UNIVERSIDAD NACIONAL o e e

“SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO”
“Una Nueva Universidad para el Desarrollo”

Resolucion de Consejo Universitario- Rector
N 122 -2021-UNASAM

Huaraz, 11 FER, 2021

Visto, el Oficio N° 027-2021-UNASAM-OGTISE, de fecha 03 de febrero de
2021, del director general de la Oficina General de Tecnologias de Informacion, Sistemas y Estadistica,
sobre aprobacién de la Directiva N° 002-2021-OGTISE-UNASAM “Directiva que Establece
Procedimientos para la Tramitacion Administrativa Virtual a través del correo institucional debido a la
emergencia sanitaria nacional por el Coronavirus Covid-19 en la Universidad Nacional Santiago Anttnez
1e Mayolo™;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que el Estado
‘econoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de
sonformidad con lo establecido en la Constitucién, la presente Ley y demas normativa aplicable. Esta
jutonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: 8.1. Normativo para la creacién de normas internas
‘estatuto y reglamentos) destinadas a regular su funcionamiento, (...),

Que, el articulo 10° del Estatuto de la UNASAM establece que la UNASAM
iene potestad auto determinativa en los regimenes: 10.1 Normativo, para la creacion de normas internas
‘estatuto y reglamentos) destinadas a regular su funcionamiento, 10.4 (...);

Que, el Decreto de Urgencia N° 026-2020, tiene por objeto aprobar medidas
idicionales extraordinarias que permitan adoptar las acciones preventivas y de respuesta para reducir el
iiesgo de propagacion y el impacto sanitario de la enfermedad causada por el virus del COVID-19, en el

Que, mediante Resolucion Rectoral N° 141-2020-UNASAM de fecha 04 de
jnayo de 2020, se aprueba la “Directiva, Uso Correcto del Correo Electronico Institucional de la

Que, mediante Resolucion Rectoral N° 142-2020-UNASAM de fecha 04 de
nayo de 2020, se aprueba la “Directiva de Envio y Recepcién de Correos Electronicos Institucional” de la
Jniversidad Nacional Santiago Antinez de Mayolo”;

Que, la Directiva N° 002-2021-OGTISE-UNASAM, “Directiva que Establece
Srocedimientos para la Tramitacién Administrativa Virtual a Través del Correo Institucional Debido a la
Smergencia Sanitaria Nacional por el Coronavirus Covid-19 en la Universidad Nacional Santiago Antunez
de Mayolo”, se justifica debido a la necesidad de continuar con los tramites administrativos
Jocumentados que garanticen la continuidad de los servicios ofrecidos por la UNASAM, la OGTISE
realiza la presente directiva para normar los procedimientos y buenas practicas para la realizacion de
2nvid, recepcion y distribucion de documentos digitales mediante el uso del correo institucional ;

Que, la Directiva tiene como base legal la Constitucion Politica del Perd,
Decreto Supremo N° 094-2020-PCM “Medidas para la ciudadania hacia una nueva convivencia y
arérroga del Estado de Emergencia” y el Decreto Legislativo N°1496 “Decreto Legislativo que Establece
Disposiciones en Materia de Educacién Superior Universitaria en el Marco del Estado de Emergencia
Sanitaria a Nivel Nacional”

Que, sesion extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 11 de febrero de
2021, se dio lectura el Oficio N° 027-2021-UNASAM-OGTISE, de fecha 03 de febrero de 2021, del
firector general de la Oficina General de Tecnologias de Informacion, Sistemas y Estadistica, sobre
aprobacién de la Directiva N° 002-2021-OGTISE-UNASAM "Directiva que Establece Procedimientos para
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la Tramitacion Administrativa Virtual a Través del Correo Institucional Debido a la Emergencia Sanitaria
Nacional por el Coronavirus Covid-19 en la Universidad Nacional Santiago Antinez de Mayolo”, debatido
el caso se acordé por unanimidad: Aprobar dicha Directiva conforme la propuesta;

De conformidad a lo establecido en la Ley Universitaria N° 30220 y en uso de
las atribuciones conferidas en el articulo 153° del Estatuto de la UNASAM;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. APROBAR la Directiva N° 002-2021-OGTISE-UNASAM
“Directiva que Establece Procedimientos para la Tramitacion Administrativa Virtual a Través del Correo
Institucional Debido a la Emergencia Sanitaria Nacional por el Coronavirus Covid-19 en la Universidad
Nacional Santiago Antinez de Mayolo”, que consta de ocho (VIIl) numerales, que como anexo forman
parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°. DISPONER que los 6rganos competentes de la UNASAM el
cumplimiento a la presente Resolucion.

“‘-._C“O“1 y74
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CRETARIO GENERAL (e) RECTOR
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ANEXO DE LA RESOLUCION DE CONSEJO
UNIVERSITARIO N° 122-2021-UNASAM

UNIVERSIDAD NACIONAL
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DIRECTIVA N°002-2021-OGTISE-UNASAM

“DIRECTIVA QUE ESTABLECE PROCEDIMIENTOS PARA LA
TRAMITACION ADMINISTRATIVA VIRTUAL A TRAVES DEL CORREO
INSTITUCIONAL DEBIDO A LA EMERGENCIA SANITARIA NACIONAL POR
EL CORONAVIRUS COVID 19 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO”
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DIRECTIVA N°002-2021-OGTISE-UNASAM

. OBJETO

La presente directiva establece procedimientos para la tramitacion administrativa
virtual a través del correo institucional debido a la emergencia sanitaria nacional por

el coronavirus covid-19 en la Universidad Nacional Santiago Antdnez de Mayolo.

Il. JUSTIFICACION

En el marco de la emergencia sanitaria producida por el Covid19 y debido a la
necesidad de continuar con los tramites administrativos documentados que
garanticen la continuidad de los servicios ofrecidos por la Universidad Nacional
Santiago Antunez de Mayolo, la OGTISE realiza la presente directiva para normar los
procedimientos y buenas practicas para la realizacion de envio, recepcion vy

distribucion de documentos digitales mediante el uso del correo institucional.

Ill. BASE LEGAL
3.1. Constitucién Politica del Peru

3.2. Decreto Supremo N°094-2020-PCM “Medidas para la ciudadania hacia una

nueva convivencia y prorroga del Estado de Emergencia”

3.3. Decreto Legislativo N°1496 “Decreto Legislativo Que Establece Disposiciones

En Materia De Educacién Superior Universitaria En El Marco Del Estado De

Emergencia Sanitaria A Nivel Nacional”

3.4. Resolucion Rectoral N° 141-2020 “DIRECTIVA, USO CORRECTO DEL
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL — UNASAM"

3.5. Resolucion Rectoral N° 142-2020 “DIRECTIVA DE ENVIO Y RECEPCION DE
CORREOS ELETRONICOS INSTITUCIONAL”

IV. ALCANCE

La presente es de aplicacién en la gestion administrativa y académica de la

Universidad Nacional Santiago Antinez de Mayolo.



V. PROCEDIMIENTOS
5.1. SOBRE ASIGNACION DE CORREOS INSTITUCIONALES DE OFICINA

* La OGTISE es el unico organo responsable de administrar, realizar la
creacion y distribucion de correos institucionales de Oficina para lo cual hace
uso de las siglas acorde al nombre establecido en el organigrama estructural
vigente de la Universidad Nacional Santiago Anttnez de Mayolo.

* La OGTISE realiza la entrega de correos institucionales de oficina a los jefes
o directores o decanos o autoridades segun corresponda

* La OGTISE se responsabiliza de los restablecimientos de contrasefias previa

solicitud al correo de soporte: oglise _mail@unasam.edu.pe (medio oficial, no

se atendera restablecimientos por otro medio).
» La OGTISE es responsable de crear correos institucionales para docentes,
estudiantes, personal administrativo y egresados. Toda creacién se ejecuta

previa solicitud documentada por parte de la autoridad competente.

5.2. SOBRE EL USO DE CORREOS INSTITUCIONALES DE OFICINA

e Las autoridades, decanos, jefes y directores son responsables del uso del
correo institucional de oficina asignado, el cual debe ser exclusivamente de
uso administrativo institucional.

» Las autoridades, decanos, jefes y directores configuran la firma de correo

institucional de oficina de manera obligatoria, el cual debe ser visible en todos

los mensajes enviados por los mismos.
* La firma del correo institucional de oficina debe contener minimamente los
siguientes datos:
o Nombre de la dependencia.
o Nombre del decano, director o jefe encargado de Ia
dependencia.

o Numero de contacto.

5.3. SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION VIRTUAL

e Los tramites administrativos de manera virtual inician en las facultades,
oficinas generales o direcciones.

* Los tramites administrativos o académicos del exterior (estudiantes,
egresados o publico en general) pueden ser realizados a través de un

correo personal en caso no tenga el correo institucional; por el contrario, si
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cuenta con el correo institucional, debera de hacer uso de este para
cualquier tramite en la universidad.

» Para realizar un trémite administrativo virtual se debe presentar el
documento firmado digitalmente en formato (.pdf) y adjuntar al correo a
remitir a la facultad o direccion u oficina general correspondiente.

» Posterior a la recepcion las facultades o direcciones u oficinas generales
derivaran a sus respectivas dependencias con el proveido que corresponda.

» Posterior a la atencion administrativa las dependencias devolveran el correo
a su inmediato superior.

* No se debe remitir el correo directamente a una unidad, sub direccion o ente
dependiente de una facultad, oficina general o direccion. Se debera remitir a
los correos de mesa de partes del local central o facultades, dependiendo del
tramite a realizar. Los correos son,

a. Alta direccion (mesadepartesdigital@unasam.edu.pe)

b. Facultades

FACULTAD CORREO
Facultad de Ciencias Agrarias mesadepartesfca@unasam edu.pe

Facultad de Ingenieria de Minas, geologia y
metalurgg | /===

Facultad de Ingenieria Civil

Facultad de Ingenieria de Industrias Alimentarias

Facultad de Ciencias del Ambiente mesadepa

Facultad de Derecho y Ciencias Politicas mesadepartesfdcepp@unasam edu pe

Facultad de Ciencias Sociales, Educacion y de la

icacic mesadepartesfcsec@unasam.edu pe
Comunicacién mesade 2=

Facultad de Administracion y Turismo mesadepartesfat@unasam.edu.pe
Facultad de Economia y Contabilidad mesadepartesfec@unasam.edu.pe
Facultad de Ciencias Médicas mesadepartesfcm@unasam.edu.pe
Facultad de Ciencias mesadepartesfc@unasam.edu.pe

c. Escuela de Post Grado (mesadepariesepg@unasam.edu.pa)

* Las facultades, oficinas generales y direcciones deberan llevar un registro de

los correos recibidos, remitidos y derivados.



54, SOBRE LA SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS TRAMITADOS
VIRTUALMENTE

Los documentos a ser adjuntados a los correos deben estar firmados
digitalmente.

Los documentos escaneados deben ser de formato (.pdf) y de ser posible
estar bloqueados contra ediciones y otros que afecten la integridad del
documento escaneado.

Los funcionarios son responsables de los documentos tramitados en

modalidad virtual por lo que se debe llevar un registro y control de los mismos.

5.5. SOBRE LOS REPOSITORIOS DE SEGURIDAD DE DOCUMENTOS

Todos los usuarios de los correos institucionales de oficina deben tener un
repositorio digital de los documentos escaneados enviados, el que debe ser
regularizado fisicamente al finalizar el periodo de emergencia sanitaria de ser

necesario.

VI. VIGENCIA

La presente entra en vigencia desde la aprobacion con la resolucion que

corresponde.

VIl. TERMINOS Y DEFINICIONES

Correo Personal:

Correo generado en cualquier extension (Gmail, Hotmail, yahoo, etc.) que
no pertenezca a la UNASAM

Correo Institucional:

Herramienta de comunicacion en la institucion que permite identificar a los
miembros de dicha institucién, entre ellos y con otras instituciones publicas
y privadas.

Correo Institucional personal:

Correo institucional asignado a una persona que puede ejercer labor

administrativa o cargos directivos.,



+ Correo Institucional de Oficina:
Correo institucional asignado a una oficina general, direccion y/o facultad.

» Repositorio
Conglomerados de archivos en digital que pueden ser almacenados en la

nube, en una PC o en un servidor.

VIIl. ANEXOS

8.1. Organigrama Digital de la UNASAM con correos institucionales de oficina

asignados por OGTISE.

8.2. Organigrama Digital de las Facultades y EPG con correos institucionales

de oficina asignados por OGTISE.

8.2. Mesas de Partes Virtuales vigentes de la UNASAM
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ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

- CONSEIO DE FACULTAD

R Py

{ CANAL DE COMUN DR O
UNICACION OFICIAL ; EcANRT Ak

| DE LA FACULTAD — 3 A g ek

\ mesadepartesfca@unasam.edu.pe | 3 el:ana.tura cg@un;sa.n".e o

e i e i R e Sl i - h + E fErheg] : =

 COMISIONES PERMANENTES
;l‘.a-'cp@?nésarn.eﬂi'a.'pe

 COMISIONES TRANSITORIAS
- fca-ct@unasam.edu.pe |

i

UNIDAD ADMINISTRATIVA
fca-ua@unasamiedu.pe

UNIDAD DE PRODUCCION. DE
. BIENESY PRESTACION DE

SERVICIOS ;
fca-upbps@unasam.edu.pe

UNIDAD DE LABORATORIOS |
1 fca-ul@unasam.edu.pe |

ESCUELA PROFESIONAL DE
AGRONOMIA
fca-epa@unasam.edu.pe

ESCUELA PROFESIONAL DE ;
INGENIERIA AGRICOLA
feca-epla@unasam.edu.pe

UNIDAD DE INVESTIGACION
fea-ul@unasam.edu.pe




ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DEL AMBIENTE

" 'CONSEJO DE FACULTAD |

P e e g e e S *-\

CANAL DE COMUNICACION OFICIAL b e
! dE ALY = . decanaturafcam@unasam.edu.p
\ mesadepartesfcam@unasam.edu.pe / _ AR £ 51 PG
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© UNIDAD DE SECREVARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
fcam-ua@unasam.edi.pe

UNIDAD DE PRODUCCION DE-

BIENES Y- PRESTACION DE

SERVICIOS _
fcam-upbps@unasam.edu.pe

: DELAMBIENTE
‘cam-d; Zél@ilﬂaaﬂ‘l—ﬁdngp_e

UNIDAD DE LABORATORIOS |
1 fcam-ul@unasam.edu.pe |

ESCUELA PROFESIONAL DE ESCUELA PROFESIONAL DE

.~ UNIDAD DEINVESTIGACION

INGENIERIA AMBIENTAL INGENERIA SANITARIA® - féam-ui@unasam.edu.pe

fcam-epla@unasam.edu.pe fcam-epis@unasam.edu.pe




ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

" CONSEJO DE FACULTAD

e - : s
CANAL DE COMUNICACION OFICIAL i DECANATURA. ./

I Se LA At f decanaturafcm@unasam.edu.pe

\ mesadepartesfcmn@unasam.edu.pe | BteET S p
S R S e : .

COMISIONES PERMANENTES .

- UNIDAD DE SECRETARI SRR

 'GENERAL
% ! d

. COMISIONES TRANSITORIAS
L fem-ct@unasam.edupe.

UNIDAD ADMINISTRATIVA"
fem-ua@unasam.edu.pe i

UNIDAD DE PRODUCCION DE

BIENES Y PRESTACIONDE
SERVICIOS = i

fcm-upbps@unasam,edu.pe.

' DEPARTAMENTO ACADEMICO.
‘. OBSTETRICIA -

UNIDAD DE LABORATORIOS |
| fem-ul@unasam.edu.pe |

ESCUELA PROFESIONAL DE ESCUELA PROFESIONAL DE i UNIDAD DE INVESTIGACION
ENFERMERIA OBSTETRICIA :
fcm-epe@unasam.edu.pe fem-epo@inasam.edu.pe

fem-ui@unasam,edu.pe




. ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES, EDUCACION Y
DE LA COMUNICACION

* CONSEJO DE FACULTAD.

g T e R ~

( CANAL DE COMUNICACION OFICIAL
| DE LA FACULTAD o
| mesadepartesfesec@unasam.edu.pe /

DECANATURA |

UNIDAD ADMINISTRATIVA |
fesec-ua@unasam.edupe i’

UNIDAD DE PRODUCCION DE’
BIENES Y PRESTACIONDE '@ |
SERVICIOS =1
fesec-upbps@unasam.edu.pe

ESCUELA PROFESIONAL DE \ i fonid
CIENCIAS DE'LA / - g UNIDAD DE INVESTIGACION
COMUNICACION | i35, el fesec-ui@unasam.edu.pe

fesec-epcc@unasam,edu.pe Pk N gt aard

ESCUELA PROFESIONALDE ESCUELA PROFESIONAL DE
EDUCACION ARQUEOLDGIA
fesec-epe@unasam.edu.pe ¥/ fcsec-epa@upasam.edu.pe



ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

‘CONSEIO DE FACULTAD |

cnnmnecomumcauéuoncmns\ SEuad el e
LA FACULTAD NI = DECANATURA

' mesadepartesfdccpp@unasam.edu. pe J d:_ef:a'f‘?t”’a_fd ‘C?.P@uflésm.edu.pe'
. R i i

UNIDAD ADMINISTRATIVA" |
fdccpp-ua@unasam.edu.pe

UNIDAD DE PRODUCCION DE
BIENES Y PRESTACIONDE |
SERVICIOS - © ot
fdccpp-upbps@unasam.edu.pe

ESCUELA PROFESIONAL DE UNIDAD DE INVESTIGACION
fdccpp-ui_@unasam.edu.pe

DERECHO Y- CIENCIAS POLITICAS
fdcepp-epdep@unasam.edu.pe




" ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE ECONOMIA Y CONTABILIDAD

CONSEIO DE FACULTAD

CANAL DE COMUNICACION
OFICIAL DE LA FACULTAD

\rnesadepartesfec@unasm edu, pe/

g } DECANATURA it
decanaturafec@unasam edu pe ;

OMISlONES PERMANENTES :

ummnossscnﬁmm GEN i fec-cp@unasam e
S K sg@unasam edu. 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA.
fec-ua@unasam.edu.pe

UNIDAD DE PRODUCCION DE
BIENES Y PRESTACION DE |

SERVICIOS = == ¢

fec-upbps@unasam.edu,pe’

CONTABILIDAD.

ESCUELA PROFESIONAL DE_ ESCUELA PROFESIONAL DE ADDE | [ UNIDAD DE INVESTIGACION
ECONOMIA CONTABILIDAD -
fec-epe@unasam.edu.pe fec-epc@unasam.edu.pe

fec‘ui@uﬁasa'm.edu.:pe

|



ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL

. CONSEJO DE FACULTAD

o~ - = .
CANAL DE COMUNICACIGN OFICIAL
| DE LA FACULTAD
\ mesadepartesfic@unasam.edu.pe /

UNIDAD ADMINISTRATIVA
fic-ua@unasam.edu.pe. -

UNIDAD DE PRODUCCION DE
BIENESY PRESTACIONDE
SERVICIOS -

L fic-upbps@unasam.edi.pe | .

UNIDAD DE LABORATORIOS |
{ fic-ul@unasam.edu.pe |

ESCUELA PROFESIONAL DE

mﬂﬂ&ms&fgﬁfl s ARQUITECTURAY - 2 UNIDAD DE INVESTIGACION
URBANISMO s i fic-ul@unasam.edu.pe

fic-epic@unasam edu.pe fic-epau@unasam.edu.pe




ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

' ICONSEIO DE FACULTAD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
fiia-ua@unasam.edu.pe; &

" UNIDAD DE PRODUCCION DE
BIENESY. PRESTACION DE
SERVICIOS :
fila-upbps@unasam.ediupe.

MEN

DEPARTAMENTO ACADEMICO:
DE CIENCIA'Y TECNOLOGIADE

UNIDAD DE LABORATORIOS |
| fila-ul@unasam.edu.pe |

e w w— e — o —

ESCUELA PROFESIONALDE
INGENERIA DE INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS

ESCUELA PROFESIONAL DE

INGENIERIA INDUSTRIAL
fiia-epli@unasamiedu.pe

" UNIDAD DE INVESTIGACION
fila-ui@unasam.edu.pe

fila-epila@unasam.edu.pe



. » ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS, GEOLOGIA Y
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( CANAL DE COMUNICACION OFICIAL DE \
LA FACULTAD
. mesadepartesfimgm@unasam.edu.pe /
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UNIDAD DE SECRETARIA
GENERAL

METALURGIA

CONSEID DE FACULTAD

Mt on';é-Tm_Nmoalﬁ'_'-
i fimgm-ct@unas wpe

UNIDAD ADMINISTRATIVA
fimgm-ua@unasam.edu,pe

UNIDAD DE PRUDI.ICC!@N DE
BIENES Y PRESTACIONDE = |
SERVICIOS
fingm-upbps@unasam.edit.pe.

o ————— e —— —

\
UNIDAD DE LABORATORIOS |

\ fimgm-ul@unasam.edu.pe |

s

Wt s e e e e

ESCUELA PROFESIONAL DE

INGENIERIA DE MINAS
fimgm-epim@unasam.edu.pe

* UNIDAD DE INVESTIGACION
fimgm-ui@unasam.edu.pe




ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA ESCUELA DE POST GRADO

" CONSEJO DE DIRECTIV

{ CANAL DE COMUNICACION OFICIAL DE\I
] LA ESCUELA DE POST GRADO ]——
\ mesadepartesepg@unasam.edu.pe

A

. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
epg-asistentead@unasam.edu

 COORDINACION DE DOCTORADOS
; '__épg_-cdoq’orédo@ynasar_niedu‘.pe :




"ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION Y TURISMO

- CONSEIO DE FACULTAD

CANAL DE COMUNICACION
OFICIAL DE LA FACULTAD
.\mesadepartafat@unasam,edu.pe

_ | DECANATURA' :
- decanaturafat@unasam.edu.pe;

fat-usg@unasam.edipe

=3

UNIDAD ADMINISTRATIVA
fatua@unasam.edipe

UNIDAD DE PRODUCCION DE
.+ BIENES Y.PRESTACIONDE
SERVICIOS
fat-upbps@unasam.ediipe

ESCUELA PROFESIONAL DE ESCUELA PROFESIONAL DE _ D UNIDAD DE INVESTIGACION
ADMINISTRACION . TURISMO : }

i fat-ui@unasam.edu.pe
fat-epa@unasam,edu.pe fat-ept@unasam.edi.pe ' 3 @.-__ ; P




ORGANIGRAMA DIGITAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

ONSEIO DE FACULTAD

N

CANAL DE COMUNICACION
OFICIAL DE LA FACULTAD

\ mesadepartesfc@unasam.edu.pe

DECANATURA

/

_UNIDAD DE SECRETARIA
S ECENERAL

| COMISIONES TRANSITORIAS
. fcct@uhasameedupe

UNIDAD ADMINISTRATIVA _ DEPARTAMENTOS
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