
 

 

FFAACCUULLTTAADD  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  HHUUMMAANNAA  

““RRaaffaaeell  DDoonnaayyrree  RRoojjaass””  
 

Facultad Acreditada Ley nº27154 Dictamen Nº003-2006-cafme   medicina@unapiquitos.e.edu.pe 
Av. Colonial S/N Punchana – Tele fax: (065) 25-1780-Iquitos, Perú www.unapiquitos.edu.pe 

 

 
 

    

    

MANUAL   
 

DE  
 

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
 

DE LA 
 

SECCION  DE POST GRADO 
 
 
 

IQUITOS-PERU 
DICIEMBRE 2010    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 

 

FFAACCUULLTTAADD  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  HHUUMMAANNAA  

““RRaaffaaeell  DDoonnaayyrree  RRoojjaass””  
 

Facultad Acreditada Ley nº27154 Dictamen Nº003-2006-cafme   medicina@unapiquitos.e.edu.pe 
Av. Colonial S/N Punchana – Tele fax: (065) 25-1780-Iquitos, Perú www.unapiquitos.edu.pe 

 

 
 

    

    

    

    

PRESENTACION 
 
 
EELL  PPRREESSEENNTTEE  MMAANNUUAALL  DDEE  OORRGGAANNIIZZAACCIIÓÓNN  YY  FFUUNNCCIIOONNEESS,,  CCOONNSSTTIITTUUYYEE  UUNN  DDOOCCUUMMEENNTTOO  TTÉÉCCNNIICCOO  ––  

NNOORRMMAATTIIVVOO  QQUUEE  DDEESSCCRRIIBBEE  LLAA  NNAATTUURRAALLEEZZAA  DDEELL  CCAARRGGOO  CCLLAASSIIFFIICCAADDOO,,  LLAASS  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS,,  
LLÍÍNNEEAASS  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  YY  RREESSPPOONNSSAABBIILLIIDDAADD  YY  LLOOSS  RREEQQUUIISSIITTOOSS  PPAARRAA  DDEESSEEMMPPEEÑÑAARRLLOOSS  DDEESSAARRRROOLLLLAADDAASS  AA  

PPAARRTTIIRR  DDEE  LLAA  EESSTTRRUUCCTTUURRAA  OORRGGÁÁNNIICCAA  YY  FFUUNNCCIIOONNEESS  GGEENNEERRAALLEESS  EESSTTAABBLLEECCIIDDOOSS  EENN  EELL  RREEGGLLAAMMEENNTTOO  DDEE  

OORRGGAANNIIZZAACCIIÓÓNN  YY  FFUUNNCCIIOONNEESS  DDEE  LLAA  FFAACCUULLTTAADD  YY  EENN  BBAASSEE  AA  LLOOSS  RREEQQUUEERRIIMMIIEENNTTOOSS  OO  EEXXIIGGEENNCCIIAASS  PPRROOPPIIAASS  

DDEE  LLOOSS  CCAARRGGOOSS  CCOONNSSIIDDEERRAADDOOSS  EENN  EELL  CCUUAADDRROO  PPAARRAA  AASSIIGGNNAACCIIÓÓNN  DDEE  PPEERRSSOONNAALL..  
  
  
EESSTTEE  MMAANNUUAALL  DDEE  OORRGGAANNIIZZAACCIIÓÓNN  YY  FFUUNNCCIIOONNEESS,,  CCOONNSSTTIITTUUYYEE  LLAA  BBAASSEE  PPAARRAA  DDEETTEERRMMIINNAARR  LLAASS  FFUUNNCCIIOONNEESS  

ÓÓ  AACCTTIIVVIIDDAADDEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  QQUUEE  TTEENNDDRRÁÁNN  QQUUEE  RREEAALLIIZZAARR  EELL  DDEECCAANNOO,,  LLAASS  AAUUTTOORRIIDDAADDEESS  YY  TTOODDOOSS  LLOOSS  

MMIIEEMMBBRROOSS  DDEE  LLAA  FFAACCUULLTTAADD  PPAARRAA  AALLCCAANNZZAARR  LLOOSS  OOBBJJEETTIIVVOOSS  YY  MMEETTAASS  IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALLEESS  EENN  FFOORRMMAA  

AARRMMÓÓNNIICCAA ;;  EESS  DDEECCIIRR,,  EENN  FFOORRMMAA  CCOOOORRDDIINNAADDAA  YY  CCOONNCCEERRTTAADDAA  BBUUSSCCAANNDDOO  EELL  BBIIEENN  CCOOMMÚÚNN  YY  SSOOBBRREE  TTOODDOO,,  
BBRRIINNDDAARR  UUNNAA  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  PPRROOFFEESSIIOONNAALL  DDEE  CCAALLIIDDAADD  IINNDDIISSCCUUTTIIBBLLEE..  
  
  
EELL  MMAANNUUAALL  DDEE  OORRGGAANNIIZZAACCIIÓÓNN  YY  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESS  DDEE  AAPPLLIICCAACCIIÓÓNN  PPAARRAA  EELL  PPEERRSSOONNAALL  DDOOCCEENNTTEE,,  
DDIIRREECCTTIIVVOO,,  PPRROOFFEESSIIOONNAALL,,  TTÉÉCCNNIICCOO,,  YY  AAUUXXIILLIIAARR,,  AADDSSCCRRIITTOO  AA  LLAA  SSEECCCCIIÓÓNN  DDEE  PPOOSSTTGGRRAADDOO  DDEE  LLAA  

FFAACCUULLTTAADD  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  HHUUMMAANNAA  DDEE  LLAA  UUNNAAPP,,  AA  QQUUIIEENNEESS  SSEE  LLEE  IINNVVOOCCAA  PPOONNEERR  EELL  EEMMPPEEÑÑOO  DDEEBBIIDDOO  AALL  

DDEESSEEMMPPEEÑÑAARR  SSUUSS  FFUUNNCCIIOONNEESS,,  AASSÍÍ  CCOOMMOO  EEJJEERRCCEERR  EELL  CCAARRGGOO  CCOONN  DDIIGGNNIIDDAADD  YY  AALLTTAA  CCRREEAATTIIVVIIDDAADD  PPAARRAA  

LLOOGGRRAARR  YY  MMAANNTTEENNEERR  MMEEJJOORREESS  EESSTTÁÁNNDDAARREESS  DDEE  CCAALLIIDDAADD  AACCAADDÉÉMMIICCAA ..  
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Facultad de Medicina Humana 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CAR GOS 
 
ÓRGANO DE DIRECCIÓN  
 
DECANATO 

Código: F4-25-251-4 
Nivel Remunerativo: PDE 

 
1. NATURALEZA DE LA CLASE: 
Personero y representante legal de la Facultad de Medicina Humana de la UNAP 
.Preside el Consejo de Facultad. 
Conduce las actividades académico – administrativas de la Facultad. 
 
2. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

a) Convocar, presidir y dirigir las sesiones del Consejo de Facultad. Tener el voto 
dirimente en caso de empate y/o situaciones especiales. 

b) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo 
Universitario y del Consejo de Facultad. 

c) Conducir la gestión académica y administrativa de la Facultad. 
d) Integrar como miembro pleno la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario. 
e) Proponer ante el Consejo de Facultad el Plan Operativo de Desarrollo y el Presupuesto 

de la Facultad. 
f) Elevar al Consejo de Facultad para su aprobación el Plan Curricular de las Escuelas de 

Formación Profesional. 
g) Supervisar la actividad académica de la Escuela de Formación Profesional y 

Departamentos Académicos de la Facultad, Sección de Postgrado y del Instituto de 
Investigación de la Facultad. 

h) Autorizar los gastos y fiscalizar la ejecución del presupuesto de la Facultad en 
concordancia con el plan operativo. 

i) Refrendar los diplomas de grados académicos y títulos profesionales, certificados y 
menciones que se otorguen. 

j) Proponer al Consejo de Facultad las distinciones honoríficas. 
k) Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, el Reglamento General de la Universidad 

y el Reglamento de la Facultad. 
l) Implementar y supervisar el sistema de consejería académica, propendiendo al 

mejoramiento  de la comunicación y colaboración entre profesores y alumnos. 
m) Representar a la Facultad ante instituciones y organismos nacionales e internacionales. 
n) Presentar su Memoria Anual ante el Consejo de Facultad. 
o) Dedicar no menos de la jornada legal de trabajo para la atención de las funciones 

inherentes al cargo. 
p) Informar y solicitar al Comité Electoral Universitario la realización de las elecciones 

internas, para completar las vacantes producidas en el Consejo de Facultad. 
q) Proponer al Consejo de Facultad la ratificación de los Jefes de Departamentos 

Académicos, Director de la Escuela de Formación Profesional, Director de la  Sección 
de Postgrado, Director del Instituto de Investigación y demás jefaturas académicas. 

r) Evaluar semestralmente la existencia de material bibliográfico, didáctico y el 
equipamiento de los laboratorios, aulas y centros de experimentación para formular y 
elevar al Vicerrectorado Académico el plan de renovación y modernización necesarios 
para mejorar el servicio de la formación profesional y de las investigaciones. 
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s) Realizar periódicamente los procesos de autoevaluación y autorregulación para el 
logro de estándares de excelencia académica y el mantenimiento de la acreditación de 
la Facultad. 

t) Supervisar e informar periódicamente al rector sobre el cumplimiento y 
mantenimiento de los estándares de acreditación para que la autoridad eleve carta de 
cumplimiento ante las instancias correspondientes. 

u) Coordinar y supervisar la realización del internado y externado médico. 
v) Coordinar, ejecutar y evaluar el plan de capacitación de docentes para acceder a los 

Grados de Magíster y Doctor, y al Título de Segunda Especialización en función a las 
necesidades de los Departamentos Académicos. 

w) Todas las demás que fije el Reglamento de la Facultad y el Reglamento General de la 
Universidad. 

 
Además tiene las siguientes obligaciones: 
 

a) Distribuir, supervisar, evaluar y controlar el estricto cumplimiento de las Normas 
Internas establecidas en el Reglamento y en el Manual de Organización y Funciones 
de la Facultad por parte de los docentes y trabajadores, asegurándose que tengan pleno 
conocimiento de sus responsabilidades y funciones para garantizar la eficiente gestión 
de la actividad académica y administrativa. 

b) Organizar y mantener actualizado los mecanismos de control, asistencia, permanencia 
y desempeño del personal administrativo y de servicios. 

c) Coordinar con las instancias universitarias el establecimiento de mecanismos y 
procedimientos técnicos para la contratación de personal docente y administrativo para 
asegurar la excelencia académica y de los servicios administrativos. 

d) Planear, organizar y mantener actualizado los mecanismos y procedimientos para el 
seguimiento y control de la ejecución de los planes de mantenimiento y limpieza, 
abastecimiento y distribución de ambientes para el desarrollo de las actividades 
académicas. 

e) Planear y coordinar con las autoridades universitarias la dotación de los recursos 
físicos y equipos suficientes, accesibles y actualizados que ayuden al proceso de 
aprendizaje de los estudiantes. 

f) Planear, organizar, coordinar e implementar la disponibilidad de la planta física, el 
mobiliario y el equipa miento suficiente y adecuado para el desarrollo de las 
actividades académicas. 

g) Planear, coordinar, ejecutar, el plan de mejoramiento, mantenimiento preventivo y 
limpieza de la planta física. 

h) Formular, coordinar y organizar el plan de evacuación y medidas de seguridad en caso 
de siniestros y dotar de extintores de incendio presurizados, señalización de vías de 
escape y áreas seguras en toda la planta física de su dependencia. 

i) Planear, coordinar y ejecutar la adquisición periódica de equipos audiovisuales para 
las actividades académicas. 

j) Formular, coordinar y ejecutar el plan de implementación, mantenimiento y reemplazo 
del mobiliario de aulas. 

k) Planear y coordinar con las autoridades universitarias la suficiente disponibilidad de 
laboratorios o ambientes de prácticas dotados con el mobiliario, equipos y materiales 
para los cursos de Anatomía, Histología, Farmacología, Fisiología, Bioquímica y otros 
de naturaleza análoga. 
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l) Planear, coordinar y organizar el funcionamiento de ambientes debidamente equipados 
para cirugía experimental y bioterio dentro del campus de la facultad 

m) Formular, coordinar y ejecutar el plan de mantenimiento y reposición de materiales y 
equipos de laboratorio. 

n) Planear y coordinar la implementación y el funcionamiento de áreas y ambientes 
destinados a la realización de actividades culturales y recreativas. 

o) Normar, implementar y supervisar la adecuada disposición de desechos contaminantes 
bajo estricto control sanitario para garantizar la salubridad de los estudiantes, docentes 
y la comunidad. 

p) Otras que resulten de la actividad cotidiana y acuerdos de los órganos de gobierno de 
la universidad. 

 
LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Depende directamente del Rector y del Consejo de Facultad. 
Tiene mando directo sobre los siguientes: 

a) Secretaría Académica 
b) Oficina de Administración y Presupuesto. 
c) Oficina de Registro y Servicios Académicos 
d) Departamentos Académicos 
e) Oficina de Bienestar 
f) Escuela de Formación Profesional 
g) Instituto de Investigación 
h) Dirección de Extensión y Proyección. 
i) Sección de Postgrado 
j) Centros de Producción de Bienes y Prestación de Servicios. 
k) Centros de Experimentación y Enseñanza 
l) Centros o Institutos Tecnológicos. 

 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
 
Ser ciudadano en ejercicio. 
Ser Profesor Principal con un mínimo de diez (10) años en la docencia universitaria, de los 
cuales tres (03) años deben ser en la categoría de principal en la Facultad. 
Poseer el grado de Doctor y/o Magíster. 
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SECRETARIA  V 
Código: t5-05-675-5 
Nivel Remunerativo: STA 

 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
Coordinación, supervisión y ejecución de actividades  de apoyo secretarial  y técnico-
administrativo en la oficina del decano. Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
2. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

a) Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial. 
b) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la  

Oficina del decano de la Facultad de Medicina Humana. 
c) Informar y orientar al público, personal directivo, docentes, trabajadores y 

alumnos en general sobre aspectos inherentes al decanato de la Facultad. 
d) Preparar la agenda y el despacho con la documentación sustentatorio para la 

aprobación y firma del decano. 
e) En coordinación con el personal auxiliar cuidar del buen estado, uso de los bienes 

y enseres asignados a la oficina del decanato. 
f) Colaborar en las sesiones de consejo universitario, así como con las comisiones 

permanentes y transitorias.  
g) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado. 
h) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, 

preparando periódicamente los informes de situación, utilizando sistemas de 
cómputo. 

i) Automatizar la documentación por medios informáticos. 
j) Otras funciones que le asigne el decano. 

 
3. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Cargo de Secretaria V, depende directamente del decano 
Tiene mando directo sobre el siguiente personal: 
Secretaria III 
Chofer II 
Trabajador de Servicio III 
 
4. REQUISITOS MÍNIMOS: 
Bachillerato en Administración Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educación ó entidad 
autorizada. 
Capacitación certificada en idioma (s) extranjero (s), otorgado por una entidad autorizada y en 
relaciones públicas o relaciones humanas. 
Amplia experiencia en la conducción de personal. 
Capacitación en sistemas operativos (windows), cursos de procesador de textos, hojas de 
Cálculo y manejador de base de datos. 
 
5. ALTERNATIVA: 
De no tener bachillerato en administración secretarial, 08 años de experiencia en labores de 
secretariado y título de Secretariado Ejecutivo. 
 
nota: actualmente esta plaza esta siendo ocupado por una Secretaria III, la servidora Shirley 
G. Méndez López  
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ÓRGANOS DE LÍNEA  
  
SSEECCCCIIÓÓNN  DDEE  PPOOSSTTGGRRAADDOO  
  
DDIIRREECCTTOORR    

CCóóddiiggoo::  FF33--2255--229911--33    
NNiivveell   RReemmuunneerraattiivvoo::  RREE  

  
  
11..  NNAATTUURRAALL EEZZAA  DDEE  LL AA  CCLL AASSEE  
Conducir la formación académica de más alto nivel de especialización ofrecidas a través de 
diversos programas de estudios en el campo de las Ciencias Médicas.  
  
22..  FFUUNNCCII OONNEESS  EESSPPEECCÍÍ FFII CCAASS  

a) Planificar, dirigir y ejecutar los diferentes programas de estudios conducentes a la 
Segunda Especialización, Maestría y Doctorado. 

b) Programar y ejecutar cursos de capacitación y actualización y de perfeccionamiento de 
corta duración. 

c) Elaborar el Reglamento de Funcionamiento para su aprobación por el Consejo de 
Facultad.  

d) Formular y coordinar los Pre-requisitos de cada una de las asignaturas que conforman 
la currícula de estudios de los programas que se ofrecen, con los Jefes de 
Departamentos Académicos correspondientes. 

e) Coordinar, formular y proponer las asignaturas que ofrecerán semestralmente y por 
cada ciclo académico. 

f) Formular y coordinar el requerimiento semestral del personal docente para el 
desarrollo de las asignaturas de acuerdo al perfil y orientación de las mismas. 
Tramitándolas ante los Departamentos Académicos correspondientes. 

g) Actualizar periódicamente los programas de Postgrado y determinar las asignaturas 
que integran la currícula en coordinación con los Departamentos Académicos. 

h) Coordinar y proponer ante el Consejo de Facultad el número de vacantes para los 
procesos de admisión a uno ó más programas; en base a criterios técnicos y 
necesidades de perfeccionamiento en áreas específicas del conocimiento y la 
investigación. 

i) Coordinar y designar los profesores conejeros para los alumnos graduados; los 
consejeros se encargarán de hacer cumplir el reglamento concerniente al programa de 
estudios, particularmente relacionados al mínimo de créditos de estudio y el 
mantenimiento de un aceptable rendimiento académico. El consejero es el delegado 
del Director de la Sección de Postgrado y el Jefe representante del Departamento (ó 
Escuela), en todas las materias relacionadas a estudios de Postgrado, y su firma es 
reconocida como una expresión oficial de sus necesidades. 

j) Proponer, coordinar con los Departamentos y supervisar la ejecución de la evaluación 
y reajuste periódico de las asignaturas que conforman la currícula de los programas 
que se ofrecen, de acuerdo a la orientación que exigen el avance científico, 
tecnológico y legal de la materia. 

k) Las demás que le asigne el Consejo de Facultad y el Decano y las Normas Internas 
aprobadas por directorio de la Escuela de Postgrado. 
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3. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Jerárquicamente depende de la Decanatura de la Facultad 
Forma parte integrante del Consejo Directivo de la Escuela de Postgrado. 
 
4. REQUISITOS MÍNIMOS: 
Ser profesor principal o asociado. 
Tener grado de Magíster y/o Doctor  con récord académico. 
Designado por el Decano y ratificado por el Consejo de Facultad por un período de dos (02) 
años, pudiendo ser reelegido. 
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SSEECCRREETTAARRIIAA  DDEE  LLAA  DDIIRREECCIIOONN  DDEE  PPOOSSTTGGRRAADDOO  
  
  
AAUUXXIILLIIAARR  DDEE  SSIISSTTEEMMAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  II   

CCóóddiiggoo::  AA33--0055--116600--11    
NNiivveell   RReemmuunneerraattiivvoo::  SSAACC  

  
  
11..  NNAATTUURRAALL EEZZAA  DDEE  LL AA  CCLL AASSEE  
Ejecución de actividades de apoyo administrativo en la Oficina de la Seccion de Postgrado de 
la Facultad de Medicina Humana. 
  
22..  FFUUNNCCII OONNEESS  EESSPPEECCÍÍ FFII CCAASS  
 

aa))  RREECCOOPPIILLAARR,,  YY  CCLLAASSIIFFIICCAARR  IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN  BBÁÁSSIICCAA  PPAARRAA  LLAA  EEJJEECCUUCCIIÓÓNN  DDEE  PPRROOCCEESSOOSS  

TTÉÉCCNNIICCOOSS  DDEE    LLAA    OOFFIICCIINNAA  DDEE  RREEGGIISSTTRROOSS  YY  SSEERRVVIICCIIOOSS  AACCAADDÉÉMMIICCOOSS..  
bb))  TTAABBUULLAARR  YY  VVEERRIIFFIICCAARR  IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN  PPAARRAA  LLAA  EEJJEECCUUCCIIÓÓNN  DDEE  PPRROOCCEESSOOSS  TTÉÉCCNNIICCOOSS..  
cc))  RREEAALLIIZZAARR  LLOOSS  TTRRÁÁMMIITTEESS  DDEE  DDOOCCUUMMEENNTTAACCIIÓÓNN  RREELLAACCIIOONNAADDOO  AA  LLAA  OOFFIICCIINNAA  DDEE  

RREEGGIISSTTRROOSS  YY  SSEERRVVIICCIIOOSS  AACCAADDÉÉMMIICCOOSS..  
dd))  MMAANNTTEENNEERR  AACCTTUUAALLIIZZAADDOOSS  LLOOSS  RREEGGIISSTTRROOSS,,  FFIICCHHAASS  YY  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  TTÉÉCCNNIICCOOSS..  
ee))  PPAARRTTIICCIIPPAARR  EENN  AANNÁÁLLIISSIISS  EE  IINNVVEESSTTIIGGAACCIIOONNEESS  SSEENNCCIILLLLAASS..  
ff ))  PPUUEEDDEE  CCOORRRREESSPPOONNDDEERRLLEE  PPRREEPPAARRAARR  IINNFFOORRMMEESS  SSEENNCCIILLLLOOSS,,  DDIIGGIITTAARR  CCUUAADDRROOSS  YY  

DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  DDIIVVEERRSSOOSS  DDEE  LLAA  OOFFIICCIINNAA ..  
gg))  CCLLAASSIIFFIICCAARR,,  CCOODDIIFFIICCAARR  YY  OORRGGAANNIIZZAARR  LLAASS  CCAARRPPEETTAASS,,  FFIICCHHAASS  DDEE  MMAATTRRÍÍCCUULLAASS  YY  

AACCTTAASS,,  DDEE  AACCUUEERRDDOO  AA  LLAA  CCOODDIIFFIICCAACCIIÓÓNN  EESSTTAABBLLEECCIIDDAA ..  
hh))  AAPPOOYYAARR  EENN  EELL  PPRROOCCEESSOO  DDEE  MMAATTRRÍÍCCUULLAA   
ii ))  CCOONNTTRROOLLAARR  LLAA  EENNTTRRAADDAA  YY  SSAALLIIDDAA  DDEE  LLOOSS  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  QQUUEE  IINNGGRREESSAANN..    
jj ))  OOTTRRAASS  FFUUNNCCIIOONNEESS  QQUUEE  LLEE  AASSIIGGNNEE  SSUU  JJEEFFEE  IINNMMEEDDIIAATTOO..  

  
3. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Depende directamente del  Director de la Sección de Postgrado 
 
4. REQUISITOS MÍNIMOS: 
Instrucción Secundaria. 
Experiencia en laborales variados de Oficina. 
 
5. ALTERNATIVA 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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DIRECTORIO 
 

CCóóddiiggoo::  FF33--2255--229911--33    
NNiivveell   RReemmuunneerraattiivvoo::  RREE  

 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
Es el órgano máximo deliberativo y de decisión de la sección de Postgrado de la Facultad de 
Medicina Humana de la UNAP. Esta presidido por el Director de la Sección de Postgrado de 
la Facultad de Medicina Humana e integrada por Coordinadores de Programas, un 
representante de los docentes ornidanrios y un representante de los estudiantes de los 
programas. 
 

2. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 

a) Convocar y presidir las sesiones de la Sección de Postgrado de la Facultad. 
b) Hacer cumplir los acuerdos del Directorio. 
c) Representar a la sección de Postgrado ante el Consejo de Facultad y ante la 

Escuela de Postgrado de la UNAP. 
d) Elaborar, en coordinación con su Directorio, el Plan Operativo Anual de la 

Sección de Postgrado. 
e) Presentar al Consejo de facultad, para su aprobación, la memoria Anual de la 
 sección de Postgrado. 
f) Presentar ante el Instituto de Investigaciones de la facultad, los artículos científicos 

 de las investigaciones realizadas. 
g) Proponer al Consejo de facultad, la firma de Convenios o Acuerdos que optimicen 
 el desarrollo académico de los programas de la Sección de Postgrado. 
h) Dirigir el proceso de actualización de los planes curriculares de los programas de 
 estudio de postgrado. 
i) Proponer al Consejo de Facultad el número de vacantes para los procesos de 
 admisión a los Programas de estudio de postgrado. 
j) Elaborar en coordinación con su Directorio el Reglamento Interno y el Manual de 
 Organización y Funciones de la Sección de Postgrado y, proponer al Decano su 
 aprobación por el Consejo de Facultad. 
k) Otras que señale el Decano y las disposiciones internas de la Facultad.  
l) Las reuniones ordinarias del Directorio serán Bimestrales y las decisiones se 

tomarán por 
m) mayoría simple de votos de los asistentes, se podrán reunir extraordinariamente 

cuando sea necesario. 
 

3. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Depende directamente del Consejo de Facultad. 
 
 
4. REQUISITOS MÍNIMOS: 
Ser profesor principal o asociado. 
Tener grado de Magíster y/o Doctor  con récord académico. 
Designado por el Consejo de Facultad por un período de dos (03) años, pudiendo ser 
reelegido. 
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SECRETARÍO  DEL DIRECTORIO 
 

Código: F2-25-677-2 
Nivel Remunerativo:   

 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE: 
Brinda apoyo administrativo y asesoramiento al Directorio en la tramitación y ejecución de 
las actividades académico-administrativas de la Facultad. 
 
2. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

a) Cooperar en el buen Funcionamiento de la Sección de Postgrado de la Facultad  y 
especialmente de la Secretaría. 

b) Llevar el libro de Actas y comunicar los acuerdos de la Sección de Postgrado de la 
Facultad. 

c) Ejecutar oportunamente las disposiciones del Director y del Directorio de la 
Sección de Postgrado de la Facultad de Medicina Humana. 

d) Mantener el registro de los trabajos de investigación de los graduados. 
e) Llevar el registro de notas y custodiar los documentos del Directorio de la Sección 

de Postgrado de la Facultad de Medicina Humana. 
f) Otras funciones que le confiera el Director de la Sección. 

 
3. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Depende directamente del Decano. 
Tiene mando directo sobre: Oficinista I 
 
4. REQUISITOS MÍNIMOS: 
Ser profesor principal o asociado  con grado académico de postgrado 
Amplia experiencia en el cargo. 
Amplia experiencia en la conducción de personal. 
Conocimiento de las Normas Académicas en general. 
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OFICINISTA I 
Código: A2-05-550-1 
Nivel Remunerativo: SAC 
  
11..  NNAATTUURRAALL EEZZAA  DDEE  LL AA  CCLL AASSEE::  
EEjjeeccuucciióónn  ddee  llaabboorreess  ddee  ooff iicciinnaa  ddee  cciieerrttaa  ddii ff iiccuull ttaadd..  
  
22..  FFUUNNCCII OONNEESS  EESSPPEECCÍÍ FFII CCAASS::   
Redactar documentos, de acuerdo a modelos pre-establecidos. 
Estudiar, analizar e informar sobre la documentación  que ingresa a la oficina. 
Mecanografiar cuadros o gráficos financieros, contables y documentos reservados. 
Tomar taquigráficamente versiones orales en reuniones, conferencias, audiencias  y otros. 
Llevar escalafones y/o archivos complejos y reservados. 
Mantener actualizado el archivo documentario del Secretario del Directorio. 
Cumplir todas aquellas funciones asignadas por el Secretario del Directorio.  
Otras funciones asignados por el Secretario Académico Administrativo. 
  
33..  LL ÍÍ NNEEAASS  DDEE  AAUUTTOORRII DDAADD  YY  RREESSPPOONNSSAABBII LL II DDAADD  
Depende directamente del Secretario del Directorio. 
  
44..  RREEQQUUII SSII TTOOSS  MM ÍÍ NNII MMOOSS::  
Instrucción secundaria. 
Experiencia en labores variadas de oficina. 
  
55..  AALL TTEERRNNAATTII VVAA::  
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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COORDINADORES DE PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIZACI ON 
 

Código: F2-25-677-2 
Nivel Remunerativo: 

    

1. NATURALEZA DE LA CLASE: 
Brinda capacitación en una determinada especialidad. 
 
2. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

a) Cumplir con el Reglamento de la Sección de Postgrado de la Facultad de Medicina 
Humana. 

b) Informar al Director de la Sección de Postgrado las necesidades de personal 
docente para cada periodo académico. 

c) Coordinar con el Secretario Académico de la Escuela de Postgrado la 
programación del calendario académico semestral. 

d) Presentar requerimientos de aulas, campos de práctica y cursos de campo, de 
acuerdo a las necesidades de cada ciclo de estudios. 

e) Coordinar con los docentes de la especialidad, los contenidos de las asignaturas de 
acuerdo a las sumillas vigentes de Maestría y Doctorado. 

f) Organizar con los demás miembros del equipo, la Consejería de los alumnos y 
presentar la propuesta al Directorio de la Sección de Postgrado para su ratificación. 

g) Trabajar coordinadamente con el Director de la Sección de Postgrado en la 
búsqueda de financiamiento, para el programa bajo su responsabilidad, tanto a 
nivel nacional como internacional. 

h) Asistir a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Sección de Postgrado de la 
Facultad de Medicina Humana. 

i) Solicitar asesoría o consultoría a profesionales de instituciones públicas y 
privadas, a través del Director de la Sección de Postgrado de la Facultad de 
Medicina Humana. 

j) Presentar el presupuesto anual del programa bajo su responsabilidad, el cual será 
ratificado en el Directorio de la Sección de Postgrado de la Facultad de Medicina 
Humana y en otras instancias. 

k) Elaborar anual y semestralmente un informe sobre el funcionamiento del programa 
a su cargo. 

l) Representar al programa de postgrado a su cargo, ante la Escuela de Postgrado de 
la UNAP y otras instancias cuando el Director de la Sección lo solicite. 

m) Proponer al Director de la Sección de Postgrado, el jurado examinador del examen 
de suficiencia en idioma extranjero. 

n) Resolver los problemas propios del programa  bajo su responsabilidad, en caso 
contrario lo remitirá a las instancias respectivas. 

 
3. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Depende directamente del Director de la Sección de Postgrado. 
 
4. REQUISITOS MÍNIMOS: 
Ser profesor principal o asociado  con grado académico de Maestría y/o Doctor. 
En el caso de Segunda Especialización, debe ser un especialista con Registro Nacional de 
Especialidad.  
Permanencia de 02 años pudiendo ser reelegido por un periodo consecutivo. 
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DOCENTES DE PROGRAMAS DE POSTGRADO 
 

Código: 
Nivel Remunerativo: 

 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE: 
Brinda capacitación en una determinada especialidad. 
 
2. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

a) Desarrollar los cursos a su cargo con la competencia y responsabilidad inherentes a 
su función. 

b) Concurrir con puntualidad y responsabilidad a las clases teóricas y prácticas a su 
cargo. 

c) Presentar los silabos en las fechas señaladas y de acuerdo a las normas establecidas 
por la Sección de Postgrado de la Facultad de Medicina Humana. 

d) Cumplir con el desarrollo del 100% del contenido de los silabos propuestos. 
e) Evaluar el rendimiento de los alumnos y, entregar los registros de asistencia y 

notas así como los resultados finales en actas dentro de los plazos establecidos. 
f) Presentar un informe escrito de los resultados del curso o cursos a su cargo. 
g) Asesorar tesis. 
h) Integrar los jurados calificadores y dictaminadores de tesis y/o comisiones a las 

que sea designado. 
i) Brindar el apoyo académico administrativo que la Sección de Postgrado requiera. 
j) Cumplir las demás funciones que le son propias. 

 
3. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
Dependen directamente del Director de la Sección de Postgrado. 
 
4. REQUISITOS MÍNIMOS: 
Ser profesor principal o asociado  con grado académico de Maestría y/o Doctor. 
En el caso de Segunda Especialización, debe ser un especialista con Registro Nacional de 
Especialidad.  
Permanencia de de acuerdo a evaluación. 

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 


