [C f to: Interlineado: il
Jefe del Area de Bienestar Docente Ordinario on Tormato: Interfinéado: sencilo

U A

NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe del Area de Bienestar, es la encargada de velar por el cumplimiento de los [c°n formato: Fuente: 10 pto

servicios de: comedor, residencia para los estudiantes y actividades culturales,

deportivas y servicios de salud béasicaes-el-encargade-defomentarlas—actividades

los cuales coadyuvaran el bienestar de la comunidad universitaria.

FUNCIONES:
a) Elaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del area a su cargo.

b) Elaborar el Plan de Actividades enmarcado en el Plan Operativo de la

Facultad.

c) Coordinar_y supervisar_el desarrollo y ejecuciéon del Plan de

Actividades de su area.

d) Promover _eventos culturales, sociales, artisticos y deportivos en el

Area a su cargo.
e) Promover el bienestar de la comunidad universitaria.

) Participar _en las comisiones de trabajo encomendadas por la

Direccion.

o)) Participar como miembro del Consejo Directivo.
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h) Otras funciones y atribuciones gue sean de su competencia, y las que

fueran asignadas por el Director de Escuela.

LINEA DE AUTORIDAD:
El Area de Tutoria depende jerarquicamente de la Direccién de la Escuela

Profesional-de-tngenieria-Electréniea, y mantiene relacion administrativa y funcional

con la Unidad de Bienestar de la FIESfacultad.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

El Area de Bienestar es responsable de las labores de Bienestar y de los resultados
de éstas, ante la Direccién de la Escuela Profesional de Ingenieria Electronica,
recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por

la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina con la Direccién de la Escuela Profesional-de-lngenieria-Electrénica-y la
Unidad de Bienestar de la FiESfacultad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Docente ordinario de la ERIE-escuela

Designado
por el director de la escuela.

- Experiencia laboral en labores académicas.

- Minimo con grado de maestria.

a) DENOMINACION DEL CARGO
ALXHHAR-ABMINISTRAHVOSECRETARIA ADMINSTRATIVA PARA EL AREA DE
BIENESTAR
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DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direcci6n-delaEPIE Area de Bienestar
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Auxiliar del Sistema )
Previsto

Administrativo |

NATURALEZA DEL CARGO:

Personal-administrativo-de—apoyo—del-Area—de—Bienestar—eEs lael responsable de

planificar y organizar para que exista un buen servicio en la atencién administrativa

en el area correspondiente.

FUNCIONES:

a) Coordina la normal atencién en dicha area.

b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del &area.

C) Realizar documentos, gestiones y atencién administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:

Responsable del desarrollo del area y actividades administrativas, no tiene
autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Bienestar de la Escuela

. ioria Electrénica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de brindar una buena atencién de servicio en el area, recayendo

responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccion de la Escuela-Profesional-de

ioria Eloctrnica.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Secretaria Ejecutiva con conocimientos en Computacion e Informética.

b) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado con el cargo.

c) Especialista en redaccién de documentos, conocimiento de inglés basico.

b) DENOMINACION DEL CARGO
PERSONAL DE TOPICO DE ENFERMERIA

[Con formato: Interlineado: sencillo

[ Tabla con formato

[Con formato: Interlineado: sencillo
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[ e ]

DEPENDENCIA: UNIDAD ORGANICA: N° DE CARGO:
Direccion Area de Bienestar
CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:
Técnica en enfermeria Contratado

NATURALEZA DEL CARGO:

Es la responsable de planificar y organizar para que exista una buena atencion en el

tépico de enfermeria dirigida a preservar la salud fisica de la comunidad

universitaria de la escuela.

FUNCIONES:

d) Coordina la normal atencién en dicha area.

e) Solicita los medicamentos basicos requeridos para la atencién.

i} Solicita los instrumentos y materiales basicos requeridos para la atencion.

a) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

h) Realizar documentos, gestiones y atencién administrativa del area.

LINEA DE AUTORIDAD:
Responsable del desarrollo del area y actividades administrativas, no tiene

autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Bienestar de la Escuela.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de brindar una buena atencién de tépico de enfermeria, recayendo

responsabilidad administrativa, civil y/o penal si _es que hubiere lugar por la

inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccién de la Escuela.

REQUISITOS MINIMOS:

d) Técnica en enfermeria con conocimientos en Computacion e Informatica.

e) Experiencia laboral minima de un afio relacionado con el cargo.

f)  Especialista en redaccién de documentos, conocimiento de inglés basico.

h [ Con formato: Punto de tabulacion: 4,24 cm, Izquierda
3.185-8 DEL AREA DE SEGUIMIENTO DE EGRESADO
UNIDAD ORGANICA:
DEPENDENCIA: A imi N° DE CARGO: “ | Con formato: Interlineado: sencillo
Direccion EPIE Area de Seguimiento de [
Egresado [Tabla con formato
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Jefe del Area de Seguimiento

CARGO CLASIFICADO: CODIGO: CONDICION:

Docente Ordinario

de Egresado

NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe del Area de Seguimiento de Egresado, es el encargado de recopilar

informacion sobre la situacion y la opinion de los egresados de la ERPIE-escuela en

sobre su incorporacion en el mercado laboral, el mismo que permita identificar, entre

otras—cosas.tas-bondades-y-limitaciones-de-la-formacion-recibidalas _fortalezas

debilidades del perfil profesional de la carrera.

FUNCIONES:

a) [Elaborar y/o actualizar el Reglamento especifico del &rea a su cargo.

b) Elaborar el Plan de Actividades del area a su cargo.

c) Coordinar v supervisar el desarrollo y ejecucion del Plan de Actividades de su
area.

d) Elabora el consolidado de la informacién recabada de los egresados, a fin de
informar a la Direccion.

e) Consolida la opinién de nuestros egresados respecto a las necesidades
encontradas en la insercién en el mercado laboral.

) Participar en las comisiones de trabajo encomendadas por la Direccién.

a) Promover la bolsa de trabajo para los egresados de la Escuela e informar a la
Direccién sobre las oportunidades de practicas pre-profesionales.

h) Participar como miembro del Consejo Directivo.

i) Otras funciones, atribuciones de su competencia y las que sean asignadas

por la Direccién de la Escuela.

LINEA DE AUTORIDAD:
El Area de Seguimiento de Egresado depende jerarquicamente de la Direccion de la

Escuela-Profesienal-de-tngenieria-Electrénica, y mantiene relacién administrativa y
funcional con el Area Académica de la escuelaE-P-l-Electrénica.
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GRADO DE RESPONSABILIDAD:

El Area de Seguimiento de Egresado es responsable de las labores de recopilacion
de informacién sobre situacion y la opinién de los egresados de la- ERPHE-escuela y
de los resultados de éstas, ante la Direccion de la Escuela-Profesional-de-lngenieria
Eleetrénica, recayendo responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que
hubiere lugar por la inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus

funciones.

LINEA DE COORDINACION:

Coordina directamente con la Direccion de—la—Esecuela—Profesional-de—trgenieria
Electrénica-y con el Area Académica de la ERIEescuela.

REQUISITOS MINIMOS:

- Docente ordinario de la ERPIEescuela.

Designado

por el director de la escuela.

- Experiencia en labores académicas.

- Minimo con grado de maestria. [Con formato: Sin Resaltar
- “EEE Con formato: Sangria: Izquierda: 2 cm, Sin vifietas ni
a) DENOMINACION DEL CARGO numeracon
AUXHHAR-ABDMINISTRATVOSECRETARIA ADMINISTRATIVA PARA EL AREA
DE SEGUIMIENTO DE EGRESADO
UNIDAD ORGANICA:
DEPENDENCIA: A et N° DE CARGO: -« Con formato: Interlineado: sencillo
Direccion EPIE Area de Seguimiento de [
Egresado [Tabla con formato
CAE&?;;;QISSI::SEQQO' CODIGO: CONDI_CION: * [Con formato: Interlineado: sencillo
L ) Previsto
Administrativo |
NATURALEZA DEL CARGO:
Perseonal-administrativo-de—apoyo eEs lael

responsable de planificar y organizar para que exista un buen servicio en la atencion

administrativa en el &rea correspondiente.

FUNCIONES:
a) Coordina la normal atencién en dicha area.
b) Mantiene actualizado el inventario y acervo documentario del area.

¢) Realizar documentos, gestiones y atencion administrativa del area.
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ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ELECTRONICA

LINEA DE AUTORIDAD:
Responsable del desarrollo del area y actividades administrativas, no tiene
autoridad jerarquica, depende directamente del Area de Seguimiento de Egresado

de la Escuela-Profesional-de-hgenieriaElectronica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD:

Es responsable de brindar una buena atencioén de servicio en el &rea, recayendo
responsabilidad administrativa, civil y/o penal si es que hubiere lugar por la
inobservancia a la normatividad vigente en el ejercicio de sus funciones.

LINEA DE COORDINACION:
Coordina directamente con el Jefe del Area y Direccién de la Escuela-Profesional-de
eriaE Snica.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Secretaria Ejecutiva con conocimientos en Computacion e Informéatica.

b) Experiencia laboral minima de un afio_relacionado con el cargo.-

c) Especialista en redaccion de documentos, conocimiento de inglés bésico.
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[Con formato: Sin Resaltar




