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Escuela Profesional de Medicina Humana

TiITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Finalidad

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Escuela Profesional de Medicina
Humana de la Universidad Privada Antenor Orrego, tiene por finalidad precisar su
estructura organica, lineas de autoridad, responsabilidad, coordinacién, y funciones de
cada una de los cargos de la unidad orgdnica.

Articulo 2. Alcance

El presente manual es de aplicacidn en todo el ambito estructural y organizativo para el
cumplimiento de los objetivos de la Escuela Profesional de Medicina Humana de la

Universidad Privada Antenor Orrego.
Articulo 3. Base Legal

a) Ley N° 30220, Ley universitaria

b) Ley N° 28740, Ley del sistema nacional de evaluacién, acreditacidn y certificacién de la
calidad Educativa

¢) Decreto Supremo N°018-2007-ED, Reglamento de la Ley N° 28740

d) Decreto supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacién superior universitaria

e) Estatuto Institucional

f) Reglamento docente

g) Reglamento de los médicos residentes

h) Reglamento de Estudios de pregrado

i) Directiva sobre la conformacién y funciones de los grupos de interés

j) Directiva que regula la conformaciéon y funciones de los comités internos de
autoevaluacion de la calidad de los programas de estudios-UPAO

k) Directiva que regula la conformacion y funciones de los responsables de los procesos
de los programas de estudios para la gestién de la calidad

I) Directiva académica
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TiTULO Il

DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Articulo 4. Funciones Generales

La unidad organica de la Escuela Profesional de Medicina Humana tiene como funciones

generales las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Gestionar los planes de desarrollo y el proyecto formativo para el mejoramiento y
sostenibilidad de la calidad del programa de estudios y la formacién integral de los
estudiantes.

Garantizar que los procedimientos e instrumentos de admisiéon aplicados a los
postulantes corresponden al perfil de ingreso del programa de estudios y gestionar sus
resultados para fines de nivelacidn.

Garantizar que el proceso de gestion docente se desarrolle regularmente segun la
normativa vigente.

Gestionar los proyectos de investigacion cientifica y actividades de responsabilidad social
universitaria, en coordinacién con las oficinas especializadas respectivas, orientadas al
mejoramiento de la formacién docente y del estudiante y al desarrollo sostenible de la
comunidad.

Gestionar los recursos para asegurar el egreso vy titulacion de sus estudiantes o
bachilleres, segln corresponda, en el tiempo esperado.

Mantener comunicacidon permanente con los egresados y otros grupos de interés para

realimentar periédicamente la oferta académica a fin de que atienda a sus demandas.

Articulo 5. Relacion Jerarquica

La Escuela Profesional de Medicina Humana de la Universidad Privada Antenor Orrego

depende directamente de la Facultad de Medicina Humana.
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TiTULO 1l

DE LA ORGANIZACION INTERNA

Articulo 6. Estructura Organica

La Escuela Profesional de Medicina Humana presenta la siguiente estructura organica:

1. Organo de Direccion

a)

Director de Escuela Profesional de Medina Humana

2. Organos de Asesoramiento

a)

Consejo Consultivo

3. Organos de Apoyo

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Comité de Direccidn

Comité de Internado

Comité de Control de Enfermedades Infecciosas y Promocién de la Salud Mental
Coordinador Académico de Medicina Humana - Piura

Especialista en Gestion de Calidad y Licenciamiento

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo

Secretaria

4. Organos de Linea

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Coordinador de Movilidad Académica

Técnicos de Laboratorio

Coordinador de Internado de Sede

Docentes

Coordinadores de Asignatura

Comité Interno de Autoevaluacion de la Calidad

Responsables de Procesos del Sistema de Gestién de Calidad:

e Responsable de gestion del proyecto formativo y gestion de competencias del
estudiante y del egresado

e Responsable de gestidon de tutoria y apoyo pedagdgico

e Responsable de gestidén de investigacion, desarrollo e innovacién y responsabilidad
social universitaria

e Responsable de gestién docente
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Articulo 7. Organigrama
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TiTULO IV
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

Articulo 8. Del Organo de Direccién
1. Del Director de Escuela Profesional de Medicina Humana
Le corresponde las siguientes funciones:

a) Gestionar los procesos académicos y curriculares de enseiflanza — aprendizaje,
investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacién vy responsabilidad social
universitaria de la escuela profesional, asegurando su articulacidon y de acuerdo con las
normas institucionales.

b) Dirigir los procesos de tutoria y apoyo pedagégico de los estudiantes y seguimiento al
egresado de acuerdo a normas y procedimientos institucionales.

c¢) Coordinar con los organos de gobierno y diferentes unidades académicas vy
administrativas para, garantizar la disponibilidad de recursos que dan soporte al
proceso de formacidn integral de los estudiantes, de acuerdo a lo establecido en el
estatuto y reglamentos.

d) Dirigir los procesos de diagndstico, actualizacién e implementacién del proyecto
formativo.

e) Coordinar la ejecucion del plan de asignaturas solicitando a las unidades académicas y
administrativas los recursos necesarios para este fin.

f) Dirigir con criterio pedagdgico y administrativo la elaboracién de los horarios de clase
en cada semestre académico, de acuerdo a la normatividad.

g) Proponer la contratacion docente de acuerdo con las necesidades.

h) Asignar carga académica a los docentes de la escuela y coordinar los asignados por los
departamentos y otras unidades académicas.

i) Supervisar el cumplimiento de la planificacién, elaboracion, aprobacién y ejecucion
silabica.

j) Informar periédicamente al decano y al consejo de facultad, sobre la programacion
académica, ejecucién del plan de asignaturas y el desarrollo de los procesos internos

de la unidad.
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k) Realizar la evaluaciéon semestral del desempefio de los docentes, para identificar
necesidades de capacitacidon y mejoramiento.

I) Elaborar y ejecutar el plan de capacitacién anual especializado docente en funcién a
las necesidades detectadas a través de los resultados de la evaluacién docente del
periodo anual anterior, tendencias en temas de especialidad, las necesidades,
expectativas y requerimientos del docente de la especialidad.

m) Asegurar la participacion del personal a su cargo en los programas de capacitacion
organizados por el Vicerrectorado Académico, el Vicerrectorado de Investigacion, la
Direccién de Recursos Humanos y otras unidades.

n) Planificar y ejecutar el plan de desarrollo académico profesional del docente, de
acuerdo con sus necesidades de desarrollo y proyecto de vida profesional e informar
el cumplimiento de metas al decano.

o) Gestionar las actividades académicas extracurriculares, relacionadas a la investigacién
cientifica, responsabilidad social universitaria, culturales e integracion,
correspondientes a cada semestre académico garantizando su aporte al logro o
fortalecimiento del perfil de egreso.

p) Proponer y supervisar a los comités, comisiones especiales, docentes de apoyo a la
gestion y personal no docentes, segun la estructura de la unidad académica para el
buen desarrollo de los procesos de la escuela profesional.

q) Dirigir y controlar periddicamente los procesos de autoevaluacidn para garantizar la
mejora continua de la gestion de la unidad académica y de los procesos de formacion
profesional.

r) Gestionar el plan general de desarrollo de la escuela profesional y los programas de
estudios que administra, a fin de replantear sus metas y planes y garantizar el logro
sistematico de los propdsitos de la escuela profesional (mision, visidon y objetivos).

s) Elaborary ejecutar el plan anual operativo y presupuesto de la unidad académica a su
cargo e informar los resultados periddicamente.

t) Supervisar y coordinar las actividades académicas y administrativas en la filial Piura,
resguardando la estandarizacién con la sede Trujillo.

u) Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne.
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Articulo 9. De los Organos de Asesoramiento

1. Del Consejo Consultivo

Le corresponde las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

i)

k)

Participar en la definicién de los propdsitos del programa de estudios y en la
actualizacion periddica de la oferta académica para garantizar su alineamiento con los
propdsitos institucionales, su pertinencia con la demanda social y con las necesidades
de los grupos de interés.

Opinar sobre aspectos profesionales y brindar la data para actualizar los estudios de la
demanda social del programa de estudios en el cual participa.

Participar en la revisién periddica de las politicas y objetivos del programa de estudios
y opinar acerca de la reorientacién de las metas, los planes de accidn y los recursos del
programa.

Participar en el andlisis del cumplimiento de objetivos educacionales y estratégicos;
ademds, en la definicién de acciones de mejora.

Participar en el analisis de los resultados de la gestidon de recursos financieros
necesarios para el funcionamiento y fortalecimiento del programa de estudios.
Participar en el proceso de revisidn y andlisis de la pertinencia del perfil de egreso y
brindar aportes para mejorar el proyecto formativo, que garanticen la coherencia
interna y externa del mismo.

Validar los instrumentos de monitoreo y de verificacién del logro de objetivos
educacionales alineados al perfil de egreso.

Participar en los procesos de evaluacidon de los egresados y de la verificacion del
cumplimiento de los objetivos educacionales del programa de estudios; y proponer
mejoras sobre la base de los resultados.

Proponer alternativas para mantener o mejorar la satisfaccion de empleadores y
egresados.

Aportar en la definicion de estandares de competencias profesionales para
incorporarlos en los instrumentos de evaluacion de los egresados; y de innovacioén,
investigacion y de responsabilidad social, a fin de garantizar su pertinencia e impacto.
Proponer, disefar o participar en estudios de investigacion interdisciplinarios con

orientacion al desarrollo de la comunidad.
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1)

Sugerir cursos o programas de formacidn continua para egresados y apoyar en la

gestidn de recursos para hacerlos viables.

Articulo 10: De los Organos de Apoyo

1. Comité de Direccion

Le corresponde las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

Apoyar en las actividades de gestion de la Escuela Profesional para garantizar la
planeacion y mejora de la cultura organizacional y la administracién estratégica del
servicio educativo que brinda la Escuela Profesional a la sociedad.

Revisar periédicamente los reglamentos, documentos de gestién e instructivos que
dan soporte al funcionamiento de la Escuela Profesional, en articulacién con la
normativa institucional.

Aportar en la revision y evaluacion de los objetivos de desarrollo estratégico de la
Escuela Profesional y en la actualizacidn de la estrategia del Programa de Estudios.
Apoyar en la gestion de recursos para el mejor desarrollo del proceso de formacion
integral.

Coordinar con el Director(a) de Escuela y el Coordinador Académico y las diferentes
areas funcionales los recursos para implementar o actualizar el plan general de
desarrollo estratégico del programa, el plan operativo y presupuesto, en base a la
demanda socio econdmica, a las proyecciones laborales y propdsitos de la universidad.
Plantear una propuesta que permita la comunicacién y difusidon de la estrategia de la
Escuela Profesional, entre todos los involucrados, de manera directa o indirecta.
Propuesta del nUmero de vacantes proceso de admisién, justificado en la capacidad de
brindar un servicio educativo de calidad, y en concordancia con las necesidades o
problematica social a la que responde la formacién del mismo, y la empleabilidad de
los futuros egresados, con criterios para promover selectividad y los mecanismos para
la admisidn segun el perfil de ingreso del programa.

Hacer el seguimiento y control de los avances de la ejecucidn de la estrategia de la
Escuela Profesional; concretizando entregables al final de cada semestre académico.
Presentar los informes, planes y/o recomendaciones, segun sus funciones, a la

direcciéon de Escuela y areas interesadas.

10
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i)

k)

n)

0)

p)

q)

Coordinar con el Director(a) de Escuela y Coordinador Académico del programa, los
recursos para implementar el plan de mejoramiento de la cultura organizacional en la
Escuela Profesional.

Hacer el seguimiento y supervisién de las actividades programadas en el plan de
mejoramiento de la cultura organizacional de la Escuela Profesional; se concretiza con
un informe semestral.

Evaluar casos especificos relacionados a matriculas, reservas o reanudacidon de
estudios y sugerir procedimientos de atencién a los mismos.

Medir el nivel de mejoramiento de la cultura organizacional en la escuela; se concretiza
en un informe semestral.

Presentar los informes, planes y/o recomendaciones seglun sus funciones, a la
direccidn; a través de la secretaria de la Escuela Profesional.

Analizar y actualizar los documentos normativos vigentes de la Escuela Profesional,
tomando en cuenta las nuevas tendencias, leyes y politicas nacionales y normatividad
de la UPAO.

Elaborar o actualizar los instructivos que operativizan las actividades de los procesos
académicos y administrativos de la Escuela Profesional.

Llevar un registro de cambios realizados a los documentos normativos de la Escuela

Profesional.

Comité de Internado

Le corresponde las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
8)
h)
i)

Cumplir y hacer cumplir la presente normatividad.

Planificar en forma permanente las labores del ciclo de Internado, para lograr el nivel
6ptimo en la formacion profesional del Interno.

Asesorar al decano y al director de escuela en los asuntos relacionados con el
internado.

Proponer plan de tutoria del internado.

Seleccionar coordinadores - tutores por cada sede docente.

Supervisar, monitorear y evaluar las actividades de los coordinadores - tutores.
Determinar el nUmero de plazas requeridas para el internado en cada afio.

Gestionar el nimero de plazas requeridas con las sedes hospitalarias.

Supervisar la adjudicacion de plazas a los internos.

11
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i)
k)

Resolver los asuntos inherentes al internado.

Remitir el listado de los internos aptos a la Gerencia Regional de Salud La Libertad
(Comité Regional de Pregrado en Salud) para la adjudicacién de plazas a nivel regional,
asi mismo los documentos de acreditacion de los internos ante las Direcciones de los
Hospitales de otras Regiones de Salud.

Distribuir y recepcionar las fichas de evaluacion de los internos emitidas por la escuela

profesional.

m) Informar a los internos de las fechas de inscripcion y el examen de ENAM y coordinar

con ASPEFAM, la realizacién de este.

Comité de control de enfermedades infecciosas y promocion de la Salud Mental

Le corresponde las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

Elabora e implementa el Programa de prevencidn, control y vigilancia de las
enfermedades infecciosas y de promocion de la salud mental en docentes estudiantes
y personal administrativo.

Elabora normas, protocolos de intervencion para el abordaje de medidas de
promocién, prevencion, control de las enfermedades infecciosas o transmisibles y
problemas de salud mental.

Promueve espacios de trabajo y aprendizaje saludables.

Promueve un programa libre de estigma, exclusion y discriminacién hacia las personas
con problemas de salud mental.

Desarrolla campafias de informacién, educacién y comunicacién en salud en
prevencion de enfermedades infecciosas y problemas de salud mental, asi como sobre
laimportancia de la Salud fisica y Mental y sobre los servicios y procedimientos a seguir
en caso de dificultades.

Realiza el Programa anual de Evaluacién Médica del personal docente, estudiantes y
personal administrativo.

Elabora protocolos de seguimiento para los miembros de la comunidad universitaria
del programa de medicina que presenten dificultades.

Realiza Vigilancia de las enfermedades infecciosas sujetas a vigilancia epidemioldgica.
Promueve Campanas de inmunizaciones sobre Influenza, Hepatitis B, Antitetanica y

Anti-neumocdcica en coordinacion con la Oficina de Bienestar.

12
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i)

k)

Elabora un sistema de informaciéon y comunicacién interna, asi como de registros que
evidencien el cumplimiento de las medidas de prevencidn y control de enfermedades
infecciosas y problemas de salud mental, respetdandose la confidencialidad.

Desarrolla programas de capacitacién dirigido al personal docentes, estudiantes y
personal administrativo sobre medidas de bioseguridad y de promocién de la salud
mental.

Realiza seguimiento, evaluaciéon semestralmente y actualizacién de los procesos de
promocion, prevencion, control de las enfermedades infecciosas y de problemas de
salud mental en docentes, estudiantes y personal administrativo del programa de
Medicina Humana.

m) Vigila el cumplimiento de entrega anual de material de bioseguridad, asi como de su

p)

uso para el desarrollo de las prdcticas de internado y de las prdcticas en los
laboratorios.

Verifica el correcto cumplimiento del acondicionamiento de residuos sélidos, asi como
el correcto uso de material corto punzante por docentes, estudiantes y personal
técnico de salud y personal administrativo.

Promueve la realizacion de investigaciones en el area de prevencion y control de las
enfermedades infecciosas y de problemas de salud mental en docentes, estudiantes y
personal administrativo del programa de Medicina Humana.

Ademas de otras funciones que crea conveniente el Director de Escuela de Medicina

Humana.

Coordinador Académico de Medicina Humana - Piura

Le corresponde las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

Coordinar y supervisar el cumplimiento de la programaciéon y ejecucion de las
actividades académicas, informando al Jefe de la Oficina de Gestién Académica de la
filial Piura y al director de escuela.

Apoyar con la verificacion y el cumplimiento de la planificacion y ejecucidn sildbica.
Proponer alternativas de prevencion y solucion de los incidentes presentados en las
actividades académicas.

Coordinar con los responsables de los procesos y dreas académicas el desarrollo de las

actividades académicas.

13
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f)
g)

Coordinar con la oficina de servicios generales y mantenimiento, biblioteca, oficina de
sistemas informacién y estadistica, y otras unidades organicas, las adecuadas
condiciones infraestructurales, de equipamiento y materiales para el normal
desenvolvimiento de las actividades lectivas.

Absolver consultas de los estudiantes y orientarlos sobre las gestiones a realizar.

Cumplir las funciones, afines al cargo, que le asigne su jefe inmediato.

5. Especialista en Gestion de Calidad y Licenciamiento

Le corresponde las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Orientar, capacitar y apoyar en la elaboracidon de los planes de autoevaluacién con
fines de mejora, acreditacién o renovacién de la acreditacidon del programa de estudio
en coordinacién con OCA

Orientar, capacitar y apoyar en la elaboracion de los informes con fines de
licenciamiento del programa de estudios en coordinacién con la Unidad de
Licenciamiento de OCA

Monitoreo de las mejoras planificadas en el programa de estudio, referente a los
procesos de gestidn de calidad en coordinacién con OCA

Apoyar a los miembros del CIAC y responsables de procesos en el cumplimiento de sus
funciones.

Participar en la elaboracién de iniciativas de mejora de la calidad a nivel del programa
de estudios.

Apoyar en las auditorias sobre el cumplimiento y mantenimiento de las condiciones
basicas de calidad en coordinaciéon con la Unidad de Licenciamiento de OCA.

Ejecutar y coordinar las actividades requeridas para el cumplimiento y mantenimiento
de las condiciones bdasicas de calidad en el ambito y competencia del programa de
estudios.

Organizar bases de datos que requiere el programa de estudios, para fines de
licenciamiento, acreditacidn o para la propia gestién del programa de estudios.
Buscar la informacién que facilite el cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos de
la autoevaluacion con fines de acreditacidon o renovacion de la acreditacién, logro vy

renovacion del licenciamiento del programa de estudios.
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i)

k)

n)

Revisar el estado 6ptimo de la documentacién emitida por las diferentes unidades
administrativas y académicas, medios de verificaciéon para fines de acreditacion y
licenciamiento del programa de estudio.

Crear bases de datos para almacenar informaciéon del programa de estudios, v,
oportunamente, elaborar copias de respaldo de la informacién almacenada.

Elaborar informes estadisticos de los procesos académicos desarrollados en cada
semestre lectivo.

Realizar el cdlculo de indicadores de gestion al cierre de cada semestre académico y
reportar a los responsables de cada proceso del SGC del programa de estudios vy al
director, segln corresponda.

Entregar, oportunamente la informacidn requerida por el Comité de Autoevaluacion
de la Calidad y los responsables de procesos del SGC a nivel de programa de estudios;
a fin de que puedan elaborar sus informes de resultados.

Entregar, oportunamente la informacién requerida por el Comité Técnico de
Licenciamiento a nivel de programa de estudios; a fin de que puedan elaborar los

informes correspondientes.

Del Asistente Administrativo

Le corresponde las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

Elaborar, organizar y recepcionar la documentacion de la dependencia.

Preparar la agenda de las reuniones de coordinacién u otras propias de la Unidad segun
la indicacion del jefe inmediato.

Participar como asistente secretarial de apoyo en las reuniones generales o aquellas
convocadas por la dependencia.

Llevar la numeracién del registro ordenado de las actas de reuniones emitidas por la
dependencia.

Elaborar informes solicitados por el jefe inmediato.

Atender al publico interno y externo segun su competencia.

Elaborar requisiciones, compromisos y transferencias en el aplicativo informatico
correspondiente, realizando el seguimiento respectivo para la atencion de los mismos.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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7. Del Auxiliar Administrativo
Le corresponde las siguientes funciones:

a) Organizar la documentacién emitida y recibida por la dependencia.

b) Recopilar datos para informes de gestion de la dependencia.

¢) Brindar atencién y orientacién de calidad al publico interno y externo.

d) Brindar apoyo operativo a la dependencia o al drea que su jefe inmediato le indique
segln el dmbito de su competencia.

e) Participar en reuniones de coordinacién, preparando la agenda de temas a tratar y
redactando las actas de acuerdos correspondientes.

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
8. De la Secretaria
Le corresponde las siguientes funciones:

a) Recepcionar, registrar y archivar la documentacion perteneciente al drea.

b) Brindar atencidn y orientacion de calidad al publico interno y externo.

c) Recepcionar las llamadas teleféonicas absolviendo las consultas y transmitiendo los
diferentes casos a su jefe inmediato, para las soluciones correspondientes.

d) Efectuar llamadas telefénicas de coordinacion, consulta y directrices de la jefatura
inmediata.

e) Elaborar requisiciones, compromisos y transferencias en el sistema banner,
realizando el seguimiento respectivo para la atencidn de los mismos.

f) Redactar documentacion tales como oficios, cartas, memorandum, resoluciones,
proveidos, constancias, entre otros; segun corresponda, para la suscripcion
respectiva por su jefe inmediato.

g) Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne.
Articulo 11: De los Organos de Linea
1. Del Coordinador de Movilidad Académica

Le corresponde las siguientes funciones:
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a) Principales:

v' Coordinar y hacer seguimiento a la movilidad académica de estudiantes y
docentes, para asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas establecidos,
para este fin y que se refleje en el logro del perfil de egreso y la mejora de las
competencias de los docentes.

v Ejecutar la difusiéon de posibilidades de movilidad académica de estudiantes y
docentes, asi como de los requisitos, proceso de seleccidon de postulantes, para
lograr la difusién en los plazos y formas establecidos en los reglamentos y
normatividad emanada de la UPAO a través de la Oficina de Relaciones Exteriores
(OREX).

v Asegurar que la seleccidn de postulantes cumpla con criterios de transparencia
y pertinentes al tipo de movilidad.

v’ Sistematizar informacién referida a los procesos de movilidad, convenios
vigentes, para asegurar la existencia de informacién documentada en los plazos
y formas establecidos en la normatividad vigente, en coordinacion con OREX.

v’ Elaborar informes de gestion referidos al proceso de movilidad académica de
estudiantes y docentes, para asegurar la entrega de informes de acuerdo a los
planes de los Proceso de Gestién Docente (PGD) y Proceso de Gestidon de
Competencias (PGCO).

v' Generar redes internacionales y ejecutar acciones para el desarrollo de
proyectos de colaboracion con financiamiento externo, para apoyar el desarrollo
de iniciativas para proyectos de colaboracion internacional con financiamiento
externo.

v Contribuir al cumplimiento de los indicadores de propdsitos estratégicos
definidos por la UPAO, en materia de internalizacidon y movilidad.

v’ Asistir a las reuniones informativas a las que sean convocados por OREX.

v' Proponer mejoras a OREX, basadas en la experiencia y conocimiento
desarrollados en el ejercicio de su labor.

v’ Participar de forma activa en la firma de nuevos convenios en su area, bien
haciendo propuestas, bien valorando las que propongan otras instituciones.

v Colaborar en la recepcién de visitas de delegaciones de otras instituciones
cuando sean requeridos por los responsables de OREX.

v’ Elaborar un informe mensual a direccién del Programa de Estudios, actividades
y monitoreo de actividades de la movilidad, estudiantes y docentes, en
coordinacidn con los responsables de los PGCO y PGD, segun sea el caso.

v Elaborar informe de cierre de movilidad a direccidn de escuela, en coordinacion
con los responsables de PGD, PGCO, segln sea el caso, y proceso de |+D+i.
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v' Coordinacién con los responsables de PGD, PGCO y proceso de I+D+i, la
evaluacion del informe de movilidad elaborado por el estudiante o docente a su
retorno.

v' De la evaluacién del informe de movilidad, elaborado por el estudiante o
docente, en coordinacidn con los responsables de PGD, PGCO y proceso de [+D+i,
generar los mecanismos de réplica (taller, curso, charla, informe, etc.) de las
movilidades en busca de la mejora del cumplimiento del perfil de egreso y las
competencias tanto de estudiantes como de docentes.

b) Movilidad académica de estudiantes:
b.1) Saliente, en coordinacién con responsable del Proceso de Gestién de
Competencias:
v' Orientar a los estudiantes antes, durante o después de la solicitud de
participacién en alguna movilidad, de acuerdo con las normativas vigentes

y en relacidn a los posibles destinos.

v Gestionar los aspectos académicos de la movilidad en coordinacién con

OREX, en concreto:

e Asesoramiento para elaboracién de expediente y obtencién de
documentacién requerida para la movilidad.

e Asesoramiento y apoyo en gestion de recursos financiero por parte de
la UPAOQ, de ser el caso cuente con alguna subvencion.

e Verificacion de proyecto formativos de universidad de destino de la
propuesta de reconocimiento de créditos/asignatura(s) segun de
acuerdo y equivalencias entre las calificaciones obtenidas en la
universidad de destino.

e Asesoramiento y apoyo en la planificacién, coordinacidon del viaje
(pasajes aéreos), alojamiento, recepcion en universidad de destino y
registro académico en la misma.

v' Mantener constante comunicacidon con el estudiante y enlace en la
universidad receptora, para monitorear su estancia y normal desarrollo de
la movilidad.

b.2) Entrante:
v' Orientar a los estudiantes entrantes en lo referente a cuestiones
académicas antes y durante su estancia en el Programa de Estudios.
v' Hacer un seguimiento del estudiante durante su estancia, segun
coordinacion con el tutor o responsable dela universidad que los envia.
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v Orientar y apoyar al estudiante ante cualquier cuestién académica, de
evaluacién, adaptacion, psicolédgica u otra que pueda surgir.

¢) Movilidad académica de docentes:
c.1) Saliente, en coordinacidén con responsable del Proceso de Gestion Docente:

v' Orientar al docente antes, durante o después de la solicitud de
participacién en alguna movilidad, de acuerdo con las normativas vigentes
y en relacidn a los posibles destinos.

v' Gestionar los aspectos académicos de la movilidad en coordinacién con
OREX, en concreto:

e Asesoramiento para elaboracion de expediente y obtencion de
documentacion requerida para la movilidad.

e Asesoramiento y apoyo en gestién de recursos financiero por parte de
la UPAO, de ser el caso cuente con alguna subvencion.

e Verificacion de proyecto formativos del Programa de Estudios de la
universidad de destino, como mejora las capacidades y competencias dl
docente.

e Asesoramiento y apoyo en la planificacién, coordinacion del viaje
(pasajes aéreos), alojamiento, recepcién en universidad de destino.

v’ Establecer comunicacion con el docente, para coordinar cualquier aspecto
de su estancia y normal desarrollo de la movilidad; asi como en la busqueda
de oportunidades de mayor movilidad académica docente a través de sus
gestiones, previa evaluacion de la calidad de la movilidad, en la universidad
receptora.

c.2) Entrante

v' Orientar al(os) docente(s) entrante(s) en lo referente a cuestiones
académicas antes y durante su estancia en el Programa de Estudios.

v' Orientar y apoyar al docente ante cualquier cuestion académica, de
evaluacidn, adaptacion.

d) Orientar al docente en coordinacién con los responsables de PGD y proceso de

I+D+i; para posibles intervenciones en mejora de competencias de docentes y

actividades de |+D+i.
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Del Técnico de Laboratorio

Le corresponde las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Participar en la formulacién y determinaciéon de las actividades propias de los
laboratorios a cargo.

Formular los requerimientos necesarios y velar por el mantenimiento continuo vy
conservacion de los equipos u otros activos de los laboratorios a cargo.

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
utilizacion de los equipos ubicados en los laboratorios a cargo.

Coordinar la aplicacién de normas y reglamentos técnico — administrativas del
laboratorio.

Coordinar con los docentes y proveer de los materiales de ensefianza aprendizaje
requeridos segln programacion establecida.

Reportar incidentes que ocurran, dentro del laboratorio a cargo, a las instancias
correspondientes.

Conocer el Protocolo de Seguridad y Buenas Practicas para Laboratorios e Informar al
personal nuevo o visita, sobre las normas de trabajo y medidas de seguridad
establecidas para el area.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Coordinador de Internado de sede

Le corresponde las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

Cumplir y hacer cumplir el reglamento de internado del programa de estudios.
Planificar las actividades del internado y proponerlas al director de escuela.
Supervisar que la programacion de horarios de cada interno se sujete al nimero de
horas establecidas en el reglamento de internado.

Supervisar que cada interno cumpla con el tiempo establecido para cada rotacién, asi
como con los turnos programados.

Coordinar las actividades de internado con las instancias correspondientes.

Orientar al interno sobre las actividades que debe cumplir en su respectivo servicio de
practica y evaluar sus avances.

Participar en la adjudicacion de plazas de internado.
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h) Solucionar los problemas suscitados durante el desarrollo de la prdactica del internado.

i) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Coordinador de Asignatura

Le corresponde las siguientes funciones:

a) Coordinar con director de escuela la plana docente de la asignatura.

b) Coordinar con los docentes:

v Pertinencia de la temética de la asignatura en el perfil de egreso.

v’ Integracion de la simulacién y el aprendizaje virtual para el desarrollo de las

competencias nucleares en concordancia con el logro del perfil de egreso.

v’ Actualizacion de la bibliografia.

\

Publicacion y entrega de silabos en forma oportuna.

v Presentacion de informes oportunos sobre los resultados de la evaluacion de la

asignatura.

v’ Elaboracién de las evaluaciones parciales, finales y sustitutorio (de acuerdo al

numero de créditos de la asignatura, si asi lo requiere); cada semestre.

c) Elaborar la programacion de clases tedricas y practicas.

d) Solicitar requerimiento de insumos, materiales de ensefianza aprendizaje, escenarios

educativos, entre otros, segun la programacion establecida a direccion de escuela.

e) Apoyar en los procesos de reajuste curricular y mejora de las estrategias de ensefianza

- aprendizaje y evaluacién por competencias, enfatizando la tabla de especificaciones

del ENAM.

f) Realizar reuniones de trabajo con los docentes de la asignatura.

g) Realizar actividades tutoriales y acompanamiento académico de los alumnos que lo

requieran, especialmente los de tercera matricula.

Docente

Le corresponde las siguientes funciones:

a) Planificar y desarrollar la asignatura sobre la base de las competencias establecidas en

el proyecto formativo del programa estudios, en los plazos establecidos.
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f)

g)

h)

i)

k)

Planificar sus sesiones de aprendizaje y registrar en la plataforma tecnoldgica creada
para tal fin, evidenciando su ejecucién en la Carpeta Docente.

Gestionar la sesion de aprendizaje y registrar la asistencia de los estudiantes en el aula
virtual.

Disefiar y aplicar los instrumentos de evaluacién en funcidn a los logros de aprendizaje,
comunicando los resultados de forma oportuna.

Retroalimentar al estudiante sobre la base de los resultados del proceso de ensefianza
- aprendizaje.

Brindar atencion oportuna a los estudiantes; y de ser necesario, derivarlo al drea de
tutoria y apoyo pedagdgico.

Participar en los programas de capacitacién y las reuniones de mejoramiento del
programa de estudios, que convoque el director de escuela o jefe del departamento
académico.

Participar en reuniones de trabajo colegiado para la toma de decisiones en la mejora
de la practica docente.

Presentar informes de sus actividades académicas al finalizar el semestre académico,
identificando logros, dificultades y acciones de mejora.

Presentar periddicamente proyectos de investigacidn o innovacidn educativa dentro
de las lineas de investigacidn de la facultad a la que pertenece.

Desarrollar actividades relacionadas con las lineas de accidn y ejes de intervencion de
Responsabilidad Social Universitaria, de acuerdo con la especialidad de la asignatura.
Cumplir y difundir las normas académicas, dentro del marco de su labor docente, para
el mejor desarrollo de la ensefianza-aprendizaje.

Utilizar los recursos tecnoldgicos que brinda la universidad para apoyo a la ensefianza-
aprendizaje.

Participar en redes de intercambio académico que promueva su perfeccionamiento

continuo.

Del Comité Interno de Autoevaluacion de la Calidad

Le corresponde las siguientes funciones:

a)
b)

Elaborar el plan de trabajo del proceso de Aseguramiento de la Calidad.
Realizar las coordinaciones referentes al proceso bajo su responsabilidad con la Oficina
de Calidad y Acreditaciéon — Unidad de Sistema de Gestidn de la Calidad.
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d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Realizar seguimiento y apoyo a los responsables de procesos en la implementacion de
sus planes de trabajo.

Elaborar el informe de autoevaluacidn con fines de mejora o acreditacion.

Enviar el informe de autoevaluacién a la Oficina de Calidad y Acreditacion, cumpliendo
el cronograma establecido.

Organizar en archivos, tanto fisicos como electrdnicos, toda la documentacion
necesaria que refrenda la mejora continua.

Desarrollar actividades de sensibilizacién y difusion a toda la unidad académica
respecto a las acciones conducentes a la mejora continua.

Dirigir mesas de trabajo con docentes, estudiantes, grupo de interés y egresados segun
se requiera.

Elaborar planes de accidn correctiva como resultado de las auditorias.

Elaborar los informes de resultado en base a indicadores de los procesos a su cargo y
presentar las respectivas evidencias que garanticen el cumplimiento de sus funciones.
Participar activamente en el andlisis de resultados para la elaboracién del plan de

mejora.

6.1. De los Responsables de los Procesos del Sistema de Gestion de Calidad

Para asegurar la implementacion del sistema de gestién de la calidad de las escuelas
profesionales, se han definido funciones de responsables de los procesos
académicos claves, quienes deben garantizar su implementacion en la escuela
profesional. Parte de éstos responsables de procesos académicos pueden

conformar el Comité Interno de Autoevaluacion de la calidad.

Las funciones de los responsables se regulan en el reglamento para la gestién de la
calidad en los programas de estudio, aprobado por Resolucién de Consejo Directivo
N.° 260-2020-CD-UPAO.
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