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RESOLUCION N°053-2008-FNMH-D
Lambayeque, 17 de Marzo del 2008

VISTO:

El Expediente N°. 447-2008-FMH., de la Oficina de Administracion de la Facultad de
Medicina Humana, pidiendo se apruebe el Manual de Organizacion y Funciones del 2007.

CONSIDERANDO

« Que, la Oficina de Administracion de la Facultad de Medicina Humana ha elaborado gl
Manual €= Organizacion y Funcesﬂ'ﬁ@!"ﬂ@&@g coordinacion cen la Oficina de

Racianalizacion de estaUm °~ %lNﬂ H;,,

como los requerinieg)
FPersonal '

» Que, &l Manuatﬁ.@ani?amjr‘ y t—.}.-.l Facr ltad de r‘micma Humar-a han
sido elaboradog dg-gquerdo a fos I|%3W£hrect vas 002-1 WIRAP/IDNR y 003-57-
OCPL-DR-UNPRGrfyy  Directivas, @uH’I\PmmP Y 00§35 ?PL DR-UNPRG,

respectivamentdl Qi \ (.

o
/ g
» Que, el ’vi'mual dOrga}gacién y funcién Lie 3 Eacultad de Medigha Humara, cuenia
3 Bda Oficir a Central de Iammamcr\ pof lo que a8 necesario
LR -acancra;il: ei’ir‘ 36° del Estatito d= I3

' :’3§,qun cargo a dar cuenta al Corsgjo de

rr-harlct

En uso de las atﬂb‘mone .
Universidad y Art. 37° de la [ByUnives
Facultad e ':‘1-'

SE RESUELVE

1° APROBAR el Manual Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina
Humana y que comoe anexo forma parte de [a resaiucion

%]
Fl

Dar a conocer la presente Resolucion a: Rectorade, Vicerrectorade Acpdemico
Oficina Central de Planificacion, Oficina de Administracion —FMH  Auditona
Interna, archivo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

.
TS roaerAnic DOmENTE
i, - LN PG
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I. PRESENTACION

L3 Facultad de Medicina Humana de la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo es un 6rgano de linea con caracter ejecutivo que dirige y controla 1as
actividades académicas, administrativas y de servicio, para el cumplimiento de
esta gestion, es necesario contar con documentos de gestion coma el Manual

de Organizacién y Funciones.

El presente docurnento de Gestion - Manual de Organizacion y Funciones
nos permitird determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad
y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura organica de la
Facultad, proporcionando informacién a los Funcionarios y servidores publicas
sobre sus funciones y ubicacion dentro de Ia estructura facilitando la apli€acion

de programas de capacitacion.

El Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de |2 Facultad de
Medicina Humana, en primer lugar debe ser aprobado por el Consejo de
Facultad v luego ser elevado a la Oficina Central de Planificacion para que la
Oficina de Racionalizacion, previa revision y analisis emita su informe favorable
3 fin de que el Decano de la Facuitad disponga la emisién de la Resolucion de

aprobacion correspondiente.

Entre la normatividad que se ha tenido en cuenta para la elaboracion del
presente documento tenemos:

« Ley Universitaria 23733 y su modificatoria.

« Leyde Creacion de la UNPRG D.L. 18179.

e Ley de Creacion de |a Facultad de Medicina Humana.

. Estatuto de la UNPRG, aprobado por Resol. 650-92-R.

« Reglamento de Organizacion y Funciones - UNPRG aprobado por

Resolucion 498-94-R-CU.
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« Cuadro para Asignacion de Personal - UNPRG; aprobado por
Resolucion NO 752-2005-R.

e Resol. Jefatural N© 095-95-INAP-DNR que aprueba la Directiva N°®
001-95-INAP-DNR, “Normas para la Formulacion de Manuales de
Organizacion y Funciones en el Sector Publico”.

o Resolucién 286-2003-R-UNPRG que aprueba la Directiva N® 001-
2003-0OR-0OCPL-UNPRG, “Normas para la Formulacion de Manuales

de organizacion y Funciones en la U.N.P.R.G.

El presente documento es de aplicacién y cumplimiento para todas las
dependencias académicas y administrativas que conforman la Facultad de

Medicina Humana.
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
De acuerdo al Cuadre para Asignacion del Personal de la U.N.P.R.G,
aprobado mediante Resolucién N 674-2001-R, el Cuadro de Distribucion
de cargos de la Facultad de Medicina Humana es como  a continuacion

se detalla;

I: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE GOBIERNO

|l. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DECANATO ]
Ne SITUACION | CARGO DE
| de CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
| Ord. o | P
L i
DECANO
367 | SECRETARIA IV 523-FMH-65 SP-AP 1 1
ot | AUXILIAR SIST. ADM. | 523-FMH-19 SP-AP 1 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 J 0 |
| DENOMINACION DEL ORGANQ: ORGANO DE APOYO j|
il. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA DOCENTE _ |
N® SITUACION | CARGO GE |
S:’d CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA |
0 P \
| SECRETARIO DOCENTE
| TOTAL UNIDAD ORGANICA 0 0 0
[ |- DENOMINACION DEL ORGANO: - ORGANO DE APOYO
ILDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION |
N® SITUACION | CARGO DE
| gfd CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
] - o P
' JEFE DE OFICINA '
. TECNICO ADMINIST. Ill - '
| 369 | RECAUDADOR 503-OAD-69 i A I S N -
|
| |
| 111 | 0

TOTAL UNIDAD ORGANICA

I: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
Il. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASUNTOS PEDAGOGICOS

TOTAL UNIDAD ORGANICA

N SITUACION | CARGO DE |
|§fd CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION |TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
: 0 P |
JEFE DE OFICINA
1 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 523-OAP-05 SP-ES | |
T 0
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I: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
Il. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE BIBLIOTECA

Ne SITUACION | CARGO DE |
de | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | ZONFIANZA |
Ord. —”\_)—T !
JEFE DE BIBLIOTECA
1| ASISTENTE SERV. EDUC CUL| | 523-0D8-04 | SP-ES | 1 (-
7 AUXILIAR DE SIST. ADM. | 523-00B-19 | SP-AP .
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 2 2 0

I: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
Il. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

| TOTAL UNIDAD ORGANICA

2

P SITUACION | CARGO DE
| [ o DEL
e CAR 3} ESTR T A Q d FiC 0O TQT4
e GO ESTRUCTURAL | CODIGO |CLASIFICACION |TOTAL| 2= | coveisnza
| o P -~
"JEFE DE DEPARTAMENTO .
| JEFE DE DEPARTAMENTO .
3 | TECNICO ADMINIS. | 523-DAC67 |  SP-AP 1 f |
| L ]_ =
TOTAL UNIDAD ORGANICA BE 10
' DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
I.LDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: LABORATORIOS
N SITUACION CARGO NE
e el ; i map DEL
.;T:.‘., CARGO ESTRUCTURAL CODIGQO |CLASIFICACION | TOTAL - ARGO CONEIA
- o | P
| JEFE DE LABORATORIO ' | :
JEFE DE LABORATORIO |
| JEFE DE LABORATORIO |
| | JEFE DE LABORATORIO .
JEFE DE LABORATORIO |
JEFE DE LABORATORIO |
{  TECNICO EN LAB. | 523-LAB-77 SP-AP :
| 2 TRABAJADOR DE SERV. | 523-LAB-85 SP-AP i -
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | 2 0
'|: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
|LLDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ACREDITACION -
[ N© SITUACION | CARCO D&
| de | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CLASIFICACION TOTAL: | entasy |eanEANz
Itﬁ;.’.;!_ ______l(:' 2D 51 Gt St
JEFE DE OFICINA B
{ | |
| 0 [0
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I: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APCYO
Il. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE BIBLIOTECA

Ne SITUACION \ CARGO DE
de CARGO =STRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION [TOTAL | DEL CARGO | SONFIAMZA
Ord. | ) ’ P |
| JEFE DE BIBLIOTECA |
1 | ASISTENTE SERV. EDUC CUL| | 523-ODB-04 SP-ES 1 |
2 AUXILIAR DE SIST. ADM. | 523-0DB-19 SP-AP L1 |1 | B
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 2 [2] 0o |

'|: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
Il. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

sin

N
de CARGO ESTRUCTURAL

Jrd

CODIGO

CLASIFICACION

TOTAL

SITUACION
DEL
CARGO

CARGO Dt

CONFIANZA

JEFE DE DEPARTAMENTO
| JEFE DE DEPARTAMENTO
3 | TECNICO ADMINIS. |

|

523-DAC-57

SP-AP 1

| TOTAL UNIDAD ORGANICA

I: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO

II.DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: LABORATORIOS

TRUCTURAL

o
P

X
&)
o
I
o

CODIGC

CLASIFICACION

TOTAL

SITUACION

DEL
CARGO

2 N L 4

i
|
1
\ 1

JEFE DE LABORATORIO
JEFE DE LABORATORIO
JEFE DE LABORATORIO

JEFE DE LABORATORIO
JEFE DE LABORATORIO
JEFE DE LABORATORIO
TECNICO EN LAB. |

TRABAJADOR DE SERV. I

523-LAB-77
523-LAB-85 |

SP-AP 1
SP-AP R

TOTAL UNIDAD ORGANICA

|: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

I.DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ACREDITACION

@

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

CLASIFICACION

TOTAL

SITUACION
DEL
CARGO

(®

P

JEFE DE OFICINA

ANL =

AN NN D T Ty oy

| TOTAL UNIDAD ORGANICA

Ve
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|: DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

L N DE LA UNIDAD ORGANICA: ESCUELAPROFESIONAL B

P" | SITUACION CAR =

p— | 2= CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO CONEIANZA
| rid ! -

,ﬂ * o P 1

|- DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

H.FDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SECCION DE POSTG%’\_‘ADO )
SITUACION
DEL CA RGO

coDIGO

4 | oTAL UNIDAD ORGANICA

e e e [
I DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA -
'll.DENOMlNACIDN DE LA UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE INVESTIGACION
SITUACION
DEL CARGO

0 | P

CONFIALZE

CARGC DE \

P

4

> DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

9 — {L.DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PROYECCIONSOCIAL
| M SITUACION CAROG! DE

S i | CARGO ESTRUCTURAL l‘iﬁ_ﬁ“—w—’—{-'—\ CONF AN

. —-—G__..-_ ] -_-_1 I )

9
=9

TOTAL UNIDAD ORGANICA __ '
 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA '
. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PRODUCCION ' )

SITHACION CARGO L

SEL CARGO | GONFIANS

JEFE DE CENTRODE
PRODUCCION
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL
DE CARGOS.

ORGANOS DE GOBIERNO
I IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Tirule del Cargo : Decano
1.2. Nombre v Apellidos del Trabajador
1.3. Oficina ; Decanato.

1.4. Codigo ¢ Sin Clasificar

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1. Funciones Especificas: 95%

e Presidir ¢l Consejo de Facultad y hace cumplir sus
acuerdos. =

o Integrar la Asamblea Universitaria v el Consejo
Universitario.

e Cumplir y hacer cumplr los acuerdos de la Asamblea
Universitaria, el Consejo Universitario. el Consejo de
Facultad y el Comité Electoral.

¢ Integrar la Comision Permancnie de Admision de la
Universidad, o. en situaciones especiales, se hace
representar por miembro del Consejo de Facultad.

» Informar al Conscjo Universitario el nombramiento de
los Jefes de Departamento Académico, Escuelas
Profesionalcs y Centros, asi como de los Jefes de
Laboratorios y Gabinete, para su ratificacién y posterior
expedicion de la Resolucion Rectoral correspondiente.

e Dirigir, supervisar y controlar la actividad académica de

la Facultad y su gestion administrativa y presupuestal.
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Proponer al Consejo de Facultad la constitucion de las
comisiones permanentes y especiales, cuve nuamero.
denominacion y plazo son aprobades por dicho consejo.
Elevar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los
Reglamentos y Manuales Internes aprobadaes por el
Consejo de Facultad.

Elevar al Consejo Universitario, para sU
compatibilizacion, el Plan de Funcionamiento y el Plan
de Desarrollo, aprobado por el Consejo de Facultad.
Promover el intercambio académico con organismos
nacionales v extranjeros.

Firmar v disponer la tramitacion de los diplomas de
Grados Académicos, Titulo Profesional v de distinciones
universitarias que confiere el Conscjo de Facultad.
Dictar medidas extraordinarias pata hacer frente a
situaciones de emergencia. dentro de su ambito.
Presentar su Memoria Anual.

Otras funciones que le otorgue la Ley, el Estatuto y los

Reglamentos Internos.

2.2 Funciones Eventuales o Periddicas: 5%

Ejercer autoridad como organo de gobicerno v o de
direccion.

Firmar convenios por delegaciéon del Rector, en asuntos
relacionados con la Facultad.

Buscar la cooperacion internacional, para proyectar a la

Facultad hacia la colectividacd.
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III. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

@

¢

Ejercida: Personal asignade al Decanato, jefes de
Organos que conforman la Facultad.

Recibida: Consejo de Facultad y Consejo Universita 110,

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Ser ciudadano en ejercicio.

Ser profesor principal de la Facultad con diez anos de
antigiiedad en la docencia universitaria en esta Universidad,
de los cuales tres deben serlo en la categoria.

Tener grado de doctor, o el mas alto titulo profesional cuando

en el pais no se otorgue dicho grado en la especialidad.

-
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1.

II.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Titulo del Cargo . Becretania IV

Nombre v Apellidos del Trabajador:

Olicina : Decanato,
Codigo + 323-FMH-65

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.2.

2.1, Funciones Especificas - 95%

¢ Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacion
correspondiente al Decanto.

s Redactar documentos con criterio propie de acucrdo @
indicaciones recibidas por el Decano. .

o Organizar y supervisar el apoyo el seguimicnto de 165+
expedientes que ingresan al Decanato, preparando
informes cada 30 dias al Senor Decano.

e Mantener informado al Decano de las actividades
programadas: Citas, reuniones de trabajo entre otras.

o  Administrar documentacion clasificada y prestar dpoyo
secretarial  especializado aplicando  sistemas e
computo, custodiando ¢l material de la Ohcna y es
responsable por todo el archivo,

o Atender y efectuar lamadas telefonicas y concertar
citds. asi como efectuar comunicaciones via Fax.

« Atender a los docentes, alumnos y publico en general.

e« Otras funciones inherentcs a su cargo que le Sean
asignadas por el Decano.

Funciones Eventuales o Periddicas : 5%

e Resolver algunas consultas hechas de las diferentes

oficinas de la Facultad.
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¢ Apoyar en eventos cientificos programados  por

Facultad.

[II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

. Ejercida: Ninguna

. Recibida: Decano

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

. Bachillerato en Administracion secretarial, otorgado por el
Ministerio de Educacion o entidad autorizada.
. Experiencia en secretariado Bilingte.
. Experiencia en la conduccion de personal.
. Capacitacion en Computacion e Informatica.
V. ALTERNATIVAS:
e De no tener Bachillerato en Administracion Secretarial 05

afios de experiencia en labores de secretariado v titulo de

Secretariado Ejecutivo.
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I.

II1.

II1.

V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Titulo del Cargo : Auxiliar Sist. Adm. |
1.2  Nombre v Apellides del Trabajador:
1.3, Oficina : Decanalo

1.4. Codigo : 523-FMH-1¢9

DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1. Funciones Especificas: 95%
o Realizar labores de conserjeria, mantemmiento Vv
distribucion de documentos propios de la Facullad
e Tramitar documeritacion relativa al Decanato.
e Realizar en forma diaria la limpieza y conservacion de
los ambientes del Decanato y demas ambientes LI.L”C’ le
asigne el Decano.

Otras funciones que le delegue el Decano de la Facultad.

2.2. Funciones Eventuales o periodicas: 5 %
o Ser apovo en el Exanien e Residenta do Médico
e Ser Apoyo en los examenes médicos de la Universicad
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
. Ejercida ; Ninguna
° Recibida : Decano
REQUISITOS DEL CARGO

. Instruccion secundaria.

. Experiencia en labores variadas de oficina.
ALTERNATIVA

e Poseer una combinacion equivalente de  lormacion

experiencia.
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11,

ORGANOS DE APOYOC

IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titulo del Cargo

Secretario Docente.

1.2. Nombrec v Apellidos del Trabajador:

1.3, Oficina ; Secretaria Docente
1.4, Codigo : Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1. Funciones Especificas : 95%

Brindar apoyo administrativo y asesoramicnto  al
Decano para organizar, tramitar v archivar la
correspondencia del Consejo de Facultad. ’
Confeccionar las Actas del Consejo de Facultad v
mantener la custodia de las mismas.

Provectar las Resolugiones de la Facultad. fumarlas 5
darle el tramiite correspondiente.

Refrendar junte con el Decano la documentacion gue
emane delos acuerdos del Consejo de Facultad.

Actuar como Sccretario del Consejo de Facultad.
Elaborar v difundir las Directivas y acuerdos ¢ue emits
la Facultad y el Consejo de Facultad.

Mantenet en orden vy al dia los acuerdos del Comseju
de Facultad.

Coordinar con el Decano los tramites administrativos a
realizarse para las reuniones. citas, agenda a tratarse
en las sesiones de Consejo de Facultad y acuerdos con

todos los drganos de la Facultad.
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. Elaborar y presentar al Decano la memoria de la

Oficina de Secretaria de la Facultad.

° Elaborar ¢l Plan de Trabajo Anuial de la Oficina de
Qecretaria Docente €n el mes de noviembre de cada
ano y entregarlo a la Oficina de Administracion

B Firmar con el Decano los Diplomas de CGirados v Titulos
y otras certificaciones que otorguie la Facultad.

. Realizar otras funciones que le asigne el Decano, &)

Estatuto y la Ley Universitaria.

2.2. Funciones Eventuales o Periodicas 2 5%
° Representar al Decanc en funciones adniinistrativas.
-
B Apoyar los eventos académicos ¥ administrativos

programados por la Facultad.

° Apoyar la labor del Decano. Consejo de Facultad

Comisiones Permancentes  cn las necesidades  de

Secretaria Grencral.

[il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
o Ejercida: Personal auxiliar asignado a su Dependencia

° Recibida: Decano, Consejo de Facultad

V. REQUISITOS DEL CARGO:

B Yer profesor ordinario a tiempo completo de la Facultad en
cualquicra de las categorias: Principal. asociado o auxiliar.
No haber sido sancionado por medida disciplinaria dentro del

afo inmediato anterior a la lecha de su designacion.

AN NG
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I1.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Tl

Titulo del Cargo : Jefe de la Oficina de

Administracion

Nombre v Apellidos del Trabajador:

Oficina ] Administracion
Caodigo : Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1.

Funciones Especificas ) 95%

®

Elaborar en coordinacion con el Decano el Plan de
Trabajo Anual de la Facultad en el mes de noviernbre
de cada afo, coordinando y entreganda al Decanato
para su aprobacion correspondiente.

Ejercer la direccion y supervision funcional en el
registro, evaluacion y control de los bienes
patrimoniales de la Facultad.

Elaborar v presentar al Decano la memoria para su
aprobacién por el Consejo de Facultad.

Ejercer-‘la direcciéon y supervision funcional de las
actividades financieras y contables a nivel de toda la
Facultad asi como elaborar el Proyecto de Presupuestu
en el mes de junio de cada ano.

Dirigir ¥ controlar la adecuada utilizacion de ios fondos
economicos, racionalizar ¢l uso v destino de los
mismos.

Administrar la Tesorcria de la Facultad e Implementar

el manejo y ¢jecucion de la caja chica.

16
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IIL.

. Formular los balances y estados financieros.

0 Verificar v dar conformidad a los desembolsos que se
solicitan v ejecutan con carge al presupuesio funcional
formulando observaciones de ser el caso.

. Coordinar las acciones orientadas a la adquisicion de
hienes vy prestacion de servicios,

. Coordinar con el Decanato en lo referente al
presupuesto y administracion del personal docente, no
docente y personal de servicios noe personales.

“ Elaborar el rol de wvacaciones del personal
administrativo en el mes de noviembre de cada ano.

. Establecer mecanismos de informacion que perniitai
mantener informado al  personal  docente 3
administrativo.  sobre sus derechos. «deberes v
prohibiciones: asi-, como disponer se mantengo
actualizado el [ile personal de los trabajadores.

° Realizar otras funciones que le asigne el Deciano

2.2. Funciones Eventuales o Periddicas: 5%
. Apoyar los eventos cientificos y académicos que

organicen la Facultad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.,

° Ejercida: Personal asignado & su Dependencia.
° Recibida: Decano.



\\.\\l\\l\\\\\\\\\\\\\\\\\H\H SRR RRERRRRRRRRRE

anizacion y Funciones Facultad de Medicina HUmana

Manual te

V. REQUISITOS DEL CARGO
4.1 En caso de ser administrativo:
o Ser servidor no docente nombrado de la Universidad.
o Pertenecer al grupo profesional 0 técnico.
e Poscer la profesion afin o amplia experiencia en ¢l cargo.
e Nao haber sido sancionado por medida disciplina ria dentro

del ano inmediato anterior a la fecha de su designacion

4.2 En caso de ser docente:
¢ Ser profesor ordinario de la Facultad en cualgquiera de sus
categorias.
e Que no exista inmmpatihi11{'1:-'1(1 con su carga docente.®
« No haber sido sancionado por medida disciplina ria dentro

del afio inmediato anterior a la fecha de su desigracion.
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I.

I1.

ITI.

IDENTIFICACICN DEL CARGO.
1.1. Titulo del Cargo Técnico Administrativo Il -
Recaudador

1.2, Nombrey Apellidos del Trabajacdor:

1.3, Oficina : Oflicinz de Administracion

1.4. Codlgo i S523-0AD-59

DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. Funciones Especificas 3 90%
° Ejecutar la recaudacion de las tasas educativas gue

corresponden a la Facultad segun el Texto Unica i

procedimientos Administralivoes TUPA vigente
- Reporta el parte diario de la cobranza efectuada

.\‘.

entrega al Jefe de la Oficina de Administracion para el

informe respectivo.

B Depositar diariamente en la cuenra de la Universidad

del Banco de la Nacion o recaudado ¢n el dia.

® Mantener. el archive de los carges, abonos Vv
devoluciones efectuacdas.
° Absolver congultas de caracter Léenico en asunios de
su competencia.
¢ Otras que le sean asignadas por el Jele de la Oficina de
administracion.
2.2. Funciones Eventuales o Peridédicas: 10%
o Apoyar el Programa de Evaluacion al personal
administrativo de la Facultad.
o Elaborar cuadros, resumenes, formatos de trabajo.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
o Ejercida: Ninguna. .
° Recibida: Jefe de la Oficina de
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Administracion.

IV. REQUISITOS DEL CARGO
o Titulo no universitario de un centro de estudios superieres
relacionado con el area.

. Amplia experiencia en labores de la especialidad,

V. ALTERNATIVA.
o Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas

con el arca.

. Amplia experiencia en labores técnicas del area.
. Capacitacion técnica en la especialidad.

\ // 20
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I.

I1.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

l.1. Titulo del Cargo ; Jefe de la Oficina de
Asuntos Pedagdgicos

1.2. Nombre y Apellidos del Trabajador:

1.3. Oficina .' Asuntos Pedagogicos

1.4. Cadigo ; Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES :
2.1. Funciones Especificas: 95%
B Elaborar v mantener actualizado el Reglamento de

Evaluacion de Aprendizaje.

> Coordinar v supervisar cl trabajo que se realiza w.n les
Registros de Actas y Notas.

. Dar informacion de los resultades de la evaluacion &
los estudiantes.

. Diseniar los diferentes tipos de formatos que se utilizan

en la Oficina; asi como supervisar la estadistica de la
Facultad en materia académica.

e Elaborar. y presentar al Decane la memoria de la
Oficina, senalando las acciones ejecutadas.

. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Oficina en el
mes de noviembre de cada ano entregande el
documento a la Oficina de Administracion.

. Elaborar la guia del estudiante y su distribucion
respectiva.

. Certificar y extender la constancia de notds que

goliciten los alumnos de la Facultad.
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. Coordinar permanentemente con la Oficina de Asuntos

II1.

V.

Académicos de la Universidad el procesamiento.
verificacion v expedicion oportuna de los cernficados
oficiales, constancias diversas de los estudios que
solicitan los alumnos.

o Organizar el Plan de Estudios y mantener al dia el
archivo de las Aclas de Evaluacion de la Escuela
Profesional o Departamentos Académicos de =
Facultad.

o Proporcionar a los Docentes la relacion de los
estudiantes matriculados asi como las Actas de
evaluacion correspondientes.

. Otras funciones gue le asigne el Decano, F:SI.;-HLH.(!..\' la

Ley Universitaria

2.2. Funciones Eventuales o Periodicas : 5%
e Autorizar al personal administrativo de informar los
resultados de las evaluaciones de los estudiantes.

e Otras que le sean asignadas por el Decano.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

o Ejercida: Personal administrative asignado a su O ficina.
- Recibida:  Del Decano v el Consejo de Facultad.

REQUISITOS DEL CARGO
. Ser Profesor Ordinario de la Facultad en cualquiera de sus
categorias.

o No haber sido sancionade por medida disciplinaria dentro del

afio inmediato anterior a la fecha de su designacioit.
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I1.

IDENTIFICACION DEL CARGO.
1.1.  Titule del Cargo : Asistente Administrative |

1.2. Nombre y Apellidos el Trabajador:

1.2. Oficina : Asuntos Pedagogicos.
1.4 Codigo ! 523-0OAP-05

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
2.1. Funciones Especificas: 95%
° Recibir, clasificar, registrar, distribuir v archivar los

documenlos que ingresan a la Oficina.

» Elaborar documentos de la Oficina con criterio proplo,
segun indicaciones del Jefe de la Oficina. >

* Mantener actualizados en orden alfabético las carpetas
de los alumnos de la Facultad.

. Llevar la estadistica informatica «e Facultad en
materia académica.

g Recepcionar, elaborar ¥ distribuir las actas segui
correspondan a los Docentes de la Facultad.

J Elaborar _Constancias Curriculares, Académicas de

notas. certificados de estudios, Planes e estuchos.
horarios, - etc. que soliciten los eéstudiantes de la

Facultacd.

. Apoyar el proceso de ma tricula, verificacion del Plan de
Estudios.

e Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su
Jufe,
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2.2. Funciones Eventuales o Periodicas; 5%
. Apoyar en actividades académicas que desarrolle la
[Facultad,

[lI. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

L]

Ejercida:  Ninguna.

Recibida:  Del Jefe de la Oficina e Asuntos Pedagogicos.

IV.  REQUISITOS DEL CARGO:

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior tecnolégico, con estudios no menores de

U6 semestres académicos.

Alguna experiencia en Labores de la especialidae.

Capacitacion en computacion e informatica,
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I IDENTIFICACICN DEL CARGO.

i

l.4.

Titulo del Cargo Jefe Biblioteca Especializada

Nombre y Apellidos del Trabajador:

Qlicinas ; Biblioteca Especializada de Ciencias

Béasicas
Biblioteca Espeaializada de Ciencias

Clinicas

Codigo ! Sin Clasificar

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1.

Funciones Especificas : 85%

Elaborar, evaluar y actualizar el Regliunento de los
servicios de informacién, lectura, videoteca y apoyo
académico para su aprobacion por el Consejo de
Facultad, ‘

Reunir informacion especializada v actualizada, en
relacion con el area de especializacion de la Faeuliad
poniéndola al alcance de los usuarios.

Organizar los servicios diferenciados de  lectura.
consulta y audiovisual que [acilite el esmdio,
investigacion y el apoyo académico.

Organizar los catalogos internos y externos que faciliten
la ubicacion de datos y el proceso técnico documental.
Organizar y administrar el servicio de documentacion v
archivo.

Organizar v adminisirar el servicio de lotocopia.
restauracion v encuadernacion” de los documentas de

los archivos de la biblioteca.

15
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» Elaborar los Reglamentos que requieren los servicios de
la informacion de lectura en la sala v préstamo externo
de libros.

e Descartar la bibliografia desactualizada y obsoeleta de los
stands de libros vy oficinas.

¢ Elaborar y presentar al Dccano la memoria anual de la
Biblioteca senalando las acciones ejecutadas y su
aplicacién en el desarrollo de la Favultad.

o Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la hiblioteca en el
mes de noviembre de cada ano, coordinando vy
entregando el documento a la Oficina de administracion,

* Administrar la Hemeroteca, Centro de Docutientacion v
Publicaciones de la Facultad. i

e Realizar otras funciones que senale el estatuto v la Ley
Universitaria y el Decano.

2.2. Funciones Eventuales o Periodicas: 15%

e Asesorar a los usuarios en la informacion de
biblingrafias especializadas.

e Recomendar la publicacion o redaccion de libros v
documentos indispensables.

e Coordinar con el Decane v demas autoridacdes de la

Facultad para las adquisiciones de libros requeridos v

recomendados por docentes usuarios ¢ investigadores.

ITI. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,

o Ejercida: Al personal asignado a la Oficina.
o Recibida: Decano de la Facultad.
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[V. REQUISITOS DEL CARGO:
. Ser Profesor Ordinario de la Facultad.
. Un profesor Contratadeo puede ser Jefe de la Bibliotee:
Especializada
. No haber sido sancionado por medida disciplinaria dentro del

ano inmediato anterior a la fecha de su designacion.

L
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titulo del Cargo : Asistente en Serv. De Educ. y Cult. 1.

1.2. Nombrey Apellidos el Trabajador:

1.3. Oficina . Biblioteca Especializada de Ciencias
Basicas.

1.4, Coddigo : 523-0DB-04

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1. Funciones Especificas ; S5%
. Apoyar en la elaboracion del Reglamento de los

servicios de informacion, lectura, videoteca v apove
académico de la Biblioteca Especializada. -

e  Preclasificar y precodificar el material bibliograflico
correspondiente a la Biblioleca especializada

° Participar en la elaboracion de los catalogos de la
biblioteca que L'1t'111?:.r-*.r::7111 los alumnos.

. Supervisar los procesos complementarios de la
coleccion  bibliografica vy documental  (rorulacion
bolsillo, tarjeta de libros, papeleta de fechas).

° Coordinar la organizacion de los catalogos (ue faciliten
la ubicacién de datos y el proceso técnico documental.

° Proponer al Jefe la relacion de bibliografia para
restaurar y encuadernar.

s Presentar en anteproyecto de Reglamento de servicios
de la informacion de lectura en la sala y prestamo
externo de libros.

’ Presentar la relacion de bibliografia desactualizada u
obsoleta de los estantes de libros y oficinas para ser

descartados.

\ i 28
4
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. Elaborar la memoria anual de la Bibliotecd senaland:
las acciones ejecutadas y su aplicacion en el desarrollo
de la Faculiad.

. Realizar otras funciones inherentes & su cargo que le

asigne el jefe inmediato

2.2. Funciones Eventuales o Periodicas: 5%
o Asesorar a los usuarios en la informacion

bibliografias especializadas

III. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

. Ejercida: Ninguna.
B Recibida: Jefe de Biblioteca Especializada
IV. REQUISITOS DEL CARGO:
° Grado Academico de Bachiller Universitario o Titulo ce

[nstituto Superior Tecnolégico, con est udios no menores e

06 semestres académicos.

o Alguna expetiencia en labores de la especialidad.
@ Capacitacion en Computacion e inform atica
.f. 2
Y f"
0 29
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1

II.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titulo del Cargo Auxiliar Sistemmas Adm. |

1.2. Nombre y Apellidos el Trabajador:

|

R

1.4

Oficina : Biblinteca Especializacda de

Ciencias Clinicas

Cadigo ; 523-0DB-19

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1,

)

0

Funciones Especificas: 95%

o
Realizar labores de conserjeria. mantenimiento y
distribucién de documentos propios de la Biblinteca

Especializada.

¢ Apoyar en el ordenamiento y limpieza el marerial
bibliografico, anaqueles de la Biblinteca Especializada.

¢ Orientar a los lectores en el uso de catalogos y ficheros
de la Biblioteca.

° Vigilar el servicio en sala de lectura, velando por la
buena conservacion del material bibliografica.

° Participar en el inventario anual de la Biblioteca
Especializada.

o Realizar los listados preliminares de los libros con 1os
que cuenta la Biblioteca Especializada.

. Realizar en forma diaria la limpieza y conservacion de
los ambientes de la Biblioteca Especializada y dema:
ambientes que le asigne el jele de la Biblioteca.

. Otras funciones que le designe cl jefe de la Biblinieca

especializada.

RN



Manual de Organizacion y Funciones Facultad de Medicina Humana

-
f—
—

I11. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

. Ejercida: Ninguna
g Recibida: Jefe de Bibliotcca Especializada

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

v Instruccidon secundarie
o Experiencia en labores variadas de la Oficina
* Capacitacion en Computacion e informatica.

V. ALTERNATIVA:

° Poseer una combinacion equivalente de [formacion 1

cxperiencia.

MLNTINNNLANNTG



ALLRLRLLR IR LN N NN NN

Manual de Organizacion v Funciones

Facultad de Medicina Humana

I

II.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titulo del Cargo

Jefe de Dpto. Académico

1.2, Nombre v Apellidos del Trabajador:

1.3, Oficinas : Departamento Académico de

Ciencias Basicas
Departamento Acadeémica de

Ciencias Clinicas

1.4, Codigo 3 Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES :
2.1. Funciones Especificas: 100%

Presidir la asamblea de profesores de  Departamento
Académico y hacer cumplir sus acuerdos. i
Formular, coordinar y dirigir la Ejecucion del Plan
Anual de actividades académicas del Departamento
Académico aprobado por el Consejo de Faculrad,
Elevar al Decano las necesidades de contratacion o
nombramieitto de personal Docente a propuesta de la
asamblea de Departamento.

Coordina la elaboracion de silabus de las asignaturas v
seminarios que ofrecen el Departamento a partir de los
requerimientos de la Facultad y los eleva a la Escuela
Profesional antes del inicio de cada periodo académico.
Motivar vy proponer estudios de investigacion
orientados al perfeccionamiento de la curricula como &
la actualizacion de los Silabos.

Participar en la evaluacion académica y evaluacion de
Profcsores, para los alectos “de su  promocion,

ratificacién o concurso para ingresar a la Docencia.
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° Promover y coordinar la organizacion de cursos d
capacitacion ¥ actualizacion  docente  en

especialidad.

® Programar, convocar y presidir las reuniones de los
profesores por lo Menos Wi vez al mes.

o Proponer tareas de investigacién a sus profcsores
acuerdo a su especialidad.

. Presentar al Decane la 'memoria anual de  las

actividades realizadas por el Departamento.

. Realizar otras funciones que le asigne el Estatuto ¥ la

Ley Universitario.

[II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD. }
B Ejercida:  Prolesores adseritos a los Departamentos
Académicos.
" Recibida: Consejo de Facultad, Decano
IV. REQUISITOS DEL CARGO.
. Titulo Profesional Universitario.
. Profesor Principal Asociado a tiempo completo o Dedicacion
Exclusiva de la Facultad.
° No haber sido sancionado por medida disciplinaria denti

del afic innfediato anterior a la fecha de su designacion

o Capacitacion en Computacion € Informatica
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|

I1.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titulo del Cargo

Técnico Administrative |

1.2. Nomibre y Apellides el Trabajador:

1.3. Oficina . Departamentos Academicos
1.4. Codigo : 523-BAC-67

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1. Funciones Especificas: 95%

Recibir v tramitar les documentos que ingresan a los
Departamentos Académicos.

Dirigir y controlar las aclividades del laboratorio de

computo de la Facultad B
Llevar el Archivo de los Docentes v alumnos de la
facultad ordenado por orden alfabético y seguin cadigos
Tramitar y llevar el control de la documentacion
relativa a los Departamentos Académicos tales como
los silabos, informes entre otros.

Controlar la asistencia del personal Docente
Administrativo de los Departamentos Académicos de 14
Facultad.

Mantener actualizados los registros, [lichas ¥
documentos téenicos relativos a lps Depariamentos
Académicos.

Administrar el material de oficina asignado a los
Departamentos Academicos.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su

jefe inmediato,
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2.2. Tunciones Eventuales o Peridodicas: 5%
. Resolver algunas consultas hechas cde las diferentes

oficinas de la Facultad
B Apoyar en eventos cientificos programados por

Facultad.

III. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

°

iV. REQUISITOS DEL CARGO:

Ejercida: Ninguna
Recibida: Del Jefe de los Departamentos Academicos

Instruceion Secundaria Completa
Capacitacion técnica en ¢l area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad

Capacitacion en computacion ¢ informatica.
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I

IL.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titule del Cargo

s Jefe de Laboratoriy (06)

1.2. Nombre v Apellidos el Trabajador:

1.3. Oficina i Departamentas
Académicos

1.4, Codigo

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1. Funciones Especificas ; 100%

° Supervisar la prestacion del servicio Académico de
Investigacion y de proyeccion social a la comunidad
que brinda la Facultad R

° Promover la captacion de recurso a través de la
prestacion de servicios, en coordinacian del Jele de lus
Departamentos y Decano de la Facultad.

o Aultorizar y supervisar la utilizacion dc materiales v
equipos del laboratorio a su cargo

@ Presentar el cuadro de necesidad anual
correspondiente a equipos, accesorios de computo y
material® de limpieza que se utilizaran en las
actividades programadas.

- Coordinar con la oficina de Asuntos pedagogicos. Ia
distribucion de las horas del servicio académico. para
las asignaturas que asi lo requieran.

e Solicitar la baja de los equipos obsoletos, a traves del
jele del Departamento Académico.

° Llevar el control adecuado de la utilizacion y gastos de

instrumental, repuestos, v productes controlados por
la DIVANDRO vy accesorios propios de los Laboratorios

con los que cuenta la Facultad.
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III.

IV.

° Presentar al jefe de Departamento Académico

informe anual de prestacion de servicios realizados e

los Laboratorios
° Administrar, controlar v  supervisar

desempeno del personal a su cargo.

o Verificar y controlar los materiales, equipns
computo en forma periodica vy otros bienes de los
laboratorios.

. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento
Academico.

.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
. Ejercida: Ninguna

° Recibida: De los Jefes de los Departamentos .

REQUISITOS DEL CARGO:
" Ser Docente de la Facultad de Medicina Humana

° Capacitacion en Computacion e Informatica.

labor

Aeadeimicos
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.

1

1.3:

1.

3

-
]

Titulo del Cargo Tecnico en Luaboratorio |

Nombre y Apellidos el Trabajador:

Oficina : Departamento
Académico
Codigo : 523-LAB-77

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1.

Funciones Especificas 3 100%
¢ Tomar vy recolectar muestras para analisis e

investigaciones a pedido de los docentes de la

Facultad.
-
» Preparar material, soluciones variadas para (rabajos de

laboratorio y gabinete de los alumnos de la Facultad.

. Efectuar analisis con lines de Investigacion

° Elaborar el inventario del material y equpo dc
laboratorio y gabinete, velando por su seguridad.

. Atender v apoyar a los alumnos en sus practicas de
laboratorio y gabinete.

° Tener conocimiento de los horarios de practicas de los
alumnos queé hacen uso de los laboratorios v gabinels

. Otras [unciones que le asigne el Jefe del Laboratorio

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

®

Ejercida:  Ninguna

Recibida: Del Jefe del Departamento Académico
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IV. REQUISITOS DEL CARGO:

. Titulo no universitario de un celitro de estudios superiorss
relacionado con la especialidad. no menores de 06
semestres académicos.

. Experiencia en labores de 1a especialidad.

. Capacitacion en computacion e informatica

V.  ALTERNATIVAS:
. Estudios universitarios relacionados con la especialidad o
secundaria completa con capacitacion en el area.
E Experiencia en labores de apoyo en laboratorio o gabinete.

de acuerdo al nivel de formacicn. -

W
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1.
1.2

1.3.

L4,

Titulo del Cargo : Trabajador de Servicios 1l
Nombre y Apellidos el Trabajador:
Oficina ; Departamento Acadeémico

Codigo . 523-LAB-85

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1.

Funciones Especificas : 100%

. Realizar labores de conserjeria, mantenimiento v
distribucion de documentos de los laboratorios.

o Controlar y custodiar los ambientes. cquipos vy
personal que ingresa y sales de los laboratorios.

. Tramitar la documentacion relativa a los laboratorios

. Realizar en forma diaria la limpieza Vv vonservacion de
los ambientes de los laboratorios v otros ambientes qlie
le asigne su jefe inmediato

o Ayudar en la instalacion de maquinaria vV equipo de
laboratorio para su uso diario.

. Llevar el horario de practicas de los alumnos (e
hacen uso de los laboratorios y gabinete

° Otras funciones que le asigne el Jefe del Laboratorio.

III.  LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Ejercida: Ninguna

Recibida: Del Jefe de Laboratorio

(« A an
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IV. REQUISITOS DEL CARGO:

V.

° msrruccion Secundaria

. Alguna experiencia en el area correspondiente.

° Capacitacion en Computacion e inlormatics
ALTERNATIVAS:

] Poseer una combinacion cquivalente de formacuin v

experiencia



MLLLLRRIRNRAR LA NN NN N I NN A

Manual de Organizacion y Funciones Facultad de Medicina Humana

I
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IIT,

ORGANOQOS DE LINEA

IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1 Titulo del Cargo - Jefe de la Oficina di
Acreditacion

1.2, Nombre y Apellidos ¢l Trabajador:

1.3. Oficina : Decanato

1.4. Codigo

DESCRIPCION DE FUNCIONES.,
2.1. Funciones Especificas: 100%
° Cumplir los estandares minimes de acreditacion gn la
Facultad de Medicina Humana.
. Coordinar permanentemente con el Decano de la

Facultad sobre las acciories a realizar.

» Comprobar la calidad de los procesos académicos v
administrativos de la Facultad de Medicina Humana
. Verificar lortalezas, debilidades vy posihilidades de

mejora de los procesos de la Facultad.
e Otras funciones quc le asigne el Decano de la

Facultad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

. Ejercida: Personal a su cargo
. Recibida: Del Decano
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IV. REQUISITOS DEL CARGO:

. Ser Docente Nombrado de la Universidad
" Alguna experiencia en el area correspondiente.
° Capacitacion en Camputacion ¢ informatica

V. ALTERNATIVAS:
. Poseer una combinacion equivalente de

experiencia

formacion
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In.

DENTIFICACION DEL CARGO.
1.1. Titulo del Cargo : Director Escuela Foru. Profl.

1.2. Nombre y Apellidos el Trabajador:

1.3. Oficina . Escuela de Form. Profesional.
1.4. Codigo - Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
2.1. Funciones Especificas: 95%

° Elaborar. evaluar y actualizar el Reglamento de la
Escuela Profesional en coordinacion con los jefes de
los Departamentos Académicos para ser a probado por
el Consejo de Facultad.

o Promover a traves de la Oficina de Asuntos
Pedagogicos las acciones dc actualizacion o

reestructuracion del Curriculo.

. Supervisar v registrar el tra bajo lective del Docente
. Atender las necesidades académicas v administrativas

de docentes y alumnos,

. Elabordr la programacién de las clases tearicas v
practicas.

o Controlar, evaluar v vegistrar el avance del desa rrollo
curricttlar de cada profesor y asignatura.

. Formular, dirigir y evaluar el programa de Practicas

Pre Profesionales.

. Elaborar el Reglamento Interno del estudiante.
. Formular y elaborar la guia del estudiante de la

Facultad en coordinacion con la Oficitra de Asuntos
Pedagogicos para su aprobacion por el Consejo de

Facultad.
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2.2.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las fases de
preparacion, desarrollo y evaluacion del proceso

académico de la Escuela profesional.

° Evaluar y dictaminar las convalidaciones de las
asignaturas de la Especialidad.

. Promover a través de la seccion respectiva el
desarrollo de la practica pre profesional de los
alumnos.

] Informar y supervisar sobre el cumplimiento de la
tarea docente y los profesores de la Escuela.

¢ Controlar y programar el proceso de evaluacion de los
alumnos

- Promover la elaboracion de perfiles Profesionales por
especialidad a través de la Oficina de Asuntos
Pedagogicos.

. Elaborar el Plan de Trabajo de la Escucla. en el wes
de noviembre de cada afo, coordinando v entregainde
el documento a la Oficina de administracion.

s Realizar-otras funciones que le asigne el Decano o el
Consejo de Facultad en el ambito de su competencia

Funciones Eventuales o Periddicas: 5%

o Formular y elaborar la guia del estudiante de |

Facultad en coordinacion con la Oficina de Asuntos
Pedagégicos para su aprobacion por el Consejo de

Facultad.
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{II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
. Ejercida: Personal asignade a su Dependencia

o Recibida: Consejo de Facultad v Decano

IV. REQUISITOS DEL CARGO.
° Profesor Ordinario de la Facultad con categoria de Principa!
o Asociado.

° Capacitacion en Computacion e informatica

I ,:‘,5(-. . 16
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titule del Cargo : Jefe Seccion Posterade

1.2. Nombre v Apellidos el Trabajador:

1.3. Oficina : Seccion de Pasterado
| .=, Cﬁdigt') : S Clasiiosyr

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1. Funciones Especificas : 90%

R Elaborar el Plan de Trabajo de la Sececion de Pestgrado
¢n ¢l mes de noviembre de cada ano, v presentarlo a o
Oficina de Administracion,

° Elaborar los proyectos de Curricula de Maestria.
Doctoral y Segunda Especialidad. elevarla al Coiisejo
de Facultad para su aprobacion.

» Elaborar el Reglamento Académico. en coordinaciot
con la Escuela de Postgrado, ponerio w consideracior
del Consejo de¢ Facultad, para su  aprobacion
ejecucion.

o Supervisar, Registrar e informar las actividades
académicas v administrativas que se desarrollan en b
Seccion Postgrado.

. Establecer las coordinaciones de trabajo con ly Escuels
Universitaria de Postgrado.

s Formular. actualizar v evaluear los Syllabus y aprobar
las convalidaciones de asignaturas.

° ealizar todos los tramites orientados a la obtencion

del grado académico de Magister o Doeror e lus

graduandos que lo soliciten.
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Proponer dos de los miembros que van a formar parte
del jurado de Tesis, elevando la propuesta a la
autoridad respectiva para su aprobacion.

Gestionar la participacion de Docente e Investigadores
de alto nivel académico, nacional o extranjero en ¢l
dictado de catedra para Post Grado,

Elaborar y presentar al Decano la memoria anual
Gestionar la financiacién de becas para los estudiantes
de Alto Nivel Académico asi como para maestrantes de
bajos recursos economicos.

Coordinar con la Oficina Central de Asuntos

Académicos, el Registro Cenrral para el Archivo.

-
Certificacion y Expedicion de Constancias.
Establecer requisitos y procedimientos para el

Examen de Admision de la Seccion de Postgrado v los
contenidos especificos para la evaluacion.

Elaborar el Programa para Realizar Cursos v
Seminarios de Alta Especializacion a nivel de Postarade
y segunda Especialidad.

Proponer _ la realizacion de Convenios para la
capacitacion e intercambio profesional al Consejo de
Facultad, en coordinacion con la Escuela Universitaria
de Postgrado.

Realizar otras funciones que le senale la Lev el

Estatuto Universitario.
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2.2. Funciones Eventuales o Periodicas: 10%
. Brindar la ensenanza v capacitacion en las

especialidades de su competencia,

I1I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Ejercida: Personal docente y administrativo adscrito a la

Seccion de Postgrado.

Recibida: Conscjo de Facultad, Decano v Escuela d¢
Postgrado

IV. REQUISITOS DEL CARGO.

Profesor Ordinario de la Facultad con la categoriae de
profesor principal.

Acreditar el Grado Académico de magister o el Titulo de
Doctor.

Capacitacion en computaciéon ¢ informatica
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I

II.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Titulo del Cargo : Jefe Centro de

[nvestigacion

1.2, Nombre v Apellidos el Trabajacor:

1.3, Oficina : Centro Investigacion
l.4, Codigo ; Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1. Funciones Especificas: 95%

Integrar el Consejo de Investigacion Cientifica.

Elaborar el Reglamento del Centro de Investigacion de la
Facultad para su aprobacion en el Conscjo de Facultad
y evaluar su aplicacién, dando conocimientn a la Oficina
Central de Investigacion.

Planificar la Investigacion a nivel de la Facultad
elaborando el presupuesto correspondiente,

Establecer las lineas y areas de la Investigacian.
Promover, organizar y desarrollar actividades cientificas
relacionadas con la lnvestigacion dentro de la Facultad,
Supervisar, y evaluar el desarrollo de los Proyectos de
Investigaciéon de los Docentes y alumnos de la facultad.
aprobados. por el Consejo de Facultad, solicitando
periddicamente el avance del trabajo mediante informes
escritos

Constituir el Consejo de Investigacion de la Facultad
conformado por los Jefes de las Areas de Investigacion o

[nstitutos.
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Promover la publicacion de las Investigaciones

selecelonadas,

e Elaborar y presentar al Decano la memoria anual del
Centro  de Investigacion sefalando  las  acciones
ejecutadas.

* Asesorar al Decano en €l Area de su competencia.

e Gestionar la aprobacion de los provectos  de
investigacion.

o Elaborar el Plan de Trabajo anual del Cenitra de
Investigacion, y presentarlo en el mes de noviembre 4 4
Oficina de Administracion  para su aprobaciin  en
Consejo de Facultad.

¢ Otras funciones que le senale el Decano en ¢l dambito
s1l competencia.

2.2. Funciones Eventuales o Periddicas: 5%

* Organizar arcas de investigaciéon como unidades
basicas, segun lineas de investigacion de la Facultad

* Promover y gestionar la financiacion de los Proyectos de
[nvestigacion a nivel interna y externamente.

» Vincular al Centro con los organismos especializados de

investigacion a nivel universitario, nacional o

Internacional.

III. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD.

Ejercida: Integrantes del Centro de Investigacion.

Recibida: Con S’-‘?‘_‘; 0 de Facultad, Decano \ deld

Consejo de Investigacion
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IV.  REQUISITOS DEL CARGO.

* Profesor Ordinario de la Facultad en cualquiera de sus
categorias.
* Realizar actividades de Investigacion en el Centro.

e Capacitacion en Computacion ¢ Informéatica
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I

I1.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

I sl
1.

N

Titulo del Cargo

Jefe Cent. Ext. Proveccion Soc,

Nombre y Apellidos del Trabajador :

Oficina : Centro de Proyeceion Social
Corligo ¢ Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

2.1,

Funciones Especificas H 100%

¢ Promover y organizar actividades curriculares
académicas, conflerencias, cursillos., seminarios.
dirigidos a los alumnos y comunidad universilaria.

. Prestar servicios profesionales en beneficios de |
sociedad, preocurande emplear el material fisien
potencial humano, con que cuenta la Facultad.

“ Procurar el auspicio de [nstituciones Privadas
Publicas para el .apoyo v financiamiento de las
actividades relacionadas con los fines que persigue la
Facultad.

° Promover y ejecutar provectos de dasistencia social.
artistica, recreacional y deportiva en bien de la
comuntdacd.

° Elaborar.y presentar al Decano la Memoria anual del
Centro.

° Formular, coordinar y dirigir la ejecucion del Plan
Anual de las actividades del Centro, presentandolo
la Oficina de Administracion.

%

i\r/ 33
L
/



AN I,

Manual de Organizacion y Funciones

Faculltad de Medicina Humana

[ ]

Coordinar con los Departamentos Académicos,
Centro de Investigacion vy  Escuela Profesional e
apoyo docente y los criterios éenicos necesurios para
prestar los servicios de extension vy proveccion sacial
universitaria.

Otras funciones que le asigne el Decario.

I1I1. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Ejercida: Integrantes del Centro de Proycecién Social

Recibida: Decano, Consejo de Facultad.

IV, REQUISITOS DEL CARGO.

Profesor Ordinario de la Facultad.

Capacitacion en Computacion e informatica

Un Profesor Contratado puede ser jefe del Centro

Capacitacion en Computacion e informatica
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IDENTIFICACION DEL CARGO.
[.1. Titulo del Cargo r Jefe Cent. Ext. Proyeccion Soc

1.2, Nombre y Apellidos del Trabajador :

1.3, 'Oficina : Centro de Proyeceian Social
1.4, Codigo ¢ Sin Clasificar

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
2.1. Funciones Especificas : 100%

¢ Promover v organizar actividades curriculares
académicas, conferencias, cursilles, seminarios,
dirigidos a los alumnos v comunidad universitaria

o Prestar servicios profesionales en beneficios de 1y
sociedad, procurando emplear el material fisico v
potencial humano, con que cuenta la Facultad.

. Procurar €l auspicio de [nstituciones Privadas o
Publicas para el .apoyo v financiamiento de las
actividades relacionadas con los fines que persigue la
Facultad.

o Promover y ejecutar proyectos de asistencia social.
artistica,, recreacional y deportiva en bien de la

comunidacd.

° Elaborar-y presentar al Decano la Memoria anual del
Centro.
. Formular, coordinar y dirigir la ejecucion del Plan

Anual de las actividades del Centro, presentandolo

la Oficina de Administracion.
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s Coordinar con los Departamentos Académicos,
Centro de Investigacion y  Escuela Profesional el

III. LINEA
L]

apoyo docente y los criterios técnicos necesarios para
prestar los servicios de extensién y proveccion social
universitaria.

° Otras funciones que le asigne el Decano.

S DE AUTORIDAD Y RESPCNSABILIDAD.
Ejercida: Integrantes del Centro de Proyeccién Social

Recibida: Decane, Consejo de Facultad.

IV, REQUISITOS DEL CARGO.

Profesor Ordinario de la Facultad.
Capacitacion en Computacion e informéatica
Un Profesor Contratado puede ser jefe del Centro

Capacitacion en Computacion ¢ informatica

Voo
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1.4

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Titulo del Cargo g Jefe Centro de

Produccion

Nombre y Apellidos del Trabajador:

Oficina : Cenlro de Praduceion
Caodigo : Sin Clasificar

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

<. 1.

Funciones Especificas:

Programar la produccion y prestacion de Servic1os

Controlar el avance de los trabajos de las unidades de
-

Produccion de Bienes y Prestacion de Servicios.

Proponer los proyectos de contratos de produccion de

bienes y prestacion de servicios.

Promover v ejecutar.en coordinacion con los docentes.

personal administrativo y estudiantes, las accwones

necesarias para desarrollar los  programas de

produccién de bienes que generen recursos.

Proponer la adquisicion de instrumentos. equipus \

material necesario. para la  atenciéon de  los

requerimientos del Centro.

Dirigir las labores de Asesoramiento v Consulloria

profesional, en coordinacion con el Centro de

Proyeccion Social.

Proponer Proyectos de Inversion rentables que pueden

ejecutarse con criterios empresariales.

Coordinar estrechamente con el Jefe de la Oficina de

Administracion en la elaboracion del Proyecto e

Presupuesto de su area.




