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Sefiora Doctora

MARIA DEL SOCORRO ALATRISTA GUTIERREZ
VUIDA DE BAMBAREN

Decana (e)

Facultad de Medicina Humana

Presente. —

De mi consideracion:

Me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que el Consejo Universitario en sesién de fecha
01 de agosto de 2023, adoptd el siguiente acuerdo:

Acuerdo del Consejo Universitario N°1820-2023

Visto el oficio electrénico N° 2047-2023-FMH-D de la Decana (e) de la Facultad de Medicina
Humana elevando al Rectorado para su aprobacién, el proyecto de Manual de Organizacién y
Funciones de la Facultad de Medicina Humana “Manuel Huaman Guerrero”, que consta de V
Titulos, V Capitulos y disposiciones complementarias, cuyo objeto es establecer las funciones
especificas para cada uno de los puestos de la Facultad, servir como instrumento de gestién
organizacional, establecer las lineas de autoridad y responsabilidad y determinar el perfil de
puesto minimo requerido para cada unidad organica; el Consejo Universitario acordé:
Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Medicina Humana
"Manuel Huaman Guerrero”, que consta de V Titulos, V Capitulos y disposiciones

complementarias, que presenta la Facultad de Medicina Humana, cuyo texto forma
parte del presente acuerdo.

Atentamente,

Secretario General
Se adjunta expediente

Distribucién
+ Rectorado 1
<+ Vicerrectorado Académico 1

+ Direccién General de Administracion 1
+ Oficina de Desarrollo Académico y A. 1
RMVC/ajrt.
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RESPONSABLE

Propuesto por el Organo o Unidad
Funcional:

Decanato de la Facultad de Medicina Humana

Revisado por el Organo de:

Consejo de Facultad

Aprobado por:

Consejo de Facultad

Ratificado por:

Consejo Universitario
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TITULO PRIMERO

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un instrumento de gestion técnico normativo
que describe las funciones especificas y el perfil de los puestos de trabajo, formulado a partir de
la estructura orgénica y funciones generales establecidas en el Estatuto y Reglamentos de la
Universidad y en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Facultad de Medicina
Humana “Manuel Huaman Guerrero”, asi como en base, a los puestos establecidos en el Cuadro
Organico de Puestos de cada unidad organica.

Este documento de gestién permitira a los integrantes de la Facultad de Medicina Humana
“Manuel Huaman Guerrero”, encaminar su accionar hacia el cumplimiento de la Mision y Vision
de la Facultad y de ta Universidad.

"Formamos seres humonos para una cultura de Paz”
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OBJETIVOS

1. Establecer las funciones especificas para cada uno de los puestos de la Facultad de
Medicina Humana.

2. Servir como instrumento de gestion organizacional, para las acciones de mejora continua
y las acciones de control de los procesos y procedimientos en cada una de las unidades
organicas de la Facultad.

3. Establecer las lineas de autoridad y responsabilidad, dependencia y canales de
coordinacion entre las unidades organicas de la Facultad de Medicina Humana.

4. Determinar el perfil de puesto minimo requerido, para cada una de las unidades

organicas, asi como la ubicacién del cargo dentro de la estructura organica.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N°30220.

b. Ley N° 30453 Ley del Sistema Nacional de Residentado Médico - SINAREME

c. Estatuto de la Universidad Ricardo Palma aprobado por la Resolucién de Asamblea
Universitaria N° 14-530018-AU-R-SG, modificado mediante Resolucion de Asamblea
Universitaria N° 322014-2021-AUR-SG-URP.

d. Reglamento General de la Universidad Ricardo Palma aprobado por Resolucion de
Consejo Universitario N°10381-16-CU-R-SG-A.C, actualizado mediante Resolucion
del Consejo Universitario N° 13-1216-2022-CU-R-SG-URP.

e. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina Humana,
aprobado por Acuerdo del Consejo Universitario N° 1466-2022 de fecha 05 de Julio,
actualizado por acuerdo de Consejo Universitario N° 1648-2022 virtual de fecha 26 de
julio 2022 y por acuerdo de Consejo Universitario N° 2469-2022 de fecha 08 de
diciembre 2022.

“Formamos setes humanos para una cultura de Paz”
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ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion sobre las unidades organicas
y puestos que forman parte la Facuitad de Medicina Humana, incluye a los érganos integrados a
esta Facultad.

ELABORACION, APROBACION, DIFUSION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina Humana sera presentado
ante el Consejo de Facultad de Medicina Humana, para su revision, ajustes y/o aportes v;
posterior aprobacion, por el citado Consejo de Facultad. El Decanato elevara el MOF al Consejo
Universitario, para su ratificacion.

La actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, se efectuara en las siguientes
situaciones:

i. Modificacion de la estructura organica de la Universidad en el Estatuto.

i.  Modificacién del Reglamento General y Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Universidad.

iii. Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina
Humana.

En caso de, ser modificado y/o actualizado, seguira el mismo procedimiento descrito
anteriormente. La difusién del presente Manual estara a cargo del Decanato.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"
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TITULO SEGUNDO

DE LA ORGANIZACION DE LA FACULTAD DE MEDICINA HUMANA

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz-*
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2.1 De la Naturaleza de la Facultad de Medicina Humana

La Facultad de Medicina Humana Manuel Huaman Guerrero de la Universidad Ricardo Paima
es una de las unidades académicas fundamentales de la Universidad Ricardo Palma, en la que
se imparte formacién académica, profesional y de gestion, le corresponde realizar actividades de
investigacion cientifica, de extension cultural y proyeccién social, asi como, la produccién de
bienes y prestacion de servicios en el area de su competencia. Esta integrada por docentes,
estudiantes y graduados con quienes colaboran permanentemente los trabajadores no docentes.
Su organizacién y funcionamiento se rige por el Reglamento de Organizacion y Funciones,
aprobado por el Consejo de Facultad de Medicina Humana vy ratificado por el Consejo
Universitario.

2.2 Mision y Vision de la Facultad de Medicina Humana

La Facultad de Medicina Humana Manuel Huaman Guerrero, tiene como mision "Formar médicos
cirujanos y médicos especialistas con una soélida vocacion humanista, centrada en la persona,
familia y comunidad, basada en valores, con excelencia académica, cientifica, con capacidad
investigadora, innovadora y competitiva, permanentemente actualizados y preparados para
afrontar los retos de salud publica de nuestro pais, con observancia de las normas éticas y
juridicas.”

La vision de la Facultad de Medicina Manuel Huaman Guerrero, “al afio 2024 ser reconocidos
como una de las primeras Facultades de Medicina Humana en el pais y Latinoamérica, con
Acreditacion Nacional e Internacional, por la excelencia en la formacién integral, de médicos,
investigadores e innovadores, con vocacion humanista, responsabilidad social, competencia en
la prestacion de servicios de salud y la proteccion del medio ambiente, promotores del desarrollo
de la atencién integral de salud del pais, con calidad.”

"Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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2.3 Funciones Generales de la Facultad de Medicina Humana

El articulo 5 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Facultad de Medicina

Humana sefiala que, la Facultad tiene las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

k)

Realizar las acciones académicas y administrativas para el logro de los objetivos de la
Facultad, en coordinacion con el Rectorado, los Vicerrectorados y otras Facultades de
la Universidad.

Velar por el cumplimiento de la Ley Universitaria, del Estatuto y Reglamento General
de la Universidad, asf como por las demas disposiciones normativas de la Universidad
y de la Facultad.

Elaborar los planes curriculares del programa de pregrado de medicina humana
conducente a la obtencion del grado académico de bachiller en medicina humana y del
titulo profesional de médico cirujano.

Determinar el nimero de vacantes para la admisiéon de estudiantes para el programa
de pregrado de Medicina Humana.

Realizar la implementacién, seguimiento y evaluacion de los planes curriculares del
Programa de Pregrado y Residentado Médico y Especializacion de Medicina Humana
acorde las normas y disposiciones vigentes.

Desarrollar las actividades académicas para la especializacion y perfeccionamiento de
los profesionales de medicina humana a través de los programas de segunda
especialidad profesional y cursos de educacion continua.

Formular e implementar los planes y programas técnicos y administrativos para
asegurar el funcionamiento 6ptimo de la Facultad incorporando las necesidades de
recursos humanos, econémicos, materiales y de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento.

Realizar acciones para la ejecucion, desarrollo y publicacién de la investigacion
cientifica y tecnolégica en salud acorde a las prioridades y necesidades de salud.
Promover la capacitacién permanente del personal docente y administrativo de la
Facultad, en funcién de las necesidades académicas, disponibilidad presupuestal y de
gestion administrativa.

Desarrollar acciones de mejora continua, para lograr y mantener la acreditacién
nacional e internacional de la Facultad.

Realizar la revélida de grados de bachiller y titulos profesionales otorgados en el
extranjero, conforme a lo establecido por la Ley Universitaria y los reglamentos de la
Universidad.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"
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) Suscribir convenios con instituciones publicas y privadas del sector salud para el
cumplimiento de sus fines.

m) Constituir las comisiones permanentes y especiales que el Estatuto y Reglamento
General de la Universidad le faculta.

n) Promover y ejecutar acciones de extensién cultural y proyeccién social con
participacion de docentes, estudiantes y administrativos dirigidos a la comunidad en
general; asi como de intercambio inter institucional con otras universidades y
organizaciones publicas y privadas de salud.

o) Proponer la suscripcion de convenios con Universidades e Instituciones Nacionales y
extranjeras para el intercambio de docentes y estudiantes, en coordinacién con la

Oficina de Relaciones Universitarias.

“Formamos seres humaonos pata una cultura de Paz”
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TiTULO TERCERO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA FACULTAD DE MEDICINA HUMANA

“Formamos seres humanos para una cultura de Pagz”
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3.1 ESTRUCTURA ORGANICA

La Facultad de Medicina Humana tiene la siguiente estructura organica:

1. Organos de Gobierno de la Facuitad.
1.1. Consejo de Facultad
1.2. Decanato
2. Organos Inteqrados a la Facuitad de Medicina Humana
2.1 Departamento Académico de Medicina Humana
2.2 Instituto de Investigaciones en Ciencias Biomédicas (INICIB)
3. Organos consultivos
3.1 Comisiones Permanentes y Especiales
4. Organos de Asesoria
4.1 Unidad de Calidad y Acreditacion
4.2. Unidad de Planificacion
5. Organos de Apoyo
5.1. Secretaria Académica
5.2. Secretaria Administrativa

5.3. Unidad de Registros y Matricula

5.4. Unidad de Grados y Titulos
5.5. Centro de Documentacion y Biblioteca Especializada
5.6. Laboratorios

6. Organos de Linea
6.1 Escuela Profesional de Medicina Humana
6.2 Escuela de Residentado Médico y Especializacion
6.3 Unidad de Extension Cultural y Proyeccién Social

6.4 Unidad de Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"
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3.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSESD DE
FACULTAD
Acedémico de Medicing -
] Hurmeza 4
DECANATO ‘ el -
: sttt de H
i 1 Investgaionesen 1
=== Cencias Biomadicas '
Secrelia Anadgnica
Liniried de Calidad y
Acteditacin
Secrelaria Administratva
Uikt die Rrgisinns |
otis gl Unidad de Planificacicn
Unidas de Gragos v Tiules
Centrz de Decumentacita y
Bibliters Espacializads
Labaratarios
Escuela Profesional Escueiads Uniziad de Extensitn Uridad de Productidn
de Medicina Resideniado Médeo y Culturat y Proyeczitn de Biones y Prestacian
Humana Especializaciin Social des Sericies

“Formamos seres humanas para una culftura de Paz”
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TiTULO CUARTO

FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS

DE LA FACULTAD DE MEDICINA HUMANA

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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CAPITULOI

FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

La Facultad de Medicina Humana organiza su régimen de gobierno de acuerdo con el Estatuto,
Reglamento General y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad, el cual es
ejercido por las siguientes instancias:

a) Consejo de Facultad de Medicina Humana

b) Decano/a

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"

Edificio Central Administrativo, Sto piso / Av. Benavides 5440, Santiago de Surco, | Central: 708-0000
Lima 15039, Per / E-mail: secretaria.general@urp.edu. pe / www.urp.edu.pe ! Anexos: 0703 /0704 /0707 / 0708



UNIVERSIDAD RICARDO PALMA

LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

CONSEJO DE FACULTAD DE MEDICINA HUMANA

Organizacién del Consejo de Facultad de Medicina Humana

Consejo de Facultad

INTEGRADO POR: CANTIDAD SUMATORIA
Decano quien lo preside 1 1
Los representantes de docentes principales 3 4
Los representantes de docentes asociados 2 6

Los representantes de docentes auxiliares

1 7
La representacion estudiantil, tercio de los miembros del 3 10
Consejo de Facultad
Representante de los graduados en calidad de : 11
supernumerario con voz y voto
“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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Funciones Generales del Consejo de Facultad

El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Ricardo Palma en su articulo 163,
dispone que, las funciones del Consejo de Facultad estan contempladas en el Estatuto y
Reglamento General de la Universidad y en el articulo 11° del citado Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad.

El articulo 11 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Ricardo Palma,
sefiala que, el Consejo de Facultad tiene las siguientes funciones:

a) Elegir al decano entre los profesores principales de la Facultad que tengan los requisitos
exigidos en el art. 98° del Estatuto.

b)  Aprobar o modificar el Reglamento y Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad,
que debera ser ratificado por el Consejo Universitario

¢) Declarar la vacancia del decano de acuerdo a lo sefialado en el articulo 99° del Estatuto.

d) Aprobary elevar al Consejo Universitario el cuadro de necesidades de la Facultad.

e) Aprobar el otorgamiento de grados académicos de bachiller y titulos profesionales, titulos
de segunda especialidad y distinciones académicas, y proponerlas al Consejo
Universitario para su aprobacion.

f)  Aprobar y coordinar los curriculos y planes de estudio de las carreras profesionales,
evaluarlos periodicamente y elevarlos al Consejo Universitario para su ratificacion.

g) Evaluar los proyectos de investigacion y proponerlos al Consejo Universitario para su
ratificacion.

h) Aprobar los planes de extension cultural y proyeccion social y los de produccién de

bienes y prestacion de servicios, elaborados por los 6rganos y comisiones respectivas

de la Facultad.

Proponer al Consejo Universitario para su aprobacion, la creacion, fusion, supresion de

las Escuelas Profesionales, Institutos de Investigacién y de Extension Cultural y

Proyeccion Social, y de Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios u otros érganos.

Aprobar el planeamiento estratégico, operativo y presupuesto de la Facultad elaborado

de acuerdo con las normas internas en coordinacion con cada una de sus unidades
académicas y elevarlos al Rectorado para su aprobacién final.

k) Aprobar el nimero de vacantes para el concurso de admision y sefialar los requisitos

que deben reunir los postulantes y elevarlos al Consejo Universitario para su aprobacion.

I) Aprobar el plan de becas, licencias y afio sabatico orientado a la actualizacion,
capacitacion e investigacion de los docentes.

‘“Formamos seres humanos pata una cultura de Paz”
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m) Proponer al Consejo Universitario las plazas vacantes para convocar a concurso publico

0)

P)

q)

X)

las plazas docentes permanentes y contratadas de acuerdo a su presupuesto y normas
internas, a propuesta del Departamento Académico respectivo.

Proponer la ratificacion y la promocion de los docentes que laboran en la Facultad, en
concordancia con los reglamentos correspondientes y elevarlos al Consejo Universitario
para su aprobacion.

Designar las comisiones permanentes y transitorias para el logro de los objetivos de la
Facultad.

Proponer al Consejo Universitario la creacion, modificacion y supresion de las Unidades
Académicas que integran la Facultad, para su aprobacion.

Nombrar al secretario académico a propuesta del decano de la Facultad y elevar al
Consejo Universitario para su aprobacion.

Aplicar las sanciones a los docentes, no docentes y estudiantes en aplicacién de las
normas pertinentes, en el Ambito de su competencia.

Pronunciarse sobre la renuncia del decano y proponer al docente de mayor categoria y

antigliedad en la Facultad hasta la eleccién del nuevo decano, en los casos que proceda.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Universitario y las disposiciones del Rectorado.

Evaluar periédicamente el funcionamiento de las dependencias de la Facultad en
concordancia con sus objetivos y metas.

Autorizar las publicaciones oficiales de la Facuitad y conceder licencia sin goce de haber
a los docentes, hasta un maximo de treinta (30) dias.

Proponer al Consejo Universitario el receso de la Facultad, cuando su funcionamiento

no garantice el normal desarrollo de sus actividades académicas.

Proponer al Consejo Universitario la designacién de los funcionarios administrativos y
académicos de la Facuitad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Estatuto, el Reglamento General de la
Universidad, el presente Reglamento y otras disposiciones del Consejo Universitario y
del Consejo de Facultad.

Todas las demas funciones que sefialan la Ley Universitaria, el Estatuto y el Reglamento
General de la Universidad Ricardo Palma.

mos seres humanos para una cultura de Paz”
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Atribuciones y funciones de los Miembros del Consejo de la Facultad de Medicina Humana
Son atribuciones y funciones de los Integrantes del Consejo de Facultad de Medicina Humana:

a) Proponer al Consejo Universitario la contratacion, nombramiento, ratificacion y remocion
de los docentes de sus respectivas areas.

b) Coordinar y aprobar los planes curriculares de las carreras profesionales que ofrece la
Facultad, elaborados con la participacion de los docentes, por las comisiones pertinentes
y elevarlos al Consejo Universitario para su ratificacién. Los planes curriculares
aprobados por el Consejo Universitario entraran en vigencia en el semestre siguiente y
seran de aplicacion progresiva.

c) Nombrar a las comisiones de Evaluacion Curricular para las carreras de Medicina
Humana, integradas por docentes de la especialidad y con experiencia en disefio

curricular, y dado el caso, a propuesta de la Escuela Profesional correspondiente. .24

d) Evaluar las propuestas de las comisiones de Evaluacion Curricular. En caso de
presentarse modificaciones curriculares, aprobar las mismas y elevarlas al Consejo
Universitario para su ratificacion. Luego de su aprobacién por el Consejo Universitario,

entrara en vigencia y se aplicara conforme a lo dispuesto por el inciso b) de este articulo.

e) Elegir al Decano entre los docentes principales de la Facultad que tengan los requisitos
exigidos en el art. 98° del Estatuto de la Universidad.

f)  Declarar la vacancia del Decano de acuerdo a lo sefialado en el articulo 99° del Estatuto
de la Universidad.

g) Aprobar, a propuesta del Decano, el proyecto del plan estratégico, el plan operativo, y
presupuesto de la Facultad elaborado en coordinacién con la Oficina Central de

Planificacion, y elevarlo al Consejo Universitario para su aprobacion final.

h) Aprobar con la debida anticipacion, el cuadro de necesidades de cursos y grupos
elaborado por la Unidad de Registros y Matricula en coordinacién con los directores de
escuela.

"Formamos seres humanos para una cultura de Paz*
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i) Aprobar con la suficiente anticipacion, el cuadro de necesidades docentes de la Facultad,
elaborado con participacion de por el director de la Escuela y del programa de Segunda
Especialidad y en coordinacién con el/la Director/a del Departamento Académico y
elevario al Consejo Universitario para su aprobacion final.

j) Aprobar los planes de extensién cultural y proyeccion social, los de educacién continua
y los de produccion de bienes y prestacion de servicios, elaborados por los érganos y
comisiones respectivas de la Facultad.

k) Proponer la creacion, fusién y supresion de escuelas profesionales, institutos, centros de
produccion de bienes y prestacion de servicios, Programas de Segunda Especialidad* y
otras unidades de la Facultad, los que deben estar previstos en los planes estratégicos
de mediano y largo plazo de la Universidad. Las propuestas deben estar respaldadas
por un proyecto de factibilidad académica y econémica, para ser elevados al Consejo
Universitario para su aprobacion.

I) Proponer al Consejo Universitario las plazas vacantes para el concurso de docentes en
coordinacién y a propuesta del Departamento Académico de Medicina Humana en
Coordinacion con el director de la Escuela Profesional de Medicina Humana y del
Programa de Segunda Especialidad para el Residentado Médico.

m) Proponer al Consejo Universitario el numero de vacantes para el Concurso de Admision

en concordancia con el plan tactico y el presupuesto de la Universidad.

n) Aprobar los grados académicos de Bachiller, Titulos profesionales, Titulos de Segunda

Especialidad, y distinciones académicas y proponerlas al Consejo Universitario.

o) Formular, aprobar o modificar el Reglamento de Organizacién y Funciones que debera
ser ratificado por el Consejo Universitario.

p) Designar y remover al/la Secretario/a Académico/a, Secretario/a Administrativo/a y
demas funcionarios de la Facultad, a propuesta del Decano.

q) Nombrar a los miembros de la comision para formular o modificar el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Facultad y su correspondiente Manual.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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r) Designar las comisiones técnicas, académicas y de asesoria de la Facultad.
s) Autorizar las publicaciones oficiales de la Facultad.

t) Proponer al Consejo Universitario el receso de la Facultad, cuando su funcionamiento
no garantice el normal desarrollo de sus actividades académicas.

u) Viabilizar, en coordinacion con los 6rganos pertinentes de la universidad, el otorgamiento
de licencias por Afio Sabatico, en concordancia con o dispuesto en la Ley Universitaria
y Articulo 142° inciso r) del Estatuto y en el Reglamento del Afio Sabatico de la
Universidad; en calidad de propuesta al Consejo Universitario.

v) Aplicar las sanciones a los docentes, no docentes y estudiantes en aplicacion de las

normas pertinentes, en el ambito de su competencia.

w) Pronunciarse sobre la renuncia del decano y proponer al docente de mayor categoria y
antigiledad en la Facultad hasta la eleccién del nuevo decano, en los casos que proceda.

X) Evaluar periédicamente el funcionamiento de las dependencias de la Facultad en
concordancia con sus objetivos y metas.

y) Participar de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de Facuitad.

z) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Universitario y las disposiciones del Rectorado.

aa) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Estatuto, el Reglamento General de la
Universidad, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Facultad y otras
disposiciones del Consejo Universitario y del Consejo de Facultad.

bb) Todas las demas funciones que sefialan la Ley Universitaria, el Estatuto y el Reglamento
General de la URP.

“Formamos seres humanos para una culiura de Paz"”
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Decanato de la Facultad de Medicina Humana

Organigrama del Decanato de la Facultad de Medicina Humana

Rectorado

Rector

Consejo de Facultad de
Medicina Humana

Miembros

Decanato de la Facultad
de Medicina Humana

Decano/a

Secretario/a

“"Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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DEL DECANO

El Decano es la maxima autoridad de gobierno de la Facultad de Medicina Humana. Representa
a la Facultad dentro y fuera de la Universidad y dirige sus actividades. Preside el Consejo de
Facultad y es miembro de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario.

El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina Humana en su articulo
14, dispone que, son funciones y atribuciones del decano, en concordancia con lo dispuesto en
el articulo 127° del Reglamento General de la Universidad, articulo 164° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad y articulo 100° del Estatuto de la Universidad

Ricardo Palma adecuado a la Ley Universitaria N°30220.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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TITULO DEL PUESTO: Decanola de la Facultad de Medicina

Jefe inmediato Rector de la Universidad

Supervisa a: - Secretario/a N° personas 14

- Jefes y Directores de las Unidades | que supervisa:
Organicas Dependientes de la
Facultad de Medicina Humana

Coordina internamente - Con las autoridades de los 6rganos de gobierno de la Universidad

- Con el/la Director/a del Departamento Académico de Medicina
Humana, con el/la directora/a del Instituto de Investigaciones en
Ciencias Biomédicas.

- Con los Jefes de las Unidades Organicas de la Universidad y con los
Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones y/o atribuciones
que le son de su competencia.

Coordina externamente | Con ASPEFAM, autoridades de instituciones de salud y otras

autoridades de su mismo rango de las entidades publicas y privadas,

nacionales e internacionales, para asuntos en materia de su
competencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Convocar y presidir las reuniones del Consejo de Facultad.

b) Ejecutar los acuerdos del Consejo de Facultad y emitir resoluciones decanales.

c) Proponer al Consejo de Facultad la designacion del Secretario Académico, Secretario
Administrativo, Directores de Escuelas, Jefes de Unidades y de otros funcionarios de la
Facultad, considerando sus labores como carga no lectiva.

d) Elaborar el cuadro de necesidades del personal docente y no docente de la Facultad y
presentarlo al Consejo para su aprobacion.

e) Proponer al Consejo de Facultad el cuadro de necesidades de cursos y grupos de cada
semestre académico elaborado por la Unidad de Registros y Matricula de la Facultad, en
coordinacién con los directores de escuela.

f) Proponer al Consejo de Facultad, en coordinaciéon con el Departamento Académico la
contratacion de los docentes.

g) Proponer al Consejo de Facultad, en coordinacién con el Departamento Académico, los
concursos para el nombramiento de conformidad con el reglamento correspondiente.

h) Proponer al Consejo de Facultad, en coordinacién con el Departamento Académico, las
ratificaciones y ascensos de los docentes de conformidad con el reglamento
correspondiente.

i) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales estatutarias y reglamentarias de la
Universidad, asi como los acuerdos de los organismos de gobierno de la Universidad.

j) Cautelar el cumplimiento de las actividades y cronogramas académicos acordados por el
Consejo de Facuitad.

k) Promovery autorizar las publicaciones de la Facultad con acuerdo del Consejo de Facuitad.

l) Proponer ante el Consejo de Facultad la licencia del personal docente y administrativo por
termino maximo de treinta dias.

m) Convocar al Director/a de Departamento Académico y a los/las directores/as de las
Escuelas de la Facultad a participar, con voz, pero sin voto, en las sesiones del Consejo de
Facultad, en las que se trate algtin tema relacionado con sus funciones.

n) Proponer ante el Consejo de Facultad el Plan Anual Estratégico, y Plan Operativo de la
Facultad al iniciarse el afio académico y presentar su Memoria Anual a la conclusion del
mismo.

o) Presidir la comision de evaluacion y acreditacion de la Facultad.

p) Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes que incurran en
faltas conforme a las normas y reglamentos de la Universidad y las disposiciones legales
vigentes.

"Formamos seres humanos ara una cultura de Paz"”
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q) El Decano/a representa a la Facultad dentro y fuera de la Universidad y dirige sus
actividades.

r) Integra el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria.

s) Suscribir con el Rector los diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales.

t) Las demas funciones y atribuciones previstas, en la legislacion universitaria y reglamentos,
relacionadas con el cargo.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Superior universitario
Profesién Médico- Cirujano
Especializacion/Grado Grado de Doctor o Magister
Académico

Docente universitario ordinario no menor de 10(diez).
Docente en la categoria de principal en la Facultad, no menor de 03 (tres) afios.

CONOCIMIENTOS |

OTRAS CONSIDERACIONES DEL PUESTO?

Ser ciudadano en ejercicio

b) Elegido por el Consejo de Facultad.

¢) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

d) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

e) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente
de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

f)  Duracién del Puesto: 4 afios. Puede ser reelegido.

“Formamos seres humanos para una culftura de Paz"”
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TITULO DEL PUESTO: Secretarialo del Decanato

Jefe inmediato | Decano/a de la Facultad de Medicina Humana
Supervisa a: No aplica. N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina con: | Coordina con los/as secretarios/as de las otras Unidades de la Facultad ydela
- | Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacién, en forma fisica y digital, relacionada con

el Decanato.

b) Archivar y conservar actualizade el Archivo de la documentacién administrativa de la Facultad, de
acuerdo a las normas establecidas.

€) Realizar el seguimiento de documentos utilizando el sistema informatico, para verificar su ubicacion,
periodo de demora e informar al/la Decano/a.

d) Mantener al dia toda la informacién escrita en relacién con la documentacion recibida y enviada, tanto
manual como computarizada.

e) Elaborar documentos en base a indicaciones delfla decano/a: cartas, oficios, circulares y otros.

f)  Atender a las autoridades, docentes, padres de familia, personal administrativo, personal de servicio,
estudiantes de la Universidad y publico, en general sobre aspectos inherentes a la Facultad, cuando
lo soliciten.

g) Solicitar y distribuir el material de Oficina a nivel de Decanato, de acuerdo a las necesidades y, con
el visto bueno, del Decano/a.

h) Recibir llamadas telefonicas y, concertar las citas, para atencion del Decano/a.

i)  Preparar la Agenda y el Despacho con la documentacién sustentatoria para la aprobacion y firma del
Decano/a.

i) Distribuir oportunamente la correspondencia con destino interno y externo.

k) Las demas funciones propias de su competencia, que le sean asignadas por elfla Decanofa.

Nivel de Superior Técnico
estudios

Profesion No aplica
Especializacién/ | Secretariado
Grado

Académico

'"EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica en
N CONOCIMIENTOS
Conocimientos en Microsoft office, siendo lo ideal nivel intermedio.
=|Deseable inglés basico.

“Formamos seres humanos para una cultivra de Paz”
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CAPITULOIII

ORGANOS INTEGRADOS A LA FACULTAD DE MEDICINA HUMANA

1. DEPARTAMENTO ACADEMICO

2. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENGIAS BIOMEDICAS
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DEPARTAMENTO ACADEMICO

Organigrama del Departamento Académico de Medicina
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DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MEDICINA HUMANA

El Departamento Académico de Medicina Humana es la unidad de servicios académicos
integrada a la Facultad de Medicina Humana dependiente del Rectorado retne a los docentes
que cultivan disciplinas afines con la finalidad de estudiar, investigar y actualizar contenidos,
mejorar estrategias pedagogicas y preparar los silabos por cursos o materias a requerimiento de
la Escuela Profesional de Medicina Humana y de la Escuela Profesional de Residentado Médico
y Especializacion.

FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

Las funciones del Departamento Académico son:

a) Elaborar el plan estratégico y plan operativo del Departamento, considerando objetivos,
metas y estrategias viables de alcanzar para un periodo anual.

b) Coordinar las actividades académicas de los docentes del Departamento con el/la
Director/a de la Escuela Profesional de Medicina Humana o de la Escuela de
Residentado Médico y Especializacion segun corresponda y con la Facuitad, a través del
Decanato.

c¢) Coordinar la elaboracion y actualizacién de los silabos en funcién de los requerimientos
curriculares de las Escuelas de la Facuitad.

d) Coordinar con el Decano la programacion de la carga lectiva para su aprobacién por el
Consejo de Facultad.

e) Disefiar y ejecutar programas de capacitacion docente aprobados por el Consejo de
Facuitad, previas las autorizaciones correspondientes y la coordinacién con la Oficina de
Desarrollo Académico, Calidad y Acreditacion.

f) Evaluar permanentemente a los docentes del Departamento y mantener actualizado el
legajo académico-profesional de los mismos.

g) Participar permanentemente en los procesos de la Facultad de seleccion, admision,
evaluacion, ratificacion, promocion y separacion de los docentes de su Departamento,
conforme al Reglamento.

/ h) Promover la produccién intelectual de los Docentes, asi como de materiales y el
. desarrollo de metodologias de ensefianza.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"*
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| Jefe inmediato Rector
Supervisa a: 1. Coordinadores de Asignaturas
2. Secretario/a

' Coordina internamente - Con el Decano/a de la Facultad de Medicina Humana.

- Con el Vicerectorado.

- Con los Jefes/Directores de los érganos dependientes de ia
Facultad de Medicina Humana, para el ejercicio de sus
funciones que le son de su competencia.

Coordina externamente Con las Sedes Hospitalarias, en materia de su competencia.

Con autoridades del mismo rango de organismos similares y; con

conocimiento y autorizacion del Rector, dentro y fuera de la

Universidad.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Representar al Departamento en la Universidad y fuera de ella, conforme a la Ley
Universitaria, el Estatuto y el Reglamento General;

b) Coordinar las actividades académicas de los docentes del Departamento y controlar su
cumplimiento.

c) Convocar y presidir las reuniones de coordinacion del Departamento Académico.

d) Elaborar el plan estratégico y plan operativo del Departamento Académico, en concordancia
con el plan estratégico y operativo de la universidad.

e) Supervisary evaluar la elaboracién del presupuesto del Departamento Académico de acuerdo
con la normatividad establecida.

f) Proponer a los docentes para las asignaturas que figuran en el Plan de Estudios de la Escuela
Profesional de Medicina Humana, en coordinacién con el Decano y Director/a de la Escuela
Profesional de Medicina Humana.

g) Coordinar con el Decano la programacion de carga lectiva y no lectiva de los docentes, para
su aprobacién por el Consejo de Facultad.

h) Elevar al Decano la propuesta del cuadro de docentes para cada periodo lectivo y; participar
con voz, pero sin voto, en las sesiones del Consejo de Facultad y Consejo Universitario en
las que se trate dicho tema.

i) Participar en los procesos de seleccién, admision, evaluacion, ratificacién, promocién y
separacion de los docentes del Departamento, conforme se establece en el reglamento
respectivo; y participar con voz, pero sin voto en las sesiones del Consejo de Facuitad y
Consejo Universitario en las que se trate dicho tema.

[} Proponer semestralmente al Decano la designacion de los coordinadores de areas

académicas del Departamento para su aprobacién por el Consejo de Facultad.

Cuando el Departamento no cuente con el docente de un curso requerido por la Facultad,

coordinara con el Decano la autorizacién para convocar a concurso de docentes contratados.

Promover la produccion intelectual de los docentes, asi como la elaboracion de materiales y

metodologias actualizadas.

Proponer al Decano el reemplazo del docente que se encuentra en uso de licencia por distinta

causa.

Dirigir los procesos de evaluacion permanente de los docentes del Departamento,

presentando informes periddicos semestrales.

Fomentar las actividades culturales y sociales del personal docente.

p) Administrar los legajos personales de los docentes del Departamento y mantenerlos
actualizados.

q) Preparar informes académicos y administrativos referidos a las actividades que desarrolla el
Departamento Académico.

r) Coordinar permanentemente con la Facultad de Medicina Humana y la Escuela Profesional

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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de Medicina Humana, la revision de los silabos y su actualizacion.

s) Proponer ante el Consejo de facultad, a través del Decano/a, los programas de capacitacion,
actualizacion y perfeccionamiento de los docentes del Departamento.

t) Ejecutar los programas de actualizacion perfeccionamiento y especializacién de los
profesores, previa las autorizaciones correspondientes y la coordinacién con la Oficina de
Desarrollo Académico, Calidad y Acreditacion.

u) Formular, ejecutar y evaluar los planes y programas de trabajo del Departamento
considerandos en el Plan de Funcionamiento y Desarrollo de la Universidad, asi como los
vinculados a su Reglamento de Organizacion y funciones.

v) Refrendar las propuestas y demas documentos del departamento.

w) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias de la Universidad, en el ambito de
su competencia.

X) Supervisar y velar por la aplicacion de directivas y/o normas académicas que se desarrollen
en el Departamento Académico a su cargo.

y) Otras funciones y atribuciones propias de su competencia, que le sean asignadas por el
Rector.

PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Superior universitario

Profesién Profesional de Ciencias de la Salud

Especializacion/Grado Grado de Magister o Doctor
academico

EXPERIENCIA LABORAL
Docencia universitaria no menor de 5 (cinco) afios.
Docente principal o asociado a tiempo completo en el Departamento, no menor de 03 (tres) afios.

CONOCIMIENTOS

Capacitacion no menor de 6 meses en gestion universitaria o afines.

OTRAS CONSIDERACIONES

-~ Docente que pertenece al Departamento Académico de Medicina Humana

Elegido por los docentes ordinarios del Departamento.
Duracion del Puesto: 4 afios. Puede ser reelegido.

- No puede desempefiar simultaneamente ningun cargo de autoridad en la Universidad.

- En caso de vacancia imprevista o licencia por motivos personales, por un periodo menor de tres
meses, el Rector de la Universidad encarga la Direccion del Departamento Académico al docente
ordinario de mayor categoria y antigiledad adscrito al Departamento.

“"Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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TITULO DEL PUESTO: Secretaria/o

Jefe inmediato Director/a del Departamento Académico de Medicina Humana
Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina con: Coordina con ellla Secretario/a del Decanato y de las otras Unidades de
la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir, revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacién, en forma digital y fisica, que
ingrese al Departamento.

b) Prestar apoyo al Director/a del Departamento Académico en la elaboraciéon de documentos
(cartas, oficios, circulares, informes, resoluciones y otros), conforme a las indicaciones
del/la Director/a del Departamento Académico.

c) Archivar y conservar actualizado el Archivo de la documentacion administrativa del
Departamento, de acuerdo a las normas establecidas.

d) Coordinar con el Director/a sobre el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos de la
Asamblea Universitaria, Consejo universitario, decisiones del rector, vicerrectores® de
competencia del Departamento.

e) Brindar informacion a los Padres de Familia, Docentes, Trabajadores y Estudiantes en
general, sobre aspectos inherentes al Departamento, cuando lo soliciten y, conforme a las
indicaciones del/la Director/a del Departamento Académico.

f) Solicitar y distribuir el material de oficina a nivel del Departamento, de acuerdo a las
necesidades y con el visto bueno del/la Director/a del Departamento Académico.

g) Recibir llamadas telefénicas y concertar las citas para atencion del/la Director/a.

h) Preparar la Agenda y el Despacho con la documentacion sustentatoria para la aprobacién

firma del/la Director/a.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADE

Nivel de estudios Superior técnico.
Profesion No aplica
Especializacion Secretariado
EXPERIENCIA LABORAL
_Experiencia especifica en el puesto o afines, no menor de tres (03) afios.

'CONOCIMIENTOS
o\Vicrosoft office, nivel basico.

“Feormamos seres humanos para una cuftura de Paz?”
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS BIOMEDICAS

Organigrama del Instituto de Investigaciones en Ciencias

Biomédicas
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DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS BIOMEDICAS (INICIB)

El Instituto de Investigaciones en Ciencias Biomédicas (INICIB) realiza la actividad de
Investigacion de la Facultad de Medicina Humana, a la cual se integra. Es la unidad académica
dependiente del Rectorado. Tiene como finalidad realizar investigacion cientifica en el campo
de las ciencias biomédicas con una vision holistica, estrechamente vinculado a la docencia,
buscando favorecer a través del estudio sistematico desarrollar nuevos conocimientos, e
innovacién tecnoldgica, con caracter nacional e internacional. Coordina con el Vicerrectorado
de Investigacion.

FUNCIONES GENERALES DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS
BIOMEDICAS

El Instituto de Investigaciones en Ciencias Biomédicas, tiene las siguientes funciones

generales’:

a) Formular en coordinacién con el decanato de la Facultad los proyectos de politica que
orienten los procesos de investigacion a nivel de la Facultad.

b) Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion del plan operativo del INICIB.

¢) Mantener coordinacion funcional con el vicerrector de investigacion de la Universidad,
con el propésito de difundir la informacion técnica relacionada con los trabajos de
investigacion de la Facultad.

d) Supervisar la aplicacion de las directivas y/o normas técnicas de investigacion que se
desarrollan en el INICIB.

e) Preparar informes técnicos relacionados con las actividades académicas vy
administrativas, referidas a las acciones de investigacion que se desarrollan en el
INICIB.

f) Gestionar los presupuestos para el desarrollo de los trabajos de investigacién en
coordinacion con el Vicerrectorado de Investigacion.

g) Dirigir, supervisar y evaluar la elaboracion del presupuesto del INICIB, presentando
los informes de gestién pertinentes.

h) Promover las investigaciones interdisciplinarias a nivel de la Universidad.

i) Participar en eventos nacionales e internacionales relacionados con las actividades
de investigacion del INICIB.

i) Promover la participacion de docentes y estudiantes en proyectos de investigacion.

k) Incorporar a los docentes investigadores de la Facultad que retnan los requisitos en
los proyectos disciplinarios, propios de sus materias de investigacion.

) Evaluar y aprobar los proyectos de investigacién de los estudiantes y docentes
asegurando el cumplimiento de los principios éticos.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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m) Brindar asesoria, asistencia técnica y supervisar la ejecucién de los proyectos de
investigacion.

n) Promover y apoyar la publicacion de los trabajos de investigacion.

o) Promover la capacitacion de los docentes en temas de investigacion.

p) Proponer al Decano la designacion de los asesores de los trabajos de investigacion
para el grado de bachiller y de tesis para la titulacion profesional, en coordinacién con
la Unidad de Grados y Titulos de la Facultad de Medicina Humana.

q) Propiciar convenios de cooperacién interinstitucional para el desarrollo de
investigaciones e intercambio estudiantil y docente en relacion a la investigacion.

r) Otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por
el decano.

Supervisa a: 1. Coordinadores de Areas de Investigacion N° personas
2. Secretario/a que
supervisa:
Coordina Con el/la Decano/a de la Facultad de Medicina Humana.
internamente Con el Vicerrectorado de Investigacion.

Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

Coordina Con autoridades del mismo rango de organismos similares Yy, con conocimiento
externamente

autorizacion del Rector, dentro y fuera de la Universidad.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Instituto de Investigacion en Ciencias
Biomédicas.

Informar al Rector, del cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto de Investigaciones en
Ciencia Biomédicas.

Proponer al Rector, las normas y procedimientos, que regulen la politica del Instituto de
Investigaciones en Ciencia Biomédicas.

Prestar asesoria a los miembros de la comunidad universitaria sobre asuntos relacionados con
el ambito de su competencia.

Dirigir y/o supervisar el desarrollo de investigaciones cientificas en el campo de la ciencia
biomédica a nivel de la Universidad.

Programar y autorizar la difusion de los trabajos de investigacion en el campo de su competencia
funcional.

Representar al Instituto de Investigacion Ciencias Biomédicas.

Proponer sub-lineas prioritarias de investigacion de acuerdo con las areas de competencia del
INICIB, las cuales deberan desprenderse de las lineas matrices formuladas por el Vicerrectorado
de Investigacion.

Formular el plan de actividades y presupuesto, el cual se incorporara al plan y presupuesto
central de la Universidad.

Proponer y ejecutar eventos académicos en materia de investigacion.

Informar y presentar anualmente los resultados conseguidos; asi como la Memoria
correspondiente.

Otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Rector.

“Formamas seres humanos parag una cultura de Paz”
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Nivel de estudios | Superior universitario
Profesién Médico -Cirujano

Especializacion/G | Grado de Magister o Doctor
rado académico

Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacion.
CONOCIMIENTOS

Conocimientos en desarrolio de proyectos de investigacion.
OTRAS CONSIDERACIONES

Ser docente investigador.

Registro de Investigador en el RENACYT.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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TiTULO DEL PUESTO: Secretaria/o

Jefe inmediato Director/a del INICIB
Supervisa a: No aplica. N° personas que No aplica.
supervisa:
Coordina con: Coordina con el/la Secretario/a del Decanato y de las otras Unidades de
la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir, revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacion, en forma digital y fisica, que
ingrese al INICIB.

b) Prestar apoyo al Director/a del INICIB en la elaboracién de documentos (cartas, oficios,
circulares, informes, resoluciones y otros), conforme a sus indicaciones.

c) Archivary conservar actualizado el Archivo de la documentacién administrativa del INICIB,
de acuerdo a las normas establecidas.

d) Coordinar con el Director/a sobre el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos de la
Asamblea Universitaria, Consejo universitario, decisiones del rector, vicerrectores® de
competencia del INICIB.

e) Brindar informacién a los Padres de Familia, Docentes, Trabajadores y Estudiantes en
general, sobre aspectos inherentes al INICIB, cuando lo soliciten y, conforme a las
indicaciones del/la Director/a del INICIB.

f)  Solicitar y distribuir el material de oficina a nivel del INICIB, de acuerdo a las necesidades
y con el visto bueno del/la Director/a del INICIB.

g) Recibir lamadas telefénicas y concertar las citas para atencion del/la Director/a.

h) Preparar la Agenda y el Despacho con la documentacién sustentatoria para la aprobacion

y firma del/la Director/a.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios Superior Técnico
Profesiéon No aplica.
Especializacion Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica en el puesto o afines, no menor de tres (03) afios.
CONOCIMIENTOS

 |Microsoft office nivel basico.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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CAPITULO 1l

ORGANOS DE ASESORIA

“Formamos seres humanos para una cuitura de Paz"
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UNIDAD DE PLANIFICACION

Organigrama de la Unidad de Planificacion de la Facultad de
Medicina Humana

Decanato

Decano/a

Unidad de
Planificacion
Coordinador

“Formamos seres humanos para una cuftura de Paz”
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DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

La Unidad de Planificacién depende del Decanato, es un érgano de asesoria de la Facultad y

es la responsable del desarrolio y seguimiento de la implementacion de los planes, programas

y presupuestos acorde las normas de la Universidad y el plan estratégico de la Facultad de

Medicina Humana. Coordina con la Oficina Central de Planificacion.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

La Unidad de Planificacion tiene las siguientes funciones':

a)

b)

c)

Elaborar el presupuesto anual de la Facultad en coordinacion con los organos de la
Facultad de Medicina Humana.

Formular los proyectos de planes estratégico y operativo, y el presupuesto de la
Facultad.

Consolidar los requerimientos de los 6rganos de la Facultad para la elaboracion de
los planes de contrataciones y adquisiciones.

Hacer el seguimiento de la implementacién de los planes estratégico y operativo.
Evaluar periédicamente el cumplimiento de la aplicacion presupuestal, recomendando
las medidas correctivas que sean necesarias.

Apoyar al Decano en la formulacion de la Memoria Anual de la Facultad.

Mantener relacion funcional de coordinacion con la Oficina Central de Planificacion de
la Universidad.

Cumplir los encargos que expresamente le asigne el Decano en materia de su
competencia.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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UNIVERSIDAD RICARDO PALMA

LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N2 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Jefe/a de la Unidad de Planificacion

Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina
Supervisa a: Secretario/a N° personas que 1
supervisa:
Coordina Con la Oficina Central de Planificacion y con todas las dependencias de la
internamente Facultad.
Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el presupuesto anual de la Facultad, en coordinacion con los 6rganos de la Facultad,

proyectando los egresos e ingresos y sus fuentes de financiamiento.

b) Formular el presupuesto operativo y especifico de la Facultad.

¢) Consolidar los requerimientos de los 6rganos de ia Facultad para la elaboracion de los planes de
adquisiciones.

d) Monitorear y comunicar de manera oportuna, del cumplimiento de lo programado en los planes
estratégico y operativo, de la Facultad.

e) Evaluar semestralmente el cumplimiento de la ejecucién presupuestal, recomendando las medidas
correctivas que sean necesarias.

f)  Poner a consideracion del Consejo de Facultad, a través del/la Decano/a, la aprobacion, en su nivel,
de los proyectos de planeamiento, presupuesto y racionalizacién administrativa de la Facultad, para
optimizar la gestion.®

g) Apoyar al/la Decano/a en la Formulacion de la Memoria Anual de la Facultad.

Cumplir los encargos que expresamente le asigne el/la Decano/a en materia de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
Nivel de estudios Superior técnico

Profesién Técnico en administracion o en informatica o afines.
Especializacion i
EXPERIENCIA LABOR

General en su profesién no menor de 05 (cinco) afios

Experiencia laboral, especifica en el puesto o afines, no menor de 03 (tres) afios.
CONOCIMIENTOS

Conocimientos capacitacién no menor de 6 meses en Planificacion Estratégica, Racionalizacién y/o
afines.

“Formamos seres humanos para urna cultura de Paz”
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UNIVERSIDAD RICARDO PALMA

LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

UNIDAD DE CALIDAD Y ACREDITACION

Organigrama de la Unidad de Calidad y Acreditacion de la
Facultad de Medicina Humana

Decanato

Decano/a

Unidad de Calidad
y Acreditacion
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

DE LA UNIDAD DE CALIDAD Y ACREDITACION

La Unidad de Calidad y Acreditacién depende del Decanato, es un érgano de asesoria de la
Facultad y es la responsable de implementar un sistema de gestién de la calidad, garantizar
la mejora continua y sostenibilidad de los procesos de acreditacion nacional e internacional de
los programas de la Facultad. Coordina con la Oficina de Desarrollo Académico, Calidad y
Acreditacién.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE CALIDAD Y ACREDITACION

La Unidad de Calidad y Acreditacién tiene las siguientes funciones:

a) Implementar un Sistema de Gestién de {a Calidad a nivel de toda la Facultad.

b) Planificar, implementar y evaluar los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de
la Facultad con sus respectivos procedimientos e informacion documentada.

c) Elaborar y gestionar los indicadores de calidad vinculados al sistema de gestion de la
calidad, licenciamiento y acreditacion, asegurando su cumplimiento y seguimiento
para la toma de decisiones.

d) Brindar asesoria sobre las condiciones basicas de calidad exigidas para el
licenciamiento de los programas de estudio de la Facultad.

e) Brindar asesoria a los comités de calidad de la Facultad sobre los procesos de
autoevaluacion y acreditacion de acuerdo a los modelos nacionales e internacionales
que adopte la Universidad.

f) Garantizar el cumplimiento de los planes de mejora de los procesos de licenciamiento
y acreditacion.

g) Coordinar, con la Oficina de Desarrollo Académico, Calidad y Acreditacion de la
Universidad en relacion a los temas relacionados al licenciamiento y acreditacion de
los programas de la Facultad.

h) Cumplir los encargos que expresamente le asigne ellla Decano/a en materia de su
competencia.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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UNIVERSIDAD RICARDO PALMA

LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Jefe/a de la Unidad de Calidad y Acreditacion

Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina

Supervisa a: Secretario/a N° personas que

supervisa:

a)

b)

Y

d)

e)

9)

h)

L%

)

Coordina con Coordina con la Oficina de Desarrollo Académico, Calidad y Acreditacion

FUNCIONES DEL PUESTO

de la Universidad.

Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

Gestionar la implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad a nivel de toda la Facultad,
conforme a las normativas aplicables vigentes.

Planificar, implementar y evaluar, los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, de la Facultad de
Medicina Humana, con sus respectivos procedimientos y en el &mbito de su competencia; informando
a los érganos competentes de los avances y resultados.

Elaborar, monitorear y evaluar los indicadores de calidad vinculados al sistema de gestion de la
calidad, licenciamiento y acreditacion, asegurando su cumplimiento y seguimiento, para la toma de
decisiones; comunicando oportunamente de los hallazgos y/o alertas, cumplimiento de objetivos y
metas, seguln corresponda.

Brindar asesoria sobre las condiciones basicas de calidad exigidas, para el licenciamiento de los
programas de estudios de la Facultad; proponiendo acciones, propuestas y/o planes, a ser
implementadas en el corto y mediano plazo.

Asesorar a los comités de calidad de la Facultad y unidades organicas de la Facultad, en relacion a
los procesos de autoevaluacion y acreditacion, de acuerdo a los modelos nacionales e internacionales
que adopte la Universidad.

Informar oportunamente al Decano/a, respecto de situaciones y/o hallazgos que limiten, el
cumplimiento de las condiciones inherentes a los procesos de autoevaluacion y acreditacion.
Monitorear y garantizar el cumplimiento de los planes de mejora de los procesos de licenciamiento y
acreditacion, informando de manera regular y oportuna a los 6rganos competentes de los resultados.
Coordinar, con la Oficina de Desarrollo Académico, Calidad y Acreditacién de la Universidad en
relacion a los temas relacionados al licenciamiento y acreditacion de los programas de la Facultad.
Proponer directivas en el ambito de su competencia, gue permitan mejorar los procesos de la unidad
de Calidad y Acreditacion y de la Facultad de Medicina Humana, para el aseguramiento de la calidad
y mejora continua.

Otras funciones propias de su competencia, que le sean asignadas por el/la Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Profesional con estudios universitarios.
Profesion Profesional
Especializacion Grado de Magister o Doctor y/o con Especializacion en Sistemas de

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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UNIVERSIDAD RICARDO PALMA

LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

- | Gestion de la Calidad.
EXPERIENCIA LABORAL
Docencia universitaria no menor de tres (03) afios
Docente ordinario o contratado a tiempo completo no menor de dos (02) arios.

CONOCIMIENTOS (idiomas, software, sistemas de gestion, otros conocimientos)
Conocimientos capacitacién no menor de 6 meses en Sistemas de Gestién de la Calidad y/o
similares.

OTRAS CONSIDERACIONES

Designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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UNIVERSIDAD RICARDO PALMA

LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N? 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TiTULO DEL PUESTO: Secretaria/o

Jefe inmediato Jefe/a de la Unidad de Calidad y Acreditacion
Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina con: Coordina con la secretaria del Decanato y de las otras Unidades de la
Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir, revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacion, en forma digital y fisica, que ingrese a la
Unidad, conforme a las normativas aplicables vigentes.

b) Coordinar con el director, el tramite de la documentacion administrativa que ingresa y sale de la Unidad.

c) Prestar apoyo al Jefe de la Unidad, en la elaboracion de documentos (cartas, oficios, circulares, informes,
resoluciones y otros), conforme a las indicaciones que emita el Jefe.

d) Archivary conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa de la Unidad, de acuerdo
a las normas establecidas.

e) Coordinar con el Jefe/a de la Unidad, sobre el cumplimiento y seguimiento de los objetivos y metas de
competencia de la unidad.

f)  Recibir llamadas telefonicas y concertar las citas para atencion del/la Jefe/a de la Unidad.

g) Preparar la agenda y el despacho con la documentacién sustentatoria para la aprobacion y firma del/la
Jefe/a de la Unidad.

h) Propiciar que, se mantenga al dia el archivo de la unidad, permitiendo contar rapidamente, con la
informacion necesaria ante cualquier eventualidad.

i) Llevar el archivo de la correspondencia recibida y remitida.

i) Realizar el seguimiento de documentos utilizando el sistema informatico, para verificar su ubicacion,
periodo de demora e informar al director.

k) Mantener actualizado el sistema de archivo de la correspondencia recibida y remitida por la unidad, tanto
manual como digital.

[) Atender a las autoridades, docentes y publico en general, conforme a las indicaciones del/ta Jefe/a de la
Unidad.

m) Las demas funciones propias de su competencia, que le sean asignadas por el/la Jefe/a.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADE]

Nivel de estudios Superior Técnico
Profesién No aplica
Especializacion Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia especifica en el puesto o afines, no menor de tres anos.
CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Microsoft office nivel basico.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N¢ 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

CAPITULO IV

ORGANOS DE APOYO

“"Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N? 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

SECRETARIA ACADEMICA

Organigrama de la Secretaria Académica de la Facultad de

Medicina Humana

Decanato

Decano/a

|

Secretaria Académica

Secretario/a Académico/a
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N? 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

DE LA SECRETARIA ACADEMICA

La Secretaria Académica de la Facultad de Medicina Humana, es un érgano de apoyo y tiene

como finalidad prestar apoyo académico al Decanato.

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA ACADEMICA
La Secretaria Académica tiene las siguientes funciones generales:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

Elaborar el plan estratégico, plan operativo y presupuesto de las actividades de apoyo
academico de la Facultad.

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de apoyo académico de la
Facultad.

Conducir las acciones de apoyo académico al Decanato y actuar como secretario en
el Consejo Facultad.

Prestar apoyo técnico al Decanato en la elaboracién de la agenda para las sesiones
del Consejo de Facultad, registro y transcripcién de los acuerdos y responsabilizarse
del contenido del libro de Actas.

Conducir las actividades de la administracién documentaria e implementar el sistema
de archivos de la documentacion académica y administrativa de la Facultad, teniendo
en cuenta sus procesos técnicos.

Tramitar la documentacion interna y externa que se generen en la Facultad.
Proyectar, registrar y transcribir las resoluciones, constancias y disposiciones
emanadas de los érganos de direccion de la Facultad y darles seguimiento y difusion.
Refrendar las transcripciones de las resoluciones y demas documentos oficiales
otorgados por la Facultad y llevar su registro.

Informar adecuadamente a los solicitantes sobre el tramite de los documentos y
expedientes.

Difundir las comunicaciones oficiales a los integrantes de la Facultad.

Extender certificaciones de documentos oficiales de la Facultad.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el/la Decano/a.

"Formamos seres humanos para una cuitura de Paz”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N? 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TiTULO DEL PUESTO: Secretario/a Académico/a

Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina
Supervisa a: Secretaria N° personas que 01 (uno)
supervisa:
Coordina La Secretaria General.
internamente con: Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Actuar como secretario del Consejo y Decanato, con voz y sin voto.

b) Citar a los integrantes del Consejo de Facultad, a las sesiones, con la agenda preparada
en detalle.

c) Constatar que exista el quérum reglamentario en las sesiones del Consejo de Facultad.

d) Llevar actualizado el libro de actas de las sesiones del Consejo de Facultad.

e) Procesar y comunicar por escrito los acuerdos y disposiciones del Consejo de Facultad.

f) Llevary archivar la documentacion y correspondencia de la Facultad.

g) Mantener, custodiar y emitir los documentos oficiales de la Facultad.

h) Refrendar las Resoluciones que se emitan por acuerdo del Consejo de Facultad.

i) Dirigir el sistema de tramites documentario de la Facultad.

i)  Certificar con su firma, en su rol de fedatario de la Facultad, los documentos oficiales de
ésta.

k) Otras funciones propias de su competencia conforme a lo establecido en el ROF de la
Facultad de Medicina Humana y, que le sean asignadas por el/ta Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Superior Universitario
Profesion Profesional de la Salud.

Especializacion _Grado de Magister o Doctor y/o con Especialidad en Ciencias de la Salud.

EXPERIENCIA LABORAL

Docencia universitaria no menor de 05 (cinco) afios

Docente ordinario o contratado a tiempo completo en la Universidad, no menor de (03) afios. |

CONOCIMIENTOS

\Normatividad de |a institucion aplicable a sus funciones.
TRAS CONSIDERACIONES

esignado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano/a.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TiTULO DEL PUESTO: Secretarialo

Jefe inmediato Secretario/a Académico/a

Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:

Coordina La Secretaria del Decanato y de las otras Unidades de la Facultad.

internamente con:

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacion relacionada con la Secretaria
académica.

b) Prestar apoyo al/la Secretario/a Académico/a en la elaboracién de documentos.

c) Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentaciéon administrativa de la unidad de
acuerdo a las normas establecidas.

d) Mantener al dia toda la informacién escrita en relacién con la documentacion recibida y enviada.
e) Solicitar y distribuir el material de oficina, de acuerdo a las necesidades y con el visto bueno del/la
Secretario/a Académico/a.

f) Recibir llamadas telefénicas y concertar las citas para atencion del/la Secretario/a Académico/a.
_g) Otras funciones que le asigne el/la Secretario/a Académico/a.

PERFIL DEL PUESTO
| FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Superior Técnico
Profesion No aplica
Especializacion Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL
periencia especifica en el puesto o afines, no menor de tres (03) afios

 CONOCIMIENTOS

“Fformamos seres humanos para una cultura de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Organigrama de la Secretaria Administrativa de la Facultad de

Medicina Humana

Decanato

Decano/a

r

Secretaria

Administrativa
Secretario/a Administrativo/a

L|

ecretario/a |

S
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO Ne 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

La Secretaria Administrativa de la Facultad de Medicina Humana, es un 6rgano de apoyo y, es
la encargada de planificar, organizar y conducir las actividades de apoyo a la gestion del
personal, economia, tramite documentario, impresiones, servicios generales y mantenimiento de
la Facultad, trabaja en coordinacién con la unidad de planificacién de la Facultad.

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
La Secretaria Administrativa tiene las siguientes funciones generales:
a) Analizar y actualizar periédicamente los métodos y procedimientos administrativos.
b) Elaborar el cuadro de necesidades, plan operativo anual y presupuesto.
¢) Implementar las acciones de gestién del personal de la Facultad.
d) Implementar las acciones de mantenimiento de la infraestructura fisica y de los equipos
de la Facultad.
e) Velar por el abastecimiento de bienes y servicios para el funcionamiento de la Facultad.
f) Requerir oportunamente la adquisicién de materiales e insumos gque se requieren para
el funcionamiento de la Facultad.
g) Organizar y administrar las acciones de tramite documentario y archivo general de la
Facultad.
h) Gestionar los sistemas informaticos de la Facultad asegurando el funcionamiento de los
equipos.
i) Llevar el control de asistencia y permanencia del personal no docente de la Facultad.
1) Ejecutar, controlar y realizar el seguimiento de los contratos de caracter econémico
administrativo suscritos por la Facultad.
k) Realizar las impresiones de las publicaciones y documentos que se requieren en la
Facultad.

) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el/la Decano/a.

“Formamos seres humanos para una culitura de Paz"”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

O D H 9 B etario/a Ad 8 D/a
Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina
Supervisa a: Secretaria N° personas que 01 (uno)
supervisa:
Coordina con Coordina con la unidad de planificacién de la Facultad y con la Oficina de

Administracion y Mantenimiento.

Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Controlar las acciones del personal administrativo de la Facultad.

b) Facilitar a la Unidad de Planificacién, la documentacién necesaria para la elaboracion de la
Memoria Anual del Decano de la Facultad.

¢) Coordinar y controlar la realizacion de acciones de mantenimiento y servicios generales tanto
de la Facultad, como en las sedes hospitalarias donde se proporcione equipos audiovisuales
y otros.

d) Organizar y administrar las acciones de tramite documentario: recepcion de documentos tanto
del interior como del exterior de la Universidad y archivo general de la Facultad.

€) Proponer al Decano en coordinacion con la Unidad de Planificacion, el Plan de Trabajo Anual
de la Secretaria Administrativa, asi como evaluar periédicamente el cumplimiento de dicho
plan.

f) Registrar los bienes de la Facultad, segtin las normas establecidas.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el/la Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Superior universitario titulado

Profesion Tener en cuenta nivel superior universitario.
Especializacion/Grad | Grado de Magister o Doctor

0 Académico |
EXPERIENCIA LABOR
Docencia universitaria no menor de 05 (cinco) afios
Docente en la Facultad a tiempo completo
CONOCIMIENTOS

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"*
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N® 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Secretaria/o

Jefe inmediato Secretario/a Administrativo/a

Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:

Coordina Coordina con la Secretaria del Decanato y de las otras Unidades de la

internamente con: Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacion relacionada con la Secretaria
administrativa.

b) Prestar apoyo al/la Secretario/a Administrativo/a en la elaboracién de documentos.

c) Archivar y conservar actualizado el archivo de la documentacién administrativa de la unidad de
acuerdo a las normas establecidas.

d) Mantener al dia toda la informacion escrita en relacion con la documentacion recibida y enviada.
e) Solicitar y distribuir el material de oficina, de acuerdo a las necesidades y con el visto bueno del/la
Secretario/a Administrativo/a

f) Recibir llamadas telefonicas y concertar las citas para atencién del/la Secretario/a Administrativo/a
_g) Otras funciones que le asigne el/la Secretario/a Administrativo/a.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADE e

Nivel de estudios Superior Técnico
Profesién No aplica
Especializacion Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia es
CONOCIMIEN
Microsoft Office, nivel basico.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

Organigrama de la Unidad de Registros y Matricula de la
Facultad de Medicina Humana

Decanato

Decano/a

Unidad de Registros y
Matricula

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

DE LA UNIDAD DE REGISTROS Y MATRICULA

La Unidad de Registros y Matricula de la Facultad de Medicina Humana es la encargada de
programar, ejecutar y supervisar los procesos establecidos en el reglamento general de matricula
de la Universidad.!

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE REGISTROS Y MATRICULA

La Unidad de Registros y Matricula tiene las siguientes funciones generales:

a) Programar, dirigir y supervisar el proceso de registro académico de los estudiantes de la
carrera profesional de Medicina Humana.

b) Informar y orientar al estudiante sobre los tramites académico-administrativos de su
competencia.

c) Recibir y tramitar las solicitudes de los estudiantes sobre récord académico,
modificaciones y/o retiros en los procesos de matricula, constancia de egresados y otras
relacionadas con las evaluaciones.

d) Dirigir y controlar el proceso de registro de notas de calificacién por parte de los
profesores y atender los reclamos y solicitudes de los alumnos.

e) Preparar y distribuir la documentacion pertinente: guia de matricula, horarios, grupo de
cada curso, turnos, fichas entre otros.

f) Elaborar los horarios de las asignaturas en cada semestre académico.

g) Realizar el envio oportuno a la Oficina Central de Informatica y Cémputo, de los
documentos relacionados con el proceso de matricula.

h) Elaborar las fichas de evaluacion de ios estudiantes y egresados de la Facultad.

i) Mantener los expedientes académicos de los estudiantes de la Facultad, desde su
ingreso a la Universidad.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N? 040201 6-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Jefe/a de la Unidad de Registros y Matricula

Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina
Supervisa a: 1. Secretaria N° personas que 02(dos)
2. Asistente supervisa:
Administrativo
(temporal)
Coordina Coordina con la Oficina Central de Registros y Matriculas.
internamente con Con la Oficina Central de Informatica y Computo (OFICIC).
Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
| competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Gestionar la programacion oportuna del proceso de registro académico de los estudiantes
de la carrera profesional de Medicina Humana, dirigir y supervisar su cumplimiento,
conforme a las normativas aplicables vigentes.

b) Gestionar la ejecucién oportuna del proceso de matricula de los estudiantes de la carrera
profesional de Medicina Humana; para tal fin ademas, coordina con la Oficina Central de
Informatica y Cémputo (OFICIC), la matricula de los estudiantes ingresantes y de traslado
y envia oportunamente la informacion y/o documentacion relacionada.

c) Gestionar, organizar y dirigir, la preparacion y distribucién oportuna, de la documentacion
pertinente: guia de matricula, horarios, grupo de cada curso, turnos, fichas entre otros.

d) Elaborary distribuir oportunamente, las fichas de evaluacion de los estudiantes y egresados
de la Facultad.

e) Coordinar con Secretaria Académica la necesidad de cupos Y grupos.

f)  Organizar los procesos de matricula, horarios, grupos y aulas.

g) Elaborar los horarios de las asignaturas en cada semestre académico, en coordinacién con
el Programa de Estudios Basicos (PEB).

h) Coordinar la necesidad de aulas para el dictado de clases.

i) Conducir, dirigir y controlar el proceso de registro de notas de calificacién por parte de los
profesores y, coordinar con OFICIC la emision de los consolidados de notas y actas finales.

J)  Gestionar la recepcion y el tramite correspondiente, de las solicitudes de los estudiantes
sobre récord académico, modificaciones y/o retiros en los procesos de matricula,
ampliacion de créditos, constancia de egresados y otras relacionadas con las evaluaciones
y resuitados de evaluaciones de los alumnos.

k) Coordinar con OFICIC la emisién de los consolidados de matricula y entregarlos a los
estudiantes. '

[) Corregir los consolidados de matricula, de ser el caso.

m) Coordinar con OFICIC la emision de los registros de asistencias y calificaciones y
entregarlos a los docentes de acuerdo con el cuadro de docentes.

n) Asegurar y mantener la custodia de los expedientes académicos de los estudiantes de la
Facultad, desde su ingreso a la Universidad.

0) Planificar el trabajo semestral de la unidad de acuerdo con las normas reglamentarias y las
disposiciones emanadas por el/la Decano/a. ,

p) Proponer directivas que permitan mejorar los procesos de la unidad y de esta manera
promover la buena imagen de Ia Unidad, ante el alumnado, personal docente y no docente.

q) Establecer, por escrito, las normas pertinentes para garantizar la seguridad de la

| informacién y documentacion que se dispone, asi como para restringir el ingreso de

| personas no autorizadas a la misma.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO Ne 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

r) Administrar, dirigir y supervisar, el trabajo del personal de la unidad a fin de que el servicio
se cumpla con la mayor eficacia y eficiencia.

s) Informary orientar, de manera clara y oportuna, al estudiante sobre los tramites académico-
administrativos de competencia de la Unidad a su cargo.

t) Otras funciones propias de su competencia, que le sean asignadas por el/la Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Superior Universitaria

Profesion Profesional de la Salud

Especializacion | Grado de Magister o Doctor y/o con Especialidad en Ciencias de la Salud.
EXPERIENCIA LABOR

Docencia universitaria no menor de tres (03) afos

Docente ordinario o contratado a tiempo completo no menor de tres (03) afios

CONOCIMIENTOS

Conocimientos capacitacién no menor de 6 meses en Pl

intermedio y/o similares.

OTRAS CONSIDERACIONES

Designado por el Consejo de Facultad a propuesta del Decano.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO Ne 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TiTULO DEL PUESTO: Secretarial/o

Jefe inmediato Jefe/a de la Unidad de Registros y Matricula
Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina con: Coordina con la Secretaria del Decanato y de las otras Unidades de Ia
Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Manejar los registros: de admision, estudiantes matriculados, resumen de matricula, actas
finales, orden de mérito, promedio ponderado y record académico.

b) Propiciar que el trabajo de la unidad se mantenga al dia, cumpliendo las normas
reglamentarias para cada procedimiento.

c) Propiciar que, se mantenga al dia el archivo de la unidad, a fin de que se pueda contar
rapidamente con la informacion necesaria para cualquier eventualidad.

d) Atender a los estudiantes cuando tienen problemas de matricula por internet.

e) Realizar las labores que le sean solicitadas en lo que respecta a solicitudes de record de
notas.

f)  Emitir el record académico cuando la circunstancia asi lo requiera.

g) Proporcionar a la Unidad de Grados y Titulos la documentacion de Egresados, que le sea
solicitada.

h) Llevar en el sistema el archivo de tramite documentario.

i) Llevar el archivo de la correspondencia recibida y remitida.

J) Supervisar, al término del semestre, el llenado de actas finales y los registros
correspondientes.

k) Remitir a la ORECA de la Universidad las actas finales.

) Otras funciones que le asigne ellla Jefe/a.

PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Técnico superior
Profesién No aplica
Especializacion | Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL
ienci pecifica en el puesto o afines, no menor de tres (

CONOCIMIENTOS

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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Rectorado
Secretaria General

UNIDAD DE GRADOS Y TiTULOS

Organigrama de la Unidad de Grados y Titulos de la Facultad
de Medicina Humana

Decanato

Decano/a;

Unidad de Grados y
Titulos

S

ecretario/a
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

DE LA UNIDAD DE GRADOS Y TiTULOS
La Unidad de Grados y Titulos es la encargada de programar y conducir el proceso de graduacion

y titulacion de la carrera profesional de la Facultad de Medicina Humana.

Es un organo de apoyo dependiente del Decano, encargado de gestionar los procesos

conducentes a la obtencién de la resolucion y constancia de egresado(a), del grado académico

de Bachiller, Titulo profesional y Titulo de segunda especialidad o Sub especialidad que se

expiden en la Facultad de Medicina Humana.

Funciones Generales de la Unidad de Grados y Titulos

La Unidad de Grados y Titulos tiene las siguientes funciones generales:

a)

b)

d)
e)

f)
9)

h)

Registrar, verificar y tramitar la documentacién que se requiere para la graduacion y
titulacion.

Conducir los procesos correspondientes para la obtencion del grado académico de
Bachiller en Medicina Humana, Titulo Profesional de Médico Cirujano y titulo de
especialista y sub especialistas, grado de bachiller en enfermeria y titulo de licenciado
en enfermeria.

Verificar la conformidad de los expedientes para la obtencién de los grados académicos
y titulos de las carreras de pregrado y segunda especialidad para ser aprobados por el
Consejo de Facultad.

Participar en la revalidacion de titulos de médico cirujano y especialistas.

Elaboracion de Certificados, Actas de Titulacion y Actas de Sustentacion para los
estudiantes que opten el titulo profesional en las modalidades contempladas por la
Facultad.

Orientar a los estudiantes sobre los requisitos y tramites para la graduacion vy titulacion.
Mantener el registro de inscripcion de las tesis de pregrado y de proyectos de
investigacién para la segunda especialidad.

Mantener actualizado el registro de graduados y titulados de la Facultad de Medicina
Humana.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N2 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Jefe/a de la Unidad de Grados y Titulos

Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina

Supervisa a: 1. Secretaria N° personas que 02(dos)

2. Asistente supervisa:
Administrativo

Coordina con Secretaria General', la Direccion de la Escuela Profesional de Medicina
Humana, Direccion de Escuela de Residentado Médico y Especializacion,
la Secretaria Académica y la Unidad de Registros y Matricula de la
Facultad de Medicina Humana’.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar el registro y la tramitacién oportuna de la documentacion y/o expedientes que
se requieren para la graduacion y titulacion, dirigir y supervisar su cumplimiento, conforme
a las normativas aplicables vigentes.

b) Conducir los procesos correspondientes para la obtencién del grado académico de
Bachiller en Medicina Humana, Titulo Profesional de Médico Cirujano y titulo de
especialista y sub especialistas, grado de bachiller en enfermeria y titulo de licenciado en
enfermeria; incluye gestionar la elaboracién de documentos, fichas, expedientes u otros,
que se requieren para ser remitidos al Decanato, Consejo de Facultad, SUNEDU, segln
corresponda.

c) Verificar la conformidad de los expedientes para la obtencion de los grados academicos y
titulos de las carreras de pregrado y segunda especialidad o subespecialidad, para ser
aprobados por el Consejo de Facultad.

d) Participar en la revalidacién de titulos de médico cirujano y especialistas.

e) Gestionar y dirigir, la preparacion y distribucién oportuna, de Certificados, Actas de
Titulacion y Actas de Sustentacion para los estudiantes que opten el titulo profesional en
las modalidades contempladas por la Facuitad.

f) Gestionar y conducir la entrega de informacion clara y oportuna, al estudiante sobre los
requisitos y tramites académico-administrativos para la graduacion y titulacién; asi como
proponer e implementar canales o mecanismos para su difusion.

g) Monitorizar y vigilar, la recepcién y el tramite oportuno, de las solicitudes de los
estudiantes, relacionadas a los procesos de graduacion vy titulacion.

h) Asegurar y mantener el registro de inscripcion de las tesis de pregrado y segunda
especialidad.

i) Vigilar y velar por el mantenimiento del registro de los graduados y titulados de la Facultad
de Medicina Humana y su permanente actualizacion.

J)  Planificar el trabajo semestral de la unidad de acuerdo con las normas reglamentarias y
las disposiciones emanadas por el Decanato.

k) Proponer directivas que permitan mejorar los procesos de la Unidad de Grados y Titulos;
y de esta manera, promover la buena imagen de la Unidad, ante el alumnado.

) Establecer, por escrito, las normas pertinentes para garantizar la seguridad de la
informacién y documentacion que se dispone, asi como para restringir el ingreso de
personas no autorizadas a la misma.

m) Administrar, dirigir y supervisar, el trabajo del personal de la unidad a su cargo, con fines
de conseguir, el cumplimiento de objetivos de la Unidad, con eficacia y eficiencia.

n) Otras funciones propias de su competencia, que le sean asignadas por el/la Decano/a.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N® 040-2016-SUNEDU/CD 2

Rectorado
Secretaria General

PERFIL DEL PUESTO

'FORMACION ACADEMIC
Nivel de estudios Superior universitario titulado.
Profesion Médico- Cirujano

Especializacion Grado de Magister y/o Doctor.

Docencia universitaria no menor de 05 (cinco) afios
Docente ordinario o contratado a tiempo completo en la Facultad no menor de 03(tres) afos.

Ser docente ordinario o contratado a tiempo completo, designado por el Consejo de Facultad a
propuesta del Decano.

“Formamos seres humanos para una cultira de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

TiTULO DEL PUESTO: Secretaria/o

Jefe inmediato Jefe/a de la Unidad de Grados y Titulos

Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:

Coordina con:

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Coadyuvar al registro y tramitacién oportuna, de la documentacion y/o expedientes que se
requieren para la graduacioén y titulacion, conforme a los reglamentos y demas normativas
aplicables vigentes.

b) Participar y apoyar, por indicacién del Jefe/a de la Unidad de Grados y Titulos de los
procesos correspondientes para la obtencion del grado académico de Bachiller en Medicina
Humana, Titulo Profesional de Médico Cirujano y titulo de especialista y sub especialistas,
grado de bachiller en enfermeria y titulo de licenciado en enfermeria.

c) Participar en la elaboracion de documentos, fichas, u otros, solicitados por el/la Jefe/a de
la Unidad de Grados y Titulos.

d) Coadyuvar en la preparacion y distribucion oportuna, de Certificados, Actas de Titulacién y
Actas de Sustentacion para los estudiantes que opten el titulo profesional en las
modalidades contempladas por la Facultad.

a) Atender, a indicacion del Jefe/a de la Unidad de Grados y Titulos, solicitudes y consultas,
de los estudiantes, relacionadas a los procesos de graduacion y titulacion.

e) Contribuir en la entrega y difusion de informacion al estudiante, sobre los requisitos y
tramites académico-administrativos para la graduacién y titulacion.

f) Coadyuvar en el registro de inscripcién de las tesis de pregrado y segunda especialidad,
registro de los graduados y titulados de la Facultad de Medicina Humana y su actualizacion
permanente.

g) Propiciar que el trabajo de la unidad se mantenga al dia, cumpliendo las normas
reglamentarias para cada procedimiento.

h) Mantener al dia el archivo de la Unidad de Grados y Titulos, en el sistema de tramite
documentario, virtual y fisico.

i) Llevar y mantener actualizado la correspondencia recibida y remitida por la Unidad,
informando permanentemente para el despacho oportuno.

i) Demas funciones que asigne el Jefe/a de la Unidad de Grados y Titulos.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADE

Nivel de estudios Superior Técnico

Profesion No aplica

Especializacion Secretariado
PER s ABORA

iC S o= - =
Qv“‘." A"%A Experiencia especifica en el puesto o afines, no menor de tres (03)arios.

DUNOU 9
% Microsoft office y tramite documentario, nivel intermedio, deseable nivel avanzado.
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Rectorado
Secretaria General

CENTRO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA

Organigrama del Centro De Documentacion Y Biblioteca

Especializada

Centro de
Documentaciony

Biblioteca Especializada

Coordinador
|

Bibliotecario/a
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Rectorado
Secretaria General

DEL CENTRO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

El Centro de Documentacion y Biblioteca Especializada, es la encargada de administrar la

documentacién oficial, organizar el Sistema de archivo Central de la Facultad. Asi como

mantener actualizado y conservado el Registro Bibliografico de la Biblioteca, Hemeroteca y

Centro de Documentacion.!

FUNCIONES GENERALES DEL CENTRO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA

El Centro de Documentacion y Biblioteca Especializada tiene las siguientes funciones generales:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Identificar las necesidades de informacion del personal docente y estudiantes de la
Facultad de Medicina Humana, y de potenciales usuarios de otras facultades y de la
comunidad.

Determinar -en coordinaciéon con las Escuela Académica Profesional de Medicina
Humana y el INICIB, los requerimientos de adquisicion del material bibliografico en
medios fisicos y electronicos; asi como la suscripcion a revistas internacionales y base
de datos.

Ejecutar las normas establecidas por la Oficina General de Biblioteca y Publicaciones de
la Universidad.

Elaborar su cuadro de necesidades, plan operativo anual y presupuesto a ser presentado
ante el Consejo de Facultad.

Mantener actualizadas las normas de funcionamiento y procedimientos, los registros e
inventario de la biblioteca, hemeroteca, centro de documentacién y biblioteca virtual.
Expedir las constancias de no adeudar libros y otras que requieran los estudiantes como
parte de los tramites exigidos para la obtencién de constancias, grados y titulos.
Difundir permanentemente entre los docentes y estudiantes, los servicios que prestany
la disponibilidad de libros, revistas y otras publicaciones.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"*
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

O D H O olelgs acdor ¢ 0 Q BJe 0 BIpliote
Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina
Supervisa a: 1. Secretaria N° personas que 02(dos)
2. Asistente supervisa:

Administrativo

Coordina Coordina internamente con las unidades organicas de la Facultad y otras
internamente con dependencias de la Universidad, en el marco de sus competencias.

Coordina Con ofras instituciones para actividades extrainstitucionales de indole
externamente con bibliografica, documental y de recursos de informacion, en el marco de sus

_competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar y ejecutar las normas que al respecto establezcan la Secretaria General de la

Universidad.

b) Recibir y registrar en el sistema mecanizado de Ila Universidad asi mismo distribuir y entregar los
documentos a las Unidades que corresponda y a los interesados que hagan uso del servicio.

¢) Brindar informes a los Estudiantes y Docentes de la Facultad, en materia de tramites documentarios.

d) Formular y actualizar anualmente la Guia de Tramite Documentario de la Facultad.

e) Planificar, dirigir y controlar procedimientos las actividades de adecuado archivamiento.

f)  Implementar el Sistema de Archivo General de la Facultad

g) Planificar y coordinar con Inst. de Investigaciones, Departamento de Medicina, Escuela de Medicina
la politica de adquisicion del material bibliografico, de acuerdo a los avances y actualizacion
bibliografica

h) Preparar y orientar al personal en las labores bibliotecarias.

i) Realizar la adquisicion de materiales bibliograficos, en coordinacion con el Decanato y la Direccién
Académica.

i) Representar a la Facultad en las actividades institucionales y extrainstitucionales de indole
bibliografica, documental y de recursos de informacion.

k) Elaborar Guias y Manuales de Procedimientos sobre el uso de las Bibliotecas de la Facultad.

)  Promover charlas de orientacién a los alumnos ingresantes sobre el uso de las Bibliotecas.

m) Mantener actualizado el Inventario de muebles y materiales bibliograficos.

n) Controlar la conservacion y mantenimiento del material bibliografico de la Biblioteca, Hemeroteca y
Centro de Documentacion, asi como de los muebles y equipamiento de los mismos.

0) Evaluar el cumplimiento de las actividades del Plan de Trabajo.

p) Mantener a su personal en permanente capacitacion de acuerdo al cargo que desempeiian.

q) Elaborar informe y proyectos necesarios para el desarrollo de la Unidad y elevarlo a las autoridades
de la Facultad.

1) Aprobar las listas del material bibliografico que seran distribuidas a las Sedes a su cargo.

s) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el/la Decano/a.

Nivel de estudios Superior universitario.
Profesién Médico- Cirujano
Especializacion Grado de Magister y/o Doctor.
PER A LABORA
En su profesién, no menor de 5 afios.
Docente en la Facultad no menor de 02(dos) afios
CONOCIMIENTOS
Informatica nivel basico y en la normatividad sobre el tema.
OTRAS CONSIDERACIONES '
Ser docente ordinario o contratado a tiempo completo, designado por el Consejo de Facultad a
propuesta del Decano.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Bibliotecario

Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina

Supervisa a: 1. Secretaria N° personas que No aplica

2. Asistente supervisa:
Administrativo

Coordina Coordina internamente con las unidades organicas de la Facultad y otras
internamente con dependencias de la Universidad, en el marco de sus competencias.
Coordina No aplica

externamente con

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Supervisar los ambientes de lectura y uso adecuado del material bibliografico por el
usuario.

b) Facilitar, segin normas sobre el préstamo del material bibliografico.

¢) Brindar facilidades al usuario el uso de las computadoras de la biblioteca, bajo
responsabilidad.

d) Orientar al usuario en la bisqueda de informacién mediante los catalogos y base de
datos.

e) Recibiry procesar el material bibliografico, donado o adquirido e incluirlas en el Catalogo.

f)  Ubicar el material bibliografico en sus respectivos muebles para su rapida ubicacion.

g) Crear un Catalogo debidamente fichados: libros, folletos, revistas, tesis u otro material
bibliografico en su respectivo catalogo.

h) Controlar el material bibliografico revisandolo y aplicando sanciones reglamentadas a los
usuarios de existir faltas como mutilaciones o llevarse el libro a su domicilio sin
autorizacion.

i) Elaborar mensualmente un listado actualizado de alumnos que adeuden libros a la
biblioteca, hemeroteca o centro de documentacién y realizar acciones de notificacion.

|) _Realizar el inventario anual del material bibliografico.

PERFIL DEL PUESTO

' FORMACION ACADEN
Nivel de estudios
Profesion

Superior universitario.
Bibliotecario

En su profesién, no menor de 02 (dos) afios.
TONOCIMIENTOS

“Formamos seres humanos para una culiura de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

LABORATORIOS

Organigrama de los Laboratorios de la Facultad de Medicina
Humana

Decanato

Laboratorios

Decano/a

Coordinador_

Secretario

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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Rectorado
Secretaria General

DE LOS LABORATORIOS
Los Laboratorios, constituyen un érgano de apoyo de la Facultad de Medicina Humana.

FUNCIONES GENERALES DEL LABORATORIO
E/la Coordinador/a de los Laboratorios tiene las siguientes funciones generales:
a) Brindar las facilidades académicas, administrativas y técnicas para la ejecucion de los
estudios de investigacién y practicas en los laboratorios con los que cuenta la Facultad.
b) Organizar las actividades de los laboratorios de acuerdo con los requerimientos de los
cursos y del Departamento Académico, mediante la elaboracion del cronograma
semestral y horario diario de las practicas y actividades de investigacion.
c) Canalizar el apoyo en materiales, insumos y equipos para las practicas de laboratorio y
estudios de investigacion.
d) Preparar el cuadro de necesidades para la adquisicion, mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos; asi como para la compra de insumos y materiales de
laboratorio; que sera presentado al/la Decano/a.

e) Mantener actualizado y asegurar el cumplimiento de las normas de funcionamiento y

bioseguridad de los laboratorios.
f)  Velar por la conservacion y funcionamiento de los equipos de laboratorio.
g) Elaborar en forma anual, el inventario de bienes fisicos y materiales de los laboratorios.
h) Llevar el control de asistencia diaria de los profesores de practicas de laboratorio.
i)  Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el/la Decano/a.

‘“fFormamos seres humanos para una cultura de Paz"”

Edificio Central Administrativa, Sto piso/ Av. Benavides 5440, Santiago de Surco, | Central: 708-0000
Lima 15039, Peri / E-mail: secretaria. general@urp.edu.pe / www.urp.edu.pe l Anexos: 0703 / 0704 /0707 /0708



UNIVERSIDAD RICARDO PALMA

LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

Jefe inmediato Decano/a de la Facultad de Medicina
Supervisa a: Secretaria/o N° personas que 01 (uno)
supervisa:
Coordina Coordina con todas las dependencias de la Facultad que tienen laboratorio.
internamente con

FUNCIONES DEL. PUESTO

a) Organizar las actividades del Laboratorio de acuerdo a los requerimientos de los Cursos que lo
requieran y del Departamento Académico.

b) Canalizar el apoyo en material y equipo para los trabajos de practicas de laboratorio y de
investigacion.

c) Solicitar a las autoridades la reparacién y/o compra del material de Laboratorio

d) Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos y Normas de bioseguridad y de mantenimiento
vigentes.

e) Elaborar y verificar anualmente el inventario de bienes fisicos y materiales dando conocimiento
a las autoridades correspondientes.

f) Confeccionar el horario diario de las clases de Laboratorio y las demas actividades que se
llevaran a cabo.

g) Llevar el control de asistencia de los profesores de practicas mediante el parte de diario
correspondiente

h) Elaborar y evaluar el Reglamento de Laboratorio para su aprobacion en Consejo de Facultad.

i) Organizar, coordinar y controlar el normal desarrollo de las clases practicas y las actividades en
su respectivo Laboratorio.

J) Organizary controlar la salida y el ingreso de los equipos instrumentales, material y reactivo que
utilizan los estudiantes y profesores.

k) Racionalizar y realizar las previsiones de stock del material y reactivos, solicitando su
adquisicién oportunamente lo necesario.

I) Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal Docente y Administrativo.

m) Cumplir otras funciones que le asigne el/la Decano/a y el Jefe/a del Departamento Académico,
en materia de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios Superior universitario

Profesién Médico Cirujano u otro profesional de la salud.

Especializacién Grado de Magister y/o Doctor y/o con Especialidad en Ciencias de la
Salud.

Experiencia laboral profesional no menor de cinco( 05) arios.
Docente ordinario o contratado en la Facultad, no menor de tres (03) afios.
CONOCIMIENTOS

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 040-2016-SUNEDU/CD

Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Secretaria/o

Jefe inmediato

Coordinador/a de Laboratorios

Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina Coordina con la Secretaria del Decanato y de las otras Unidades de la

internamente con: Facultad.
FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacion relacionada con la unidad.

b) Prestar apoyo al/la Coordinador/a de los Laboratorios, en la elaboracion de documentos.

c) Archivary conservar actualizado el archivo de la documentacion administrativa de la unidad de
acuerdo a las normas establecidas.

d) Mantener al dia toda la informacién escrita en relacién con la documentacion recibida y
enviada.

e) Solicitar y distribuir el material de oficina, de acuerdo a las necesidades y con el visto bueno
del/la Coordinador/a de los Laboratorios.

f) Recibir llamadas telefénicas y concertar las citas para atencion.

g) Otras funciones que le asigne ellla coordinador/a de los Laboratorios, en materia de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADE

Nivel de estudios Técnico superior
Profesion No aplica
Especializacion Secretariado

» - £ N : . =
Experiencia especifica en el puesto o afines, no menor de tres (03) afios.
UNO J
Conocimientos en Microsoft office, nivel basico.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz*
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Rectorado
Secretaria General

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE LINEA

1. ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA
2. ESCUELA DE RESIDENTADO MEDICO Y ESPECIALIZACION

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Organigrama de la Escuela Profesional de Medicina
Humana

Decanato i
|

f
L_! Decano/a

| Escuela
Profesional de
LMedi_cina Humana,

[ Director/a|

=

Secretario/a

| —_._____&— -
|

Programa de |

Internado Médico |
_FCoordi_r]ador/a \
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Rectorado
Secretaria General

DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

La Escuela Profesional de Medicina Humana es el 6rgano académico responsable de conducir
la formacion profesional y el disefio, la administracion, evaluacién y actualizaciéon permanente
del plan curricular.

La Escuela Profesional de Medicina Humana esta a cargo de un Comité Directivo integrado por
un Director y dos docentes de la Especialidad. El Director representa a la Escuela Profesional de
Medicina Humana.

FUNCIONES GENERALES DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Las funciones de la Escuela Profesional de Medicina Humana son:

a) Formular y elevar al Decano, para su aprobacion por el Consejo de Facultad, los
lineamientos de politica, que orienten los procesos de formacion profesional.

b) Planificar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento académico y administrativo de la
Escuela profesional.

c¢) Dirigir, supervisar y coordinar la elaboracion y ejecucion del plan operativo, que contenga
los objetivos y metas de la Escuela, evaluando la gestion.

d) Mantener coordinacion funcional con la Unidad de Planificacion de la Facultad en
aspectos de planeamiento, presupuesto y racionalizacion administrativa.

e) Supervisar la aplicacién de las directivas y/o normas académicas que se desarrollen en
la Escuela a su cargo.

f) Informar periédicamente al Decano sobre la ejecucion de del plan curricular durante el
semestre académico.

g) Actualizary reestructurar el plan curricular correspondiente a la Escuela, de acuerdo con
el avance de la ciencia y tecnologia y a las necesidades de salud del pais.

h) Velar por la publicacion y distribucién oportuna de los silabos de las asignaturas de la
carrera profesional.

i) Supervisar la actualizacion y reestructuracion de los planes de curriculares de las
carreras profesionales correspondientes a la Escuela, de acuerdo al avance de la ciencia
y tecnologia y a las necesidades de salud del pais.

1) Procesar y coordinar las solicitudes de convalidacién de asignaturas, trasladados
internos y externos, de matricula y cambios de turno conforme a la normatividad
establecida.

k) Proponer al Decano el nimero de vacantes para el concurso de admision en todas las

modalidades contempladas por el Estatuto, en funcion a la capacidad operativa de la

Escuela y de la Facultad.

Preparar informes técnicos de las actividades académicas y administrativas de la

Escuela para su remision al Decano. _

Otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por el

Decano.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

TITULO DEL PUESTO: Director y Docentes miembros del Comité Directivo de la Escuela
Profesional de Medicina Humana

Jefe inmediato Decano/a
Supervisa a: Coordinador de N° personas que
[ Internado Médico supervisa:
Secretario/a
Coordina Coordina con Decano/a, Comité Directivo de la Escuela Profesional de
internamente con Medicina Humana, Coordinador de Internado, Director del Departamento

Académico de Medicina Humana.

Con los jefes/Coordinadores de los érganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

Coordina Coordina con las Sedes Hospitalarias, supervisando el desarrollo de las
externamente con | actividades académicas e internado meédico.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Formulary elevar al decano, para su aprobacion por el Consejo de Facultad, los lineamientos de
politica, que orienten los procesos de formacién profesional.

b) Ejecutar las politicas de desarrollo académico de las carreras correspondientes establecidas en
el plan estratégico de la Universidad y en el plan estratégico y operativo de la Facultad.

c) Planificar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento académico y administrativo de la Escuela.

d) Participar en la reestructuracién del Plan Curricular de la carrera profesional cuando asi sea
establecido por el Consejo de Facultad y/o Consejo Universitario.

e) Evaluar anualmente el Plan Curricular de la carrera y proponer al Consejo de Facultad los
reajustes a que hubiere lugar para su aprobacion, de acuerdo al avance de la ciencia y tecnologia
y a las necesidades del mercado profesional.

f) Proponer al Decano el numero de vacantes para el concurso de admisién en todas las
modalidades contempladas por el Estatuto, en funcién a la capacidad operativa de la Escuela y
Facultad.

g) Supervisar y controlar que los profesores mantengan actualizados los silabos de los cursos que
conforman el Pian de Estudios de la carrera.

h) Velar por la publicacion y distribucion oportuna de los silabos de las asignaturas de la carrera
profesional.

i) Realizar las convalidaciones de asignaturas.

i) Fomentar entre los docentes y los estudiantes la realizacion de investigaciones sobre temas
relativos a la profesion con fines académicos para la elaboracion de tesis a fin de obtener el titulo
profesional.

k) Elaborar periédicamente, en coordinacién con los docentes, la relacién de temas de tesis y

publicarlos para conocimiento de los estudiantes interesados.

Resolver en primera instancia los problemas derivados del desarrollo de las actividades

académicas de su competencia.

Presentar informes semestrales al Decano sobre la ejecucion de las actividades académicas

+/desarrolladas en la Escuela.

Coordinar con los directores de los Departamentos Académicos, la elaboracion de la propuesta

docente.

Dirigir, supervisar y evaluar la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Escuela de acuerdo

con las normas establecidas.

p) Supervisar la aplicacion de las directivas y/o normas académicas que se desarrollen en la
Escuela a su cargo.

q) Otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por ella
Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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Rectorado
Secretaria General

Nivel de estudios Superior universitario
Profesién Médico- cirujano
Especializacién Magister o doctor en la especialidad de la Escuela.

EXPERIENCIA LABORAL
Docencia universitaria no menor de 5 (cinco) afos

Docente en la Facultad de Medicina Humana, contratado no menor de 05 (cinco) afos u ordinario en

la categoria de asociado o principal en la Facultad.
CONOCIMIENTOS
Conocimientos capacitacion no menor de 6 meses en gestion educativa universitaria.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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O D = O B ptaria/o
Jefe inmediato Director/a de la Escuela Profesional de Medicina Humana
Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina Coordina con la Secretaria del Decanato y de las otras Unidades de la
internamente con: Facultad.
Coordina No aplica.
externamente con:

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir, revisar, registrar, digitar y tramitar la documentacion, en forma digital y fisica, que
ingrese a la Escuela.

b) Prestar apoyo al Director/a de la Escuela en la elaboracion de documentos (cartas, oficios,
circulares, informes, resoluciones y otros), conforme a las indicaciones del/la Director/a del
Departamento Académico.

c) Archivar y conservar actualizado el Archivo de la documentacion administrativa del
Departamento, de acuerdo a las normas establecidas.

d) Coordinar con el Director/a sobre el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos de la
Asamblea Universitaria, Consejo universitario, decisiones del rector, vicerrectores® de
competencia de la Escuela.

e) Brindar informacién a los Padres de Familia, Docentes, Trabajadores y Estudiantes en general,
sobre aspectos inherentes a la Escuela, cuando lo soliciten y, conforme a las indicaciones
del/la Director/a de la Escuela Profesional.

f) Solicitar y distribuir el material de oficina a nivel de la Escuela, de acuerdo a las necesidades
y con el visto bueno del/la Director/a de ia Escuela.

g) Recibir llamadas telefonicas y concertar las citas para atencion del/la Director/a.

h) Preparar la Agenda y el Despacho con la documentacién sustentatoria para la aprobacién y
firma del/la Director/a.

i) Registrar el ingreso y salida de la documentacion en el sistema informatico de Ia Universidad,
procesando la documentacion; mediante la recepcion, despacho y archivo de los documentos.

) Redactar, digitar e imprimir la correspondencia, que en forma rutinaria se genera en el

departamento académico.

k) Las demas funciones, que le sean asig
PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMIC

nadas por el/la Director/a de la Escuela.

Nivel de estudios Técnico superior
Profesion No aplica
Especializacién Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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PROGRAMA DE INTERNADO MEDICO

El programa de Internado Médico, es parte del plan de estudios de la carrera de Medicina
Humana de la Facultad, teniendo como ambito geografico a todas las entidades de salud, con
quienes se mantiene convenio, para la realizacion del Internado Médico Hospitalario.

Funcién del Programa de Internado Médico

Lograr las condiciones de caracter académico y administrativo, que garanticen la adecuada
realizacion del Internado, como parte de las practicas pre-profesionales de los estudiantes de la
Facultad de Medicina Humana de la Universidad Ricardo Palma, en las instituciones de salud
con las que tiene convenio.

"Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

O D ‘ O oordinadori/a del Programa de ernado ediCco
Jefe inmediato Director/a de la Escuela Profesional de Medicina Humana
Supervisa a: 1. Subcoordinador N° personas que
2. Coordinador de Internado de Sede supervisa:
Hospitalaria
3. Tutor/a
Coordina
internamente con: Coordina con Decano y Director/a de Escuela Profesional de Medicina Humana.

Con los Jefes/Directores de los érganos dependientes de la Facultad de Medicina
Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su competencia, con
autorizacién del Director/a de Escuela Profesional de Medicina Humana.

Coordina Con las Sedes hospitalarias donde se desarrolla el Internado Médico, ASPEFAM,
externamente con: CONAREME, MINSA.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Organizar y conducir al Internado Médico logrando los resultados esperados en la visién, misién y
objetivos estratégicos, cumpliendo y haciendo cumpilir las politicas y normas aplicables a la coordinacién
del Internado Médico de la Facultad.

b) Vigilar el cumplimiento del Reglamento del programa del Internado Médico.

c) Supervisar y evaluar las funciones y actividades de los Coordinadores y Tutores de cada Sede
Hospitalaria, realizando visitas periddicas, e informando al Comité oportunamente.

d) Representar al Programa de Internado Médico cuando se requiera.

e) Proponer al director/a de Escuela, las normas y directivas requeridas para la buena marcha del
programa.

f) Proponer al director/a de Escuela, la terna de candidatos a Coordinadores y Tutores en cada Sede
Hospitalaria o la ratificacién de los mismos después de cada afio académico.

g) Elaborar el listado de los Alumnos aptos a cumplir el afio académico del Internado Médico hospitalario.

h) Proteger y realizar la custodia de las evaluaciones de los Internos, con el archivo adecuado y seguro.

i) Preparar el acto de la Eleccion y Distribucion de Plazas de Internado Médico.

) Atender y dar tramite a las solicitudes de los Coordinadores, Tutores, Internos, Padres de Familia
internos, etc.

k) Participar en la elaboracién del Reglamento y Silabo del Internado Médico, asi como la ficha de
evaluacion de los internos, para su aprobacion final por el Comité Directivo de la Escuela Profesional.

[) Propender y viabilizar la coordinacién y apoyo intersectorial, tendientes a mejorar y actualizar los
convenios Marco y Especificos, con las autoridades de la Universidad e Instituciones de salud del Sector
Publico, Fuerzas Armadas y Sector Privado.

m) Establecer la mejora continua del Programa de Internado Médico adecuandolo permanentemente en los
procesos de promocién, proteccién, recuperacion y rehabilitacién de salud en cada sede.

n) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el/la Decano/a o Director/a de
Escuela.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEM
Nivel de estudios Universitario Superior
Profesién Meédico Cirujano

Especializacion Grado de Magister o Doctor o Especializacion en ciencias de la salud.

\Pocencia universitaria no menor de 03 (tres) afios.
é, ocente en la Facultad no menos de 03(tres) afios.
‘ONOCIMIENTOS

~onaocimientos capacitacion no menor de 2 meses en gestién educativa.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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ESCUELA DE RESIDENTADO MEDICO Y ESPECIALIZACION

Organigrama de la Escuela de Residentado Médico y
Especializacion

l
Decanato ;

' Decano/a

Escuela de
Residentado
Médico

L

Director/a_J

T

|

Secretaria
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Rectorado
Secretaria General

DE LA ESCUELA DE RESIDENTADO MEDICO Y ESPECIALIZACION
La Escuela de Residentado Médico y Especializacién es un érgano de linea dependiente del

Decanato de la Facultad de Medicina Humana, que cuenta con Programas de Segunda

Especialidad Profesional, por la cual el médico cirujano accede a su formacién especializada que

conduce a la obtencion del Titulo de Segunda Especialidad Profesional.

La Escuela de Residentado Médico y Especializacion esta a cargo de un Director de Escuela,
quien la representa.

Funciones Generales de la Escuela de Residentado Médico y Especializacion

Las funciones de la Escuela de Residentado Médico y Especializacién son:

a)

b)

c)
d)

f)

)]
h)

Planificar y dirigir las actividades académicas y administrativas de acuerdo a la Ley del
Sistema Nacional de Residentado Médico (SINAREME) y su Reglamento y en
concordancia a lo estipulado por el Comité Nacional de Residentado Médico
(CONAREME).

Determinar el Perfil profesional de cada especialidad y subespecialidad, y elaborar los
planes curriculares de las especialidades y subespecialidades para su aprobacion por el
Consejo de Facultad y Consejo Universitario.

Elaborar los planes curriculares de las especialidades y sub especialidades.

Programar las actividades de docencia-servicio e investigacién de su respectiva
dependencia, en estrecha coordinacion con las Instituciones Prestadoras de Salud,
acorde con los lineamientos de politica del Comité Nacional de Residentado Médico
(CONAREME).

Brindar el apoyo necesario, en cuanto a recursos humanos y materiales, para docencia
en servicio e investigacion.

Integrar los organismos docente-administrativos del Sistema Nacional de Residentado
Médico segun corresponda y elegir su representante ante el CONAREME.

Conducir el proceso de admisién al residentado médico.

Coordinar con las sedes docentes para la obtencién de los nuevos campos clinicos y
administrativos; asi como la ampliacion de los existentes.

Evaluar anualmente a los docentes y docentes tutores y exigir el cumplimiento para el
ejercicio de la docencia.

E\}aluar y supervisar a los médicos residentes y establecer el orden de mérito por
especialidad al término del proceso de formacion.

Suministrar al Comité Nacional de Residentado Médico la informacion que le sea
solicitada.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz*
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I} Instrumentar e/proceso de seleccion de postulantes, de acuerdo a la normatividad del

SINAREME y CONAREME.

m) Tramitar el expediente de titulacion de especialista, de acuerdo con los requisitos
establecidos en las normas académicas y administrativas de la Universidad.

n) Aplicar los reglamentos y normas disciplinarias vigentes.

o) Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento de la Ley
del SINAREME.

p) Otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por
el/la decano/a.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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Rectorado
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TITULO DEL PUESTO: Director de la Escuela de Residentado

Jefe inmediato Decano/a
Supervisa a: 1. Docentes N° personas que
2. Comités de Especialidad y supervisa:

Subespecialidad
3. Coordinadores de Sede
4. Tutor/a de Sede
Coordina Coordina con Decano.
internamente con: Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.
Coordina Con las Sedes hospitalarias donde se desarrolla el Programa de Residentado
externamente con: Médico, ASPEFAM, CONAREME, MINSA.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Planificar y conducir la Escuela de Residentado Médico y Especializacién, conforme a lo
dispuesto por la Ley del Sistema Nacional de Residentado Médico (SINAREME) y su
Reglamento y en concordancia a lo estipulado por el Comité Nacional de Residentado Médico
(CONAREME).

b) Proponer al Decano/a los Planes Curriculares, Perfil profesional de las especialidades y
subespecialidades, modelo pedagégico, modalidad del programa de Residentado Médico para
su aprobacién por el 6érgano competente.

c) Cautelar el cumplimiento de los estandares minimos de formacion para los programas de
segunda especializacion, de acuerdo con lo especificado por CONAREME.

d) Velar por el cumplimiento de la Ley del Sistema Nacional de Residentado Médico (SINAREME)
y su Reglamento y en concordancia a las disposiciones emitidas por el Comité Nacional de
Residentado Médico (CONAREME).

e) Programar en estrecha coordinacion con las Instituciones Prestadoras de Salud, las
actividades de docencia-servicio e investigacion de los médicos residentes de su respectiva
dependencia, acorde a la normativa vigente, brindando el apoyo necesario, en cuanto a
recursos humanos y materiales, para docencia en servicio e investigacion.

f) Velar y controlar el cumplimento de la ejecucion del desarrollo del Programa de Residentado
Médicos en las sedes docentes y sedes de rotacién, conforme al marco normativo vigente.

g) Planear y supervisar el cumplimiento de la implementacién del proceso de acreditacion de
programas, autorizaciéon de campos clinicos, autorizacién de funcionamiento de Residentado
Médico y admisién al Residentado Médico.

h) Evaluary coordinar con las sedes docentes para la obtencién de los nuevos campos clinicos

y administrativos; asi como la ampliacién de los existentes.

Vigilar el cumplimiento del Plan Curricular de cada Especialidad/Subespecialidad.

Ser miembro titular del Comité Nacional de Residentado Médico.

Elevar al decano/a la propuesta de asignacion de carga lectiva y no lectiva de los docentes,

de la Escuela, para aprobacion por Consejo de Facultad.

Proponer al Decano/a la conformacion del personal Docente, Personal Administrativo,

Miembros de los Comités de Especialidad/Subespecialidad, Coordinadores y Tutores de las
4\ Sedes Docentes, para aprobacién por Consejo de Facultad.

> m) Velar por el monitoreo y evaluacién de los docentes, coordinadores de sede y docentes tutores
y exigir el cumplimiento para el ejercicio de la docencia y coordinacion.

n) Cautelar el cumplimiento de la evaluacion y supervision continua a los Médicos Residentes en
coordinacion con los Tutores y Coordinadores de las Sedes Docentes, y miembros de Comité
de Especialidades/Subespecialidades.

o) Establecer el orden de mérito por especialidad al término del proceso de formacion.

"Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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p) Supervisar el cumplimiento del Registro de las evaluaciones de los Médicos Residentes.

q) Validar el orden de mérito por especialidad al término del proceso de formacion.

r) Tramitar el expediente del titulo de especialista, de acuerdo con los requisitos establecidos en
las normas académicas y administrativas de la Universidad.

s) Suministrar al Comité Nacional de Residentado Médico la informacion que le sea solicitada.

t) Conducir el Proceso de Admision del Concurso Nacional de Residentado Médico.

u) Instrumentar el proceso de seleccion de postulantes al Concurso de Residentado Médico, de
acuerdo a la normatividad del SINAREME y CONAREME, y supervisa su ejecucion.

v) Integrar los organismos docente-administrativos del Sistema Nacional de Residentado Médico
conforme corresponda y elegir su representante ante el CONAREME.

w) Participar con voz y voto en las reuniones de CONAREME.

x) Participar en la Comision de Acreditacion del CONAREME.

y) Supervisa la actualizacion, monitoreo y seguimiento a médicos residentes egresados vy
titulados.

z) Participar en la revalidacion de Titulos de Especialidades/Subespecialidades a través del
Comité correspondiente.

aa) Proponer al Decanato el Plan Estratégico, Operativo, Presupuesto Anual de la Escuela de
Residentado Médico y cautelar su ejecucion.

bb) Otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por el/la
Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADE

Nivel de estudios Universitario Superior
Profesion Médico Cirujano
Especializacion

EXPERIENCIA LABOR

Ser docente contratado no menor de 05 (cinco) afios u ordinario en la categoria de asociado o principal

de la Facultad de Medicina Humana.

Experiencia general como docente no menor de 5 (cinco) afios

| Docente en la categoria de asociado pal en la Facultad, no menor de 3 (tres) arios.
CONOCIMIENTOS

“Formamos seres humanos para una culrura de Paz”
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Rectorado
Secretaria General

Jefe inmediato Director/a de la Escuela de Residentado Médico
Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina Coordina con la Secretaria del Decanato y de las otras Unidades de la
internamente con: Facultad.
Coordina No aplica.
externamente con: _
FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar y coordinar los procedimientos administrativos-documentarios de la Escuela.
b) Recibe y verifica el registro y sistematizacion de la documentacion que ingresa y egresa de
la Escuela, por mesa de partes y del sistema informatico.
c) Verificar el cumplimiento de las actividades administrativas-documentarias de la Escuela:
registro, sistematizacion y seguimiento de la documentacion.
d) Apoyo en la difusién oportunamente la programacion de actividades.
e) Analizar y actualizar periédicamente los métodos y procedimientos administrativos-
documentarios.
f) Preparar y redactar la documentacion requerida en toda actividad programada.
g) Administrar y organizar los recursos materiales de la Escuela, con criterios de eficiencia y
oportunidad.
h) Atender al publico de manera cordial, via telefonica, por correo electrénico o presencial.
i) Llevar la agenda de actividades del Director de la Escuela.
J)  Atender las consultas de los Médicos Residentes, Tutores, Coordinadores y Miembros de
Comité de Sede Docente.
k) Organizar y administrar las acciones de tramite documentario y archivo general de la
Escuela.
) Realizar seguimiento del tramite documentario e informar al Director de su estado.
m) elaboracion del Cuadro de Necesidades y seguimiento de su atencién a través de los
Planes de contrataciones y adquisiciones respectivos.
n) Implementar las acciones de gestién del personal docente Yy no docente de la Escuela,
P R'CAgo incluye monitoreo de procedimiento de pagos.
‘,f_{ir} o) Implementar las acciones de mantenimiento de la infraestructura fisica y de los equipos de
12| B) la Escuela.
12 . p) Velar por el abastecimiento oportuno de bienes y servicios para el funcionamiento de la
\c;,%{ . Ge‘\v? Escuela.
aria q) Coordinar las actividades de gestion administrativa de la Escuela de Residentado Médico
l y monitorear su cumplimiento conforme a lo planificado.
Cﬁ— r) Emitir informes de gestion administrativa solicitados por el Director de la Escuela de
Residentado Médico.
s) Otras funciones que designe el Director de la Escuela de Residentado Médico y
Especializacion.

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
Nivel de estudios

Técnico superior

Profesion

No aplica.

| ecializén ——
EXPERIENCIA LABOR

Conocimientos en Microsoft office, nivel basico. Deseable nivel intermedio.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz*
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UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

Organigrama de la Unidad de Produccion de Bienes y Servicios
de la Facultad de Medicina Humana

Decanato

Decano/a

Unidad de Produccion de

Bienes y Servicios

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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DE LA UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

La Unidad de Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios depende del Decanato y coordina
con la Administracién Central. Es un érgano académico de linea de la Facultad. Tiene por
finalidad el desarrolio del concepto Universidad — Empresa en el ambito de la Facultad,
generando sus propios recursos econémicos y proporcionando una excelente oportunidad de
desarrollo y ejercicio profesional para docentes, estudiantes, graduados y administrativos de la
Facultad.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

La Unidad de Produccion de Bienes y Prestacién de Servicios tiene las siguientes funciones!:

a) Elaborar el plan operativo de la Unidad, considerando objetivos y metas viables de alcanzar,
presentando los informes de gestién pertinentes.

b) Formular el proyecto de presupuesto de la Unidad, de acuerdo a las directivas establecidas
y elevarlo al Decano/a para su aprobacién por Consejo de Facultad.

c) Elaborar proyectos de directivas y/o normas técnicas que regulen la operatividad de la
Unidad, asi como elevarlas al Decano/a para su aprobacion y puesta en conocimiento del
Consejo de Facultad.

d) Promover la produccién de bienes y/o prestacion de servicios a nivel de Facultad, de
acuerdo a sus capacidades y recursos.

e) Brindar apoyo y soporte técnico en labores propias de su competencia a las Unidades de
Investigacion, Unidad de Extension Cultural y Proyeccion Social y a las Escuelas
Profesionales.

f)  Contribuir con recursos propios al financiamiento de su presupuesto y al desarrollo de
procesos productivos y de prestacion de servicios.

g) Promover la participacion de los docentes, estudiantes y graduados de la Facultad, en la

realizacion de proyectos de produccion y/o prestacion de servicios.

Orientar preferentemente el desarrollo de los proyectos de produccién de bienes y

prestacion de servicios a la comunidad, particularmente en ias zonas de influencia de la

universidad.

“Formamos seres humanos para una cultira de Paz"”
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TITULO DEL PUESTO: Jefe/a de la Unidad de Produccion de Bienes y Servicios

Jefe inmediato Decano/a
Supervisa a: No aplica J N° personas que No aplica
supervisa:
Coordina Coordina con el/la Decano/a.
internamente con: Con los Jefes/Directores de los érganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar el plan operativo de la Unidad, presentando los informes de gestion pertinentes.

b) Formular el proyecto de presupuesto de la Unidad, de acuerdo a las directivas establecidas y
elevarlo al Decano/a para su aprobacién por Consejo de Facultad.

c) Elaborar proyectos de directivas y/o normas técnicas que regulen la operatividad de la Unidad,
asi como elevarlas al Decano/a para su aprobacién y puesta en conocimiento del Consejo de
Facultad.

d) Promover la produccion de bienes y/o prestacion de servicios a nivel de Facultad, de acuerdo
a sus capacidades y recursos.

e) Brindar apoyo y soporte técnico en labores propias de su competencia a las Unidades de
Investigacion, Unidad de Extension Cultural y Proyeccion Social, a la Escuela Profesional de
Medicina Humana y Escuela de Residentado Médico y Especializacion.

f)  Contribuir con recursos propios al financiamiento de su presupuesto y al desarrollo de
procesos productivos y de prestacion de servicios.

g) Promover la participacion de los docentes, estudiantes y graduados de la Facultad, en la
realizacion de proyectos de produccion y/o prestacion de servicios.

h) Elaborar y presentar al Decano la Memoria Anual de la Unidad a su cargo.

i)  Orientar preferentemente el desarrollo de los proyectos de produccién de bienes y prestacion
de servicios a la comunidad, particularmente en las zonas de influencia de la universidad.

) Preparar informes técnicos de corte académico, econémico y administrativo referidos a las
actividades que desarrolla la Unidad.

___k) Otras funciones propias de su competencia, que le sean asig nadas por el/la Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudios Universitario Superior
Profesién Medico Cirujano
Especializacion Grado de Magister o Doctor o Especializacion en ciencias de la salud.

EXPERIENCIA LABORAL

Docencia universitaria no menor de 05 (cinco) afios
Docente en ordinario o contratado en la Facultad, no menor de 3 (tres) afios.
CONOCIMIENTOS

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL

Organigrama de la Unidad de Extension Cultural y Proyeccién
Social de la Facultad de Medicina Humana

Decanato

Decano/a

Unidad de Extension
Cultural y Proyeccién

Social

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz"”
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DE LA UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL

Es un 6rgano académico de linea de la Facultad y tiene por finalidad programar, organizar,

coordinar y realizar acciones relacionadas con las actividades de extensién cultural y proyeccion

social al servicio de la comunidad nacional.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION
SOCIAL

La Unidad de Extensién Cultural y Proyeccion Social tiene las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Elaborar el plan operativo de la Unidad, considerando objetivos y metas viables de
alcanzar, presentando los informes de gestion pertinentes.

Formular el presupuesto de la Unidad de acuerdo de las directivas establecidas y
elevarlos al Decanato para su aprobacién y puesta en conocimiento del Consejo de
Facultad.

Elaborar proyectos de directivas o normas técnicas que regulen la operatividad de la
Unidad, asi como elevarlas al Decanato para su aprobacién y puesta en conocimiento
del Consejo de Facultad y de la Oficina Central de Extensién Cultural y Proyeccion
Social.

Promover y coordinar el desarrollo de conocimientos cientificos y tecnolégicos
relacionados con los problemas sociales de la comunidad.

Promover la participacion de los docentes y estudiantes de la Facultad en la realizacion
de actividades de proyeccion social y extensién cultural.

Mantener relacién funcional de coordinacion con los organismos publicos y privados, con
fines de difusién de los programas de proyeccion social y extensién cultural.

Promover la participacion de los estamentos docentes, estudiantes y egresados de la
Facultad y la participacion del personal administrativo en las actividades propias de su
competencia.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Decano.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz”
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Jefe/a de la Unidad de Extension Cultural y Proyeccién Social

internamente con:

Jefe inmediato Decano/a

Supervisa a: No aplica N° personas que No aplica
supervisa:

Coordina Coordina con elfla Decano/a.

Con los Jefes/Directores de los 6rganos dependientes de la Facultad de
Medicina Humana, para el ejercicio de sus funciones que le son de su
competencia.

Coordina
externamente con:

Con Instituciones y/o representantes de comunidad, para actividades
conforme a sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

a)
b)

Planificar, organizar y dirigir las actividades de Extension Universitaria y Proyeccién Social.
Elaborar el Proyecto de Plan operativo, el Presupuesto Anual de la Unidad a su cargo; y, velar
por su ejecucion y seguimiento.

Elaborar proyectos de directivas o normas técnicas que regulen la operatividad de la Unidad,
y elevarlas para su aprobacion por el 6rgano competente.

Promover y coordinar con los érganos de la Universidad e Instituciones pertinentes, para el
desarrollo de conocimientos cientificos y tecnologicos relacionados con los problemas sociales
de la comunidad.

Promover la participacién de los docentes, estudiantes y egresados de la Facultad en la
realizacion de actividades de proyeccion social y extension cultural.

Mantener relacion funcional de coordinacién con los organismos publicos y privados, con fines
de difusion de los programas de proyeccién social y extensién cultural.

funciones propias de su competencia, que le sean asignadas por el/la Decano/a.

PERFIL DEL PUESTO

c)

d)

e)

f)

ICA

Universitario Superior Titulado
Profesional de la salud

ister o Doctor o Es

Nivel de estudios
Profesion
_Especializacion | Grado de Mag
EXPERIENCIA LABORAL
Docencia universitaria no menor de 05 (cinco) afios
Docente ordinario o contratado en la Facultad, no menor de 3 (tres) afios.
CONOCIMIENTOS
-'V.Q‘f““ n la normativa aplicable a sus funciones.

pecializacion en ciencias de la salud. ]
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TITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina Humana de la Universidad
Ricardo Palma debera ser actualizado y perfeccionado periddicamente, de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la Facultad y Universidad, en materia de su desarrollo
organizacional, dejando constancia expresa que la modificacion en parte o en su totalidad del
manual, debera respetar los niveles de aprobacion establecidos.

Los aspectos no contemplados en el presente Manuel de Organizacion y Funciones seran
resueltos por el Consejo de Facultad.

“Formamos seres humanos para una cultura de Paz*
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