MANUAL DE ORGA~NIZACION Y FUNCIONES
ANO 2006

" FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES e
INGENIERIA DE SISTEMAS - UNU

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS se encuentra dentro del
marco del Estatuto y Reglamentos Normativos para el cumplimiento de funciones de la
Universidad Nacional de Ucayali, la misma que fue actualizado en concordancia con la Ley
Universitaria N° 23733; y sus modificatorias D.Leg. N° 726 y 739 vigentes. La FACULTAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS, esta
ubicada en el claustro Universitario del Km. 6.500 de la Carretera Federico Basadre de la
ciudad de Pucallpa, Provincia de Coronel Portillo, Departamento de Ucayali.

11 OBJETIVOS

Establece la Estructura Organica de la Facultad mediante un proceso de
modernizacién de su sistema organizativo que le permita cumplir una eficiente
Gestion tendientes a la formacion profesional de los estudiantes de la Universidad
Nacional de Ucayali.

1.2 ALCANCES

Regular el desarrollo funcional, en su interaccion interna y externa de los diferentes
organos de la Facultad, por lo que su conocimiento y cumplimiento es de caracter
obligatorio.

1.3 REFERENCIAS
Su contenido y aplicaciéon se basa en:

. Politicas de organizacion de la Facultad.
. Politicas institucionales de la Facultad.
. Principios universales de Organizacion.

14 BASE LEGAL
Ley N° 23733- Ley Universitaria

D.L. N° 726 — Modificatoria de la Ley Universitaria

D.L. N° 739 — Modificatoria de la Ley Universitaria

Estatuto de la Universidad Nacional de Ucayali
Reglamento General de la Universidad Nacional de Ucayali
Reglamento General del Docente.

Reglamento de los Directores de Escuela

Reglamento de los Jefes de Departamento Académico

Reglamento Académico de la Universidad Nacional de Ucayali

Reglamento General de la Facultad
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APROBACION, DIVULGACION, IMPLEMENTACION, ACTUALIZACION
1.5.1. APROBACION

De acuerdo con los Estatutos de la Universidad Nacional de Ucayali es
atribucién de su o6rgano de gobierno el Consejo de Facultad aprobar el
Manual de Organizacion y Funciones que rige las actividades de la
Facultad.

1.5.2. DIVULGACION

La divulgaciéon estd a cargo de la Decanatura en coordinaciéon con la
Secretaria Académica.

1.5.3. IMPLEMENTACION

El 6rgano encargado de la implementacion es la Secretaria Académica.

A nivel de Comité de Planeamiento deberdn evaluarse los resultados que
vayan lograndose con su implementacion a fin de orientar la optimizacion de
su estructura en funcion de los objetivos de la Facultad.

1.5.4. ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones, como instrumento de gestién sera
actualizado y perfeccionado continuamente por la Comisién de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion en coordinacién con los
diferentes érganos de la Facultad, segiin como se efectiien los cambios en
la Estructura Orgénica y/o en las funciones de las diferentes unidades
organicas.

2. DE LA FACULTAD

2.1

2.2

2.3

NATURALEZA

La FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES e INGENIERIA
DE SISTEMAS, es el 6rgano rector que brinda servicios académicos y el desarrollo
de la investigacion en todos los campos del saber humano acorde con las
exigencias del conocimiento reunidos en sus tres escuelas: Escuela de Ciencias
Administrativas; Escuela de Ciencias Contables y Financieras y Escuela de
Ingenieria de Sistema, que opera con autonomia funcional y administrativa, bajo un
régimen de administraciéon publica cuyo fin es brindar el servicio basico Académico
Profesional, contribuyendo al mejoramiento de las condiciones de vida de la
comunidad local, nacional e internacional.

BASE LEGAL

Con Resolucion N° 071/88-CO-UNU de fecha 17-01-1988 se crea la Facultad de
Ciencias Administrativas. Posteriormente por Resolucion N° 072/89-CO-UNU se
cambia la denominacion por Facultad de Ciencias Administrativas y Contables.

Por Resolucion Rectoral N° 002/98 de 21-01-1998 se incorpora la Escuela de
Ingenieria de Sistemas

Ley Nro. 23733, Ley Universitaria del 09 de Diciembre de 1983.

Reglamento General de la Facultad

OBJETIVO GENERAL

Brindar una herramienta de gestion eficiente a todos las unidades estructurales de
la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES e INGENIERIA DE

SISTEMAS con niveles dptimos de eficiencia, lo cual estd comprendido por lo
siguientes Escuelas:



2.4,

2.5.

2.3.1.

2.3.2.

3.2.3.

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION :

Que comprende la formacién de Profesionales lideres capaces de hacer
frente a las exigencias actuales conduciendo proyectos complejos de
diversa indole, definiendo la caracterizacion de la problematica que estos
generan, utilizando los métodos, técnicas, teorias y metodologias que le
brindan las disciplinas de la Administracion, para luego proponer soluciones
mediante el disefio e implementacion de sistemas Econémicos y
Financieros.

ESCUELA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

Que comprende la formacion de Profesionales altamente calificados, para
desenvolverse con eficiencia en el complejo sistema empresarial puablico y
privado; asi como la tarea del incremento de la producciéon y de la
productividad en el desarrollo econémico y social de la Regidn.

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Que comprende la formacion de profesionales lideres con un alto nivel
académico cientifico con capacidades para desenvolverse eficazmente en
un contexto competitivo en forma creativa e innovadora, orientados al
desarrollo tecnoldgico, econdmico y social a nivel regional, nacional e
internacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Son objetivos especificos de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS:

24.1

24.2

2.4.3

24.4

245

Contar con la infraestructura técnica, moderna, adecuados para formar
profesionales empresarios, para las diferentes organizaciones de
produccion y servicios, comprometidos con el desarrollo socioeconémico de
nuestra region y pais.

Cultivar y practicar la mejora continua de la calidad para lograr la
acreditacion académica de la facultad, a través de los Docentes de pre y
postgrado

Desarrollar lineas de investigacion aplicadas a la innovacion tecnolégica de
gestion empresarial e institucionales, tendientes a resolver los problemas de
las organizaciones el suministro de bienes y servicios.

Fomentar la integracién reciproca con unidades productivas de desarrollo.

Promover el compromiso académico y administrativo conducente al logro
del desarrollo integral de la Facultad la comercializacién para :

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Las Funciones y atribuciones de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS, son las siguientes:

a. La Facultad es una unidad fundamental de organizacion y formacién académica
profesional; esta integrada por profesores, estudiantes y comprende tres (03)
carreras profesionales: Ciencias Administrativas, Ciencias Contables vy
Financieras e Ingenieria de Sistemas.

b. El recinto de la Facultad y sus dependencias son utilizados solo para el
cumplimiento de sus fines propios, conforme a Ley, el Estatuto y el presente



Reglamento; las fuerzas policiales solo podran ingresar por mandato judicial o,
a peticion expresa del Rector.

c. La Facultad goza de autonomia académica, administrativa y econémica para el
desarrollo de sus actividades.

d. Otras atribuciones de acuerdo a Reglamentos de caracter modificatorio.

e. Otras actividades que sean compatibles con las funciones y fines de la
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES e INGENIERIA
DE SISTEMAS

ESTRUCTURA ORGANICA

La FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES e INGENIERIA
DE SISTEMAS, para el cumplimiento de sus objetivos y fines cuenta con la
siguiente estructura organica:

2.6.1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Comité de Planeamiento
Decanato

2.6.2. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

COMISIONES PERMANENTES:

Comision de Grados y Titulos
Equipo Funcional.

Instituto de Investigacion.
Equipos Funcionales.

Comision de Extension Universitaria y Proyeccion Social.
Equipo Funcional de Extensién Universitaria.
Equipo Funcional de Proyeccion Social.

Comisién Curricular.
Equipo Funcional.

Comision de Planificacién Presupuesto y Racionalizacion
Equipos Funcionales.

Comisiones Transitorias
Equipos Funcionales.

2.6.3. ORGANOS DE APOYO
Secretaria Académica
2.6.4. ORGANOS DE LINEA
ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL

DEPARTAMENTO ACADEMICO



2.7.

ORGANIGRAMA
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2.8.

2.9

NIVELES DE ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

Los Niveles y Nomenclatura de la Estructura Organica de la Facultad, son los

siguientes:

CLASIFICACION

NIVELES
ORGANIZATIVOS

NIVELES JERARQUICOS

Nivel Directivo

Comité de Planeamiento—
Decanato

Nivel Ejecutivo

Sistemas

Escuelas Académicas
Profesionales, Departamentos
Académicos

Primer Nivel operativo

Sub Sistemas

Comisiones

Segundo Nivel

Operativo

Proceso Actividades Equipo Funcional

Nivel Basico

Tareas

2.8.1

2.8.2

2.8.3

NIVEL DIRECTIVO: Determina objetivos, politicas y planes generales de la
facultad.

COMITE DE PLANEAMIENTO DE LA FACULTAD
DECANATO
NIVEL EJECUTIVO

DIRECCION DE ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL
DEPARTAMENTO ACADEMICO
Planifica, organiza, controla, dirige y coordina, orientan y apoyan la

formacién académico profesional las areas pertinentes de la Facultad.

SECRETARIA ACADEMICA
Organiza, supervisa, y realiza labores de apoyo, en asuntos de tramites
documentarios y administrativos de la Facultad.

COMISIONES PERMANENTES
Planifican, proyectan y efectian bajo responsabilidad el seguimiento de las
operaciones de la Facultad.

NIVEL OPERATIVO

PRIMER NIVEL OPERATIVO: realizan labores de orientacion, seguimiento, control y
ejecucion de actividades especificas de la Facultad; asi como labores de apoyo a
otras comisiones

SEGUNDO NIVEL OPERATIVO: realizan labores y actividades especificas de la
Facultad; asi como labores de apoyo a los equipos funcionales de las comisiones
formadas:

Equipo Funcional de Grados y Titulos.

Equipo Funcional de Instituto de Investigacion.

Equipo Funcional de Extensién Universitaria.

Equipo Funcional de Proyeccion Social.

Equipo Funcional Curricular.

Equipos  Funcionales de

Racionalizacion

Equipos Funcionales de comisiones Transitorias

Planificacion  Presupuesto vy

PRINCIPIOS ORGANIZATIVOS




2.10.

2.9.1.

2.9.2.

2.9.3.

AUTORIDAD.-

De acuerdo a la estructura organica de la Facultad la autoridad fluye de
arriba hacia abajo, el Decano depende del Comité de Planeamiento de la
Facultad, teniendo el Decano autoridad directa e inmediata sobre los Jefes
de Departamento Académico, Directores de Escuela Profesional, Personal
Académico y Administrativo e indirectamente sobre las Comisiones
integradas de la Facultad.

Cada Jefe de Departamento Académico y Director de Escuela Profesional,
tiene a su vez autoridad directa para coordinar de manera inmediata sobre
el cuerpo Docente y personal dependiente de éste.

La autoridad fluye bajo el principio de Unidad de Mando, que establece que
cada docente es responsable de sus funciones ante una sola autoridad.

La autoridad puede delegarse mediante documento expreso estableciendo
claramente el grado de autoridad delegada; cuando las necesidades asi lo
requieran y de acuerdo con las limitaciones de recursos humanos, la
autoridad se delegara funcionalmente en los casos de vacaciones o
licencias, los reemplazos de los puestos se efectuaran con personal del
mismo nivel o de los niveles inmediato superior o inferior.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es indelegable; la asignacion de responsabilidad va
acompafiada de la delegacién de autoridad suficiente, asi como de los
recursos necesarios para desempefiarla; es asi, que la linea de mando (de
arriba hacia abajo) se convierte en linea de responsabilidad (de abajo hacia
arriba) hacia el inmediato superior, ante el hecho implicito de que cada
docente debe responder por el logro de los objetivos y funciones asignadas.

El Decano, es responsable del desempefio de las funciones de todas las
areas de la Facultad y del cumplimiento de las metas y objetivos trazados. A
su vez, cada Jefe de Departamento Académico y Director de Escuela
Profesional, es responsable de los objetivos y funciones propias de su
unidad organica, siendo al mismo tiempo cada Docente responsable de las
labores propias de su cargo, de conformidad con las funciones que le han
sido sefialadas en el reglamento general establecido.

COORDINACION Y COMUNICACION

Con la finalidad de alcanzar el objetivo comun y facilitar el trabajo en equipo,
se constituye la Decanatura en una unidad integradora y dindmica que
armoniza  los objetivos y funciones de las areas, relacionandolas
funcionalmente, respetando los principios administrativos y principios del
control en todos los niveles.

Es muy importante manifestar que la coordinacion es el esfuerzo
encaminado a asegurar una interaccién perfecta entre las funciones vy las
fuerzas de las diferentes partes constitutivas de una organizacién, con el
objeto de que sus propdsitos se materialicen con un minimo de friccién y un
maximo de efectividad en la colaboracion para el logro de mejores
resultados.

Para el éxito de las coordinaciones y comunicaciones, es importante la
estandarizacion de los criterios y conceptos entre los diferentes 6rganos de
la Facultad que involucre un sistema.

RELACIONES INTERNAS E INSTITUCIONALES:



3.

Las relaciones Internas e Institucionales mas frecuentes de la Facultad son las
siguientes:

a. Con la OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO de la UNU, para
recepcionar y/o recibir asesoria e informar respecto a la formulacion,
ejecucion y evaluacion de presupuestos y planes a corto plazo.

b. La OFICINA CENTRAL DE GRADOS Y TITULOS de la UNU, para
coordinaciones generales

C. Con la DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION, para desarrollar
actividades inherentes al campo de la Investigacion.

d. Con la DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y PROYECCION
SOCIAL, para asuntos de competencia en bienestar de la Comunidad.

e. Con los Alumnos y publico en general para cubrir sus demandas en
asuntos académicos.

f. Otras instituciones que tengan relacion directa con las actividades

Académicas de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS.

FUNCIONES GENERALES y/o ESPECIFICAS

En esta seccion se definiran las funciones generales de las unidades organicas considerando:

A.

3.1

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Consigna la denominacién de la unidad organica para la cual se estan formulando las
funciones generales.

NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA:

Considera la naturaleza de la unidad organica descrita, indicando si es de linea, apoyo,
asesoramiento, control, etc., asimismo, su dependencia directa.

ORGANIZACION:
Detalla la estructura organica, sefialando las unidades internas que la conforman.
OBJETIVO:

Establece con claridad y precision el fin o los fines que se tienen previstos con la existencia
de la unidad.

FUNCIONES GENERALES:

Describe todas las funciones a nivel de unidad organica. Por principio, estas funciones son
las mismas que estan consignadas en el Reglamento General de la FACULTAD DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS

COMITE DE PLANEAMIENTO

NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA:

El Comité de Planeamiento de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS, es el 6rgano de mayor jerarquia y maxima
autoridad administrativa y de direccion.

Pertenece a la Alta Direccion de la Facultad.



3.4

ORGANIZACION:

El Comité de Planeamiento esta integrada por ocho (08) representantes de la FACULTAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS lo cudl
estd contemplado en el Art. 5° del Reglamento de la Facultad.

OBJETIVO:

Dirigir, organizar, gestionar y administrar a la FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS, en coordinaciéon con su
Decanatura acordando las mejores acciones para llegar a la excelencia en sus servicios
académicos y por tal a la satisfaccion de sus usuarios y/o alumnos, controlando que la
politica general de la Facultad este dentro de las politicas generales de la Universidad
Nacional de Ucayali y ambito legal vigente.

FUNCIONES GENERALES:

Corresponde al Comité de Planeamiento en sesiones ordinarias y/o extraordinarias lo
siguiente:

a) Formular el Plan anual de funcionamiento de la Facultad.

b) Elaborar y aprobar el Reglamento General de la Facultad y demas reglamentos internos
de la misma.

c) Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Facultad en coordinacion con la Oficina
General de Planificacion, en base a las propuestas formuladas por las Escuelas
Profesionales.

d) Conformar comisiones de trabajo que permitan el buen desarrollo de las funciones de
ensefianza, investigacién y proyeccion social de la Facultad.

e) Pronunciarse sobre las renuncias de las autoridades de la Facultad.

f) Proponer al Consejo Universitario la creacion, organizacion, fusién o supresion de los
Departamentos Académicos, Escuelas Profesionales, Laboratorios, Centros e Institutos.

g) Aprobar y modificar el curriculo y los planes de Estudio de las carreras profesionales de
las Escuelas Profesionales; asi como elaborar y reestructurar los perfiles estudiantiles
siendo posteriormente ratificados por el Consejo Universitario.

h) Aprobar los planes de trabajo de las Escuelas y Departamentos Académicos.

i) Aprobar los Grados Académicos de Bachiller y los Titulos Profesionales que otorga la
Facultad y elevarlos al Consejo Universitario para su otorgamiento.

j) Tratar los demas asuntos que le competen, de acuerdo al Reglamento de la Facultad
vigente a la fecha.

DECANATO

NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA:

La Decanatura es el érgano directivo de mayor jerarquia, ejerciendo representacion legal y
administrativa de la Facultad, en base a las facultades del mandato y facultades especiales
gue le confiere el Comité de Planeamiento de Facultad quien lo eligi6 para tal fin.

ORGANIZACION:

La Decanatura, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con oOrganos de
asesoramiento y apoyo y de linea ejecutiva, como son:

- Secretaria Académica

- Escuelas Académico Profesionales
- Departamentos Académicos.

- Comisiones Permanentes

OBJETIVO:



La

Decanatura tiene como objetivo lograr una administracion eficiente y eficaz con los

recursos de la Facultad; obtener logros éptimos, promoviendo los servicios académicos y el
desarrollo de la investigacién en todos los campos del saber humano acorde con las
exigencias del conocimiento reunidos en sus tres Escuelas, que sean realizadas en funcién
a su giro y proyeccion social, asi como fomentar y desarrollar una alta productividad técnica
y administrativa de sus miembros.

FUNCIONES GENERALES:

Para lograr el objetivo trazado por el Comité de Planeamiento, el Decano debera cumplir

con

a)

m)

n)

0)

las siguientes funciones especificas que no son limitativas:

Representar a la Facultad ante instituciones y organismos de gobierno. Celebrar los
actos relativos al objeto académico y otros que estuvieren dentro de sus facultades o
que le fueren delegados por el Comité de Planeamiento.

Convocar y presidir el Comité de Planeamiento de la Facultad.

Hacer cumplir los acuerdos del Comité de Planeamiento de la Facultad.

Exponer semestralmente ante los miembros de la Facultad el desempefio de su labor.
Ser responsable de la politica, gobierno y funcionamiento de la Facultad.

Presentar la memoria de la Facultad, 30 dias después de finalizado el afio académico.
Orientar al Comité de Planeamiento, para su aprobacién, el Plan anual de
funcionamiento y el Plan de Desarrollo.

Refrendar los Diplomas de Grados Académicos, Titulos Profesionales y Certificados de
Estudios.

Tramitar a las instancias superiores el otorgamiento de grados y titulos de los
egresados de la facultad.

Autorizar los gastos de la facultad de acuerdo a su presupuesto.

Cumplir y hacer cumplir el Plan Anual de Funcionamiento y el Plan Anual de Desatrrollo
formulados por el Comité de Planeamiento de la Facultad, las leyes, Estatuto y
Reglamentos relacionados con la Facultad.

Proponer ante el Comité de Planeamiento de la Facultad la designacion de los
Directores de Escuela y Secretario Académico. Asi como proponer la conformacién de
las Comisiones que considere necesario.

Disponer la ejecucion de los acuerdos del Comité de Planeamiento de la Facultad
formalizandolos mediante las Resoluciones, en lo que resulte pertinente.

Delegar funciones que estime conveniente.

Las demas funciones y facultades especiales que le asigne el Comité de Planeamiento
de la Facultad, en materia de su competencia,

SUPERVISION DIRECTA

51

5.2

SUPERVISA A:

e Comision de Grados y Titulos
Equipo Funcional.

e Instituto de Investigacion.
Equipos Funcionales.

e Comision de Extension Universitaria y Proyeccion Social.
Equipo Funcional de Extensién Universitaria.
Equipo Funcional de Proyeccion Social.

e  Comision Curricular.
Equipo Funcional.

e Comision de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion
Equipos Funcionales.

e  Comisiones Transitorias

Equipos Funcionales.

Secretaria Académica

Escuela Académico Profesional

Departamento Académico

Secretaria de la Facultad

REPORTA A: Comité de Planeamiento



3.4.1

RESPONSABILIDAD:

6.1. Por Conduccidn de Personal:
Dirigir, asignar funciones, delegar autoridad, evaluar, sancionar, motivar el Docente
en equipo y la identificacion del Docente con su Facultad.

6.2. Por Sistemas Administrativos:
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades a fin de dar racionalidad,
eficiencia y uniformidad al funcionamiento administrativo y académico la
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE
SISTEMAS.

6.3. Por Relaciones:
Con todos los Docentes de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS.
Con representantes del Gobierno y de Instituciones Publicas y Privadas.

6.4. Por Bienes, Fondos y/o Valores:
Por la suscripcion y visacion de los documentos administrativos relacionados con
los bienes, fondos y/o valores de la Facultad.

AUTORIDAD:

Para definir la toma de decisiones en lo que a sus funciones y nivel directivo respecta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

8.1.

8.2.

Instruccidon Requerida y Experiencia:

Ser Profesor Principal, tener Titulo Profesional de, Licenciado en Administracion,
Contador Publico e Ingenieria, asi como tener el grado de Magister o Doctor en
Gestion Empresarial, con diez (10) afios de antigiiedad en la docencia, de los
cuales tres (03) deben serlo en la categoria..

Condiciones Personales:

-Liderazgo y don de mando.

-Capacidad para desarrollar la autoridad.

-Equidad.

-Integridad y honestidad.

-Elevado grado de disciplina.

-Amplio conocimiento profesional y cientifico.

-Destreza y habilidad para la toma de decisiones.
-Habilidad para aplicar sistemas y procedimientos eficaces.
-Habilidad analitica y de resolucion de problemas.
-Memoria excepcional, agudeza de comprension.
-Comunicacion clara y habilidad de ubicarse en lugar del interlocutor.
-Etica profesional.

-Tener una moral sélida.

COMISIONES PERMANENTES

NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA:

Las Comisiones Permanentes son Organos internos de asesoramiento y apoyo a la
Decanatura y Comité de Planeamiento. Depende funcionalmente del Decano, para efectos
de asegurar la eficiencia de la gestiébn académico administrativo.



ORGANIZACION:

Las Comisiones Permanentes, estan conformadas por profesores ordinarios, contratados y
jefes de practica y estan presididos por un profesor ordinario a dedicacion exclusiva o
tiempo completo, para el cumplimiento de sus funciones mantienen frecuente coordinacion
interna con el Decano y todas la unidades organicas de la Facultad.

OBJETIVO:

Las Comisiones Permanentes tienen como objetivo desarrollar y lograr un eficiente y eficaz
cumplimiento de su misién y funciones asignadas utilizando los recursos de la Facultad;
promoviendo el desarrollo de las tareas encomendadas en funcién a su giro, asi como
fomentar y desarrollar una alta productividad técnica y administrativa de la Facultad en
beneficio de la institucién.

FUNCIONES GENERALES:

Para lograr el objetivo trazado por la Decanatura, Las Comisiones Permanentes deberan
cumplir con las siguientes funciones especificas que no son limitativas:

a) Coordinar, evaluar y proponer acciones internas de la Facultad con la finalidad de
asegurar la eficiencia de las tareas en ejecucion y por ejecutarse....

b) Cohesionar esfuerzos comunes a fin de dar viabilidad a la representatividad del
Decano y Comité de Planeamiento de la Facultad para los actos, decisiones y manejo
de la Facultad; en cumplimiento de las politicas y estrategias que se sefial

¢) Las demés funciones y facultades especiales que le sean designadas, en materia de su
competencia, de acuerdo a lo normado en el Reglamento General de la Facultad

SECRETARIA ACADEMICA
NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA
La Secretaria Académica, es el érgano de apoyo encargada de organizar y supervisar el
servicio de tramite documentario y archivo administrativo del Comité de Planeamiento, que
depende jerarquica y administrativamente de la Decanatura, siendo elegido por el Comité de
Planeamiento de la Facultad.
ORGANIZACION
No cuenta con 6rganos bajo su dependencia.
OBJETIVOS
La Secretaria Académica tiene como objetivo, recopilar, archivar, preservar y dar servicio de
informacion de documentos de diferente indole a los diferentes érganos de la FACULTAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS.
FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, tramitar y archivar la correspondencia del Comité de Planeamiento de la
Facultad y del Despacho del Decano.

b) Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacién y Funciones, asi como el manual de
procedimientos de su area.

c) Brindar el servicio de informacién a las diferentes areas que por algin motivo lo
requiriera.

d) Organizar y supervisar el archivo administrativo del Comité de Planeamiento.



e) Citar a sesion de Comité de Planeamiento a solicitud de la Decanatura.
f)  Elaborar la Agenda para las sesiones del Comité de Planeamiento.

g) Refrendar las Actas de las sesiones y Resoluciones que emite el Comité de
Planeamiento.

h) Llevar al dia los Libros de Actas del Comité de Planeamiento.

i)  Comunicar las disposiciones y acuerdos que emanen del Decanato y del Comité de
Planeamiento.

i) Refrendar los Diplomas de Grados Académicos, Titulos Profesionales y Certificados de
Estudios.

k) Otras Funciones que le asigne la Decanatura y que sean inherentes a sus labores.

SUPERVISION DIRECTA:
5.1. SUPERVISA A:
Secretaria
5.2 Reporta a: Decanatura y Comité de Planeamiento.

RESPONSABILIDAD:
6.1. Por Conduccion de Personal:

Dirigir, asignar funciones, tramitar y archivar la correspondencia del Comité de
Planeamiento y del Despacho del Decano, motivar la identificacion del Docente con
su Facultad.

6.2. Por Sistemas Administrativos:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades a fin de dar racionalidad,
eficiencia y uniformidad al funcionamiento administrativo y académico de su Unidad
dentro la organicidad de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS.

6.3. Por Relaciones:

Con todos los Docentes de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS.

Con representantes del Gobierno y de Instituciones Publicas y Privadas.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
7.1. Instruccién Requerida y Experiencia:

Ser Profesor Ordinario a dedicacion exclusiva o tiempo completo, con Titulo
Profesional en Derecho y Ciencias Paliticas, Licenciado en Administracion o carrera
afin, con tres (03) afios de antigliedad en la docencia,

8.2. Condiciones Personales:
Personalidad definida.
Capacidad de Direccion.
Moral Sélida - Honestidad - Disciplinado.
Puntualidad - Dinamismo - Orden.
Buen Trato.
Capacidad habilidad para coordinar y comunicarse
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ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL
NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA:

Es un érgano de linea de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES
e INGENIERIA DE SISTEMAS de quien depende jerarquica y funcionalmente y a quien
reporta sus actividades.

ORGANIZACION:
No cuenta con unidades organicas bajo su dependencia.
OBJETIVOS

La Escuela Académico Profesional tiene como objetivo principal satisfacer con eficiencia y
oportunamente todas las necesidades de formacién profesional de los estudiantes del pre
grado en las Escuelas de Ciencias Administrativas, Contables e Ingenieria de Sistemas y
demas unidades organicas de Facultad; ademas de orientar la formacién profesional en la
solucién de problemas resultantes de las relaciones académicas del alumnado.

FUNCIONES GENERALES:

a) Ejecutar y evaluar la curricula para la formacién académico profesional de los
estudiantes del Pre-Grado. Asi como elaboracién y reestructuracion de los perfiles
estudiantiles, para ser propuestos al Comité de Planeamiento..

b) Realizar coordinaciones para la realizacion de talleres curriculares, entre las escuelas
académicos profesionales de la facultad, para la modernizaciéon de los curriculos de
estudios, asi como para la confeccién de los silabd.

c) Elaborar, organizar y actualizar los planes de estudios de las carreras profesionales.

d) Elaborar sus reglamentos internos y su plan anual de desarrollo y funcionamiento.

e) Ejecutar los acuerdos del Consejo de Facultad sobre aspectos académicos de la
respectiva Escuela Académico Profesional.

f)  Coordinar su sistema de asesoria y consejeria.

g) Coordinar con el Departamento Académico respectivo, las necesidades de personal
docente para la ejecucién del Plan de Estudios.

h) Evaluar los Silabo de las asignaturas que conforman el plan de estudios de la Escuela
Académico Profesional.

i)  Supervisar y evaluar el desarrollo de las asignaturas.

i) Programar y coordinar las actividades lectivas.

k) Coordinar las exigencias y comportamientos de los estudiantes.

[)  Evaluar el cumplimiento de los docentes en la labor lectiva que desarrolla la Escuela
Académico Profesional.

m) Coordinar con los docentes la elaboracion de los horarios de clase.

n) Administrar el proceso de matricula, llevar el registro académico de los estudiantes.

0) Determinar sus necesidades y programar sus requerimientos académicos,
administrativos y econémicos; presentandolos al Comité de Planeamiento para su
aprobacion.

p) Conducir y canalizar la expedicion de los Grados Académicos y Titulos profesional de
acuerdo a las modalidades previstas en su reglamento. Asi como informar respecto al
reconocimiento y convalidacion de titulos y grados.

g) Dirigir y administrar la Biblioteca y los servicios de Hemeroteca, asegurando la
permanente actualizacion del material bibliografico y el eficiente y oportuno servicio al
usuario docente y estudiantil.

r)  Brindar apoyo al estudiante, mediante el servicio de deteccidn, tratamiento y solucion
de asuntos de indole académico, pedagdégico y Pre profesional.

s) Realizar las demas funciones que le asigne la Decanatura y que sean de su
competencia.

SUPERVISION DIRECTA
5.1. SUPERVISA A:
e Departamento Académico
Secretaria de la Escuela Profesional
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5.2 Reporta a: Decanatura y Comité de Planeamiento.
RESPONSABILIDAD:
6.1. Por Conduccion de Personal:

Dirigir, asignar funciones, delegar autoridad, evaluar, sancionar, motivar el Docente
en equipo y la identificacion del Docente con su Facultad.

6.2. Por Sistemas Administrativos:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades a fin de dar racionalidad,
eficiencia y uniformidad al funcionamiento administrativo y académico la
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE
SISTEMAS.

6.3. Por Relaciones:

Con todos los Docentes y alumnos de la FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS.

6.4. Por Bienes, Fondos y/o Valores:

Por la tramite, suscripciébn y visacion de los documentos administrativos
relacionados con la Escuela Profesional, bienes, fondos y/o valores de la Facultad.

AUTORIDAD:
Para definir la toma de decisiones en lo que a sus funciones y nivel directivo respecta.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

8.1. Instrucciéon Requerida y Experiencia:
Ser Profesor ordinario Principal o Asociado a dedicacion exclusiva o tiempo
completo, tener Titulo Profesional en Ingenieria, Licenciado en Administraciéon, y
Contador Publico, con cinco (05) afios de antigliedad en la docencia.

8.2. Condiciones Personales:

-Liderazgo y don de mando.

-Capacidad para desarrollar la autoridad.

-Equidad.

-Integridad y honestidad.

-Elevado grado de disciplina.

-Amplio conocimiento profesional y cientifico.

-Destreza y habilidad para la toma de decisiones.
-Habilidad para aplicar sistemas y procedimientos eficaces.
-Habilidad analitica y de resolucion de problemas.
-Memoria excepcional, agudeza de comprension.
-Comunicacion clara y habilidad de ubicarse en lugar del interlocutor.
-Etica profesional.

-Tener una moral sélida.

DEPARTAMENTO ACADEMICO PROFESIONAL
NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA:
Es un érgano de linea de la FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES

e INGENIERIA DE SISTEMAS de quien depende jerarquica y funcionalmente y a quien
reporta sus actividades.



b)

c)
d)

f)
a)

h)
i)

)
k)
1)
m)

n)

0)

ORGANIZACION:
No cuenta con unidades organicas bajo su dependencia.
OBJETIVOS

El Departamento Académico Profesional tiene como objetivo principal satisfacer con
eficiencia y oportunamente todas las necesidades de apoyo académico de la Facultad, que
retnen a profesores que cultivan disciplinas relacionadas entre si; sirven a la Facultad y a
las carreras profesionales de otras Facultades segun los requerimientos de las mismas y las
posibilidades de su especialidad dentro de las Escuelas de Ciencias Administrativas,
Contables e Ingenieria de Sistemas y demas unidades organicas de Facultad; ademas de
orientar la formacién profesional en la solucion de problemas resultantes de las relaciones
académicas del Docente.

FUNCIONES GENERALES:

Elaborar, ejecutar y evaluar sus planes de desarrollo y funcionamiento.

Coordinar las actividades lectivas y no lectivas de los Profesores de la Escuela y
supervisar el cumplimiento de las mismas.

Proponer al Consejo de Facultad la carga lectiva y no lectiva de los docentes de acuerdo
a las normas vigentes al respecto.

Programar las necesidades del personal docente, proponiendo la contratacion de los
mismos, en los casos de renuncia, separacion de los docentes ordinarios y/o contratados;
asi como en el caso de no contar con docentes al inicio, para dar continuidad al ciclo
académico correspondiente.

Informar a los docentes sobre el sistema de evaluacién. Asi como evaluar anualmente los
méritos del personal docente, de acuerdo con el sistema establecido; tomando en
consideracion los aspectos de su preparacion intelectual, cientifica, técnica y pedagdgica
y de sus meritos y aptitudes.

Participar en el Comité de Planeamiento, en los procesos de seleccion, ratificacion,
promocion o separacion de docentes.

Promover la capacitacién y perfeccionamiento del personal docente; asi como proponer
los candidatos para el goce del afio sabatico.

Informar periédicamente al Decano sobre el cumplimiento de la carga lectiva.

Coordinar con los Directores de las Escuelas Académico Profesionales para la
distribucion de la carga lectiva.

Coordinar, revisar y actualizar los silabos, de acuerdo con los requerimientos curriculares
de las Escuelas Profesionales; asi como evaluar el desarrollo de sus contenidos.

Evaluar la ensefianza-aprendizaje, desarrollar metodologias y elaborar material educativo
de su especialidad.

Promover y apoyar la publicacion de textos, revistas u otro material de la especialidad,
asi como acciones de investigacion y proyeccién social.

Proponer a los profesores para las diferentes actividades como Jurados, consejero de
matricula, actividades de proyeccion social, investigacién y otros.

Recabar el registro de los controles de asistencia y permanencia de los docentes, con el
fin de evaluar el trabajo lectivo y no lectivo y emitir los informes correspondientes al
Decano.

Otras funciones que se le asigne el Decano y/o Comité de Planeamiento.

SUPERVISION DIRECTA
5.1. SUPERVISA A:
e Secretaria del Departamento

5.2 Reporta a: Decanatura y Comité de Planeamiento

RESPONSABILIDAD:

6.1. Por Conduccion de Personal:
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Dirigir, asignar funciones, delegar autoridad, evaluar, sancionar, motivar al Docente
en el trabajo de equipo y la identificacién del Docente con su Facultad.

6.2. Por Sistemas Administrativos:
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades a fin de dar racionalidad,
eficiencia y uniformidad al funcionamiento administrativo y académico la
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE
SISTEMAS.

6.3. Por Relaciones:
Con todos los Docentes y alumnos de la FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES e INGENIERIA DE SISTEMAS.

6.4. Por Bienes, Fondos y/o Valores:
Por el tramite, suscripcion y visacion de los documentos administrativos
relacionados con el Departamento Académico, bienes, fondos y/o valores de la
Facultad.

AUTORIDAD:

Para definir la toma de decisiones en lo que a sus funciones y nivel directivo respecta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

8.1. Instrucciéon Requerida y Experiencia:
Ser Profesor ordinario Principal o Asociado a dedicacién exclusiva o tiempo
completo, tener Titulo Profesional en Ingenieria, Licenciado en Administracion,
Contador Publico, con cinco (05) afios de antigliedad en la docencia.
8.2. Condiciones Personales:
-Liderazgo y don de mando.
-Capacidad para desarrollar la autoridad.
-Equidad.
-Integridad y honestidad.
-Elevado grado de disciplina.
-Amplio conocimiento profesional y cientifico.
-Destreza y habilidad para la toma de decisiones.
-Habilidad para aplicar sistemas y procedimientos eficaces.
-Habilidad analitica y de resolucion de problemas.
-Memoria excepcional, agudeza de comprension.
-Comunicacion clara y habilidad de ubicarse en lugar del interlocutor.
-Etica profesional.
-Tener una moral sélida.
PROFESORES

Los Profesores de la Facultad de Ciencias Administrativas, Contables e Ingenieria de
Sistemas, son aquellos que ejercen funciones de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
proyeccién social. Comprende a los profesores que, dentro de sus diversas clases,
categorias y regimenes de dedicacion en la Facultad tienen condicidn de docente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Desarrollar su funcién académica en la Facultad en los aspectos de la docencia, de la
investigacion y de la proyeccion social.
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b)
c)
d)

e)

f)

r
s)

B
u)

v)

w)

Perfeccionar constantemente sus conocimientos para mantenerlos acordes con el
progreso cientifico y cultural.

Orientar su labor hacia el conocimiento de los problemas de la realidad nacional y
regional y contribuir a su solucién.

Participar activamente en las labores del Departamento Académico al que esta
integrado.

Participar activamente en la vida de la Facultad, cumpliendo las tareas que le sean
encomendadas segun sus regimenes de dedicacién; asi como las funciones de
conserjeria y tutoria al estudiante.

Ejercer la actividad docente al margen de cualquier motivacion politica partidaria y
contribuir al incremento y conservacion del patrimonio de la Facultad.

Observar conducta digna, acorde con los principios institucionales y la ética profesional
del docente.

El ejercicio de la catedra con libertad de pensamiento y con respeto a la discrepancia.
Cumplir con el Estatuto de la Universidad y sus reglamentos y realizar cabalmente y
bajo responsabilidad las actividades de su cargo;

Firmar el libro de asistencia

Efectuar la matricula de los estudiantes asignados.

Asistir puntualmente a sus clases y cumplir el tiempo sefalado para ello.

Presentar periddicamente informes sobre el desarrollo de su labor, en caso de recibir
remuneracion especial por investigacion;

Contribuir a la orientacion, formacién, capacitacién profesional y humana de los
alumnos.

Adoptar una actitud critica frente a los problemas Nacionales y Regionales y contribuir
a su enjuiciamiento permanente.

Orientar su labor universitaria hacia el conocimiento de los problemas de la realidad
Nacional y Regional y a la solucién de los mismos con identidad;

Presentar oportunamente al Departamento correspondiente, para su aprobacion el
programa y los silabos de las asignaturas de acuerdo a los requerimientos curriculares
de las Facultades.

Presentar al Departamento respectivo un informe semestral de su labor académica.
Mantener la disciplina en la clase y la honestidad en las pruebas de control.

Formar parte de los jurados y comisiones permanentes y transitorias designados por el
Comité de Planeamiento.

Justificar oportunamente la inasistencia a su labor de docente.

Asesorar a los estudiantes en trabajos de investigacion, de proyeccion social, extensién
universitaria como parte de su labor académica.

Otros que se deriven de los Reglamentos de la Facultad.

Depende directamente de un Departamento Académico a quien reporta sus actividades.

Para ejercer sus funciones realiza coordinacion permanente con los docentes de su
Departamento, asi como con Los Directores de Escuela y Jefe de Departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

5.1.

Instruccidon Requerida y Experiencia:

Para ser Profesor Principal se requiere:

a) Tener el Grado Académico de Maestro en la especialidad respectiva 6 Doctor, 0
Titulo Profesional cuando en el pais no se otorga aquellos grados académicos en la
especialidad del docente.

b) Haber desempefiado cinco (05) afios de labor docente en la categoria de
profesor asociado ordinario, y

¢) Haber realizado trabajos de investigacion de acuerdo con su especialidad.

Por excepcion, podran ser nombrados en esta categoria profesionales con
reconocida labor de investigacion cientifica y con mas de diez (10) afios de ejercicio

profesional.

Para ser Profesor Asociado se requiere:




5.2.

a) Tener el Grado de Maestro en la especialidad respectiva o el de Doctor en la
especialidad o el Titulo Profesional equivalente al mas alto expedido por la
Universidad cuando no se expida el grado de maestro de dicha especialidad en el
pais.

b) Haber desempefiado tres (03) afios de labor docente en la categoria de profesor
auxiliar ordinario o acreditar 05 afios de experiencia profesional en su especialidad.
c) Haber realizado trabajos de investigaciéon de acuerdo con su Especialidad, u
otras tareas universitarias en nivel de excelencia.

Para ser Profesor Auxiliar se requiere:

a) Tener el Grado Académico de Maestro en la especialidad respectiva o Titulo
Profesional equivalente al méas alto expedido por la Universidad.

b) Haber desempefiado un (01) afio de Docencia Universitaria o acreditar tres (03)
afios de experiencia Profesional.

Condiciones Personales:

-Liderazgo y don de mando.

-Capacidad para desarrollar la autoridad.

-Equidad.

-Integridad y honestidad.

-Elevado grado de disciplina.

-Amplio conocimiento profesional y cientifico.

-Destreza y habilidad para la toma de decisiones.
-Habilidad para aplicar sistemas y procedimientos eficaces.
-Habilidad analitica y de resolucién de problemas.
-Memoria excepcional, agudeza de comprension.
-Comunicacion clara y habilidad de ubicarse en lugar del interlocutor.
-Etica profesional.

-Tener una moral soélida.



