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CONSIDERANDO:

Que, el arficulo 6° del Reglamento General de la Universidad
establece: "La estructura organizativa de las facultades estd determinada por el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad, que serd aprobado por
el Consejo Universitario";

Que, el Vicerrector Académico, eleva para su aprobacién el
REGLAMENTO DE ORGANIZACIONN Y FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
MARTIN DE PORRES: TITULO: FACULTADES 'y, TITULO: FILIALES, los mismos gue son
indispensables para el funcionamiento administrativo:

Que, el Consejo Universitario reunido el 27 de agosto del afio en curso,
acordo aprobar por unanimidad los indicados reglamentos;

Estando a lo acordado por Consejo Universitario en sesién ordinaria de
fecha 27 de agosto de 2019; y,

En uso de la atribucién que le confiere el Inc. a) del articulo 47 del
Reglamento General de la Universidad:

SE RESUELVE:

Articulo 1Tro.- Disponer que, el Reglamento de Organizacién vy
Funciones (ROF) de la Universidad estd compuesto por cuatro titulos: Organos
Certrales, Facultades, Filiales e Institutos de formacién cuya elaboracién y
aprobacion se realiza de manera progresiva.

Articulo 2do.- Aprobar el Titulo correspondiente a las facultades, del
Reglamento de Organizacién y Funciones, propuesto por el Vicerrectorado
Académico. Este titulo tiene cardcter bdsico, debe ser desarrollado por cadda
facultad, de acuerdo con sus particularidades y presentado al Rector, para su
aprobacion, en un plazo no mayor de treinta dias.

Articulo 3ro.- Aprobar la modificacion del Titulo correspondiente a las
filiales, del Reglamento de Organizacién y Funciones, propuesto por el
Yicereciorado Académico. Este titulo tiene cardeter basico, debe ser desarrollado

or cada filial, de acuerdo con sus particularidades y presentado al Rector, para su
aprobacién, en un plazo no mayor de treinta dias.
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Arficulo 4to.- Encargar el cumplimiento de la presente Resolucion al
Vicerrector Académico, a los Decanos de las Facultades, al Director General de
Administracién, a los Directores de las Filiales Norte y Sur, a los Directores de los
Institutos, y demas autoridades de la Universidad.

Registrese, comuniquese ya archivese.
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Reglamento de Organizaciéon y Funciones
Universidad de San Martin de Porres

TiTULO: FILIALES

CAPITULO I: Introduccion

El Reglamento de Organizacién y Funciones constituye el instrumento normativo
de la gestion académica y administrativa de la Filial, en el cual se especifican la
estructura organica, y las funciones generales de cada uno de sus 6rganos.

CAPITULO II: Base Legal

Las disposiciones contenidas en este reglamento se sujetan a lo dispuesto por
la Ley Universitaria, sus modificaciones y ampliatorias, el Estatuto Social y el
Reglamento General de la Universidad de San Martin de Portes.

CAPITULO Ill: Contenido, alcances y finalidad

El Reglamento de Organizacion y Funciones reglamenta la organizacion vy
funcionamiento de los 6rganos de gestion, administrativa de la Filial.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, bajo responsabilidad,
son de aplicacion en todas las dependencias de la Filial para conseguir que la
administracion brinde un servicio agil, funcional y eficiente,

Debe entenderse que el reglamento dicta las normas generales, establece el
marco de referencia que debe ser desarrollado por cada Filial, de acuerdo con
sus particularidades.

CAPITULO IV: Direccién Universitaria Filial
1. Director Universitario

El Director Universitario es designado por el Consejo Universitario a propuesta
del Rector.



Funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la ley, el Reglamento General de la
Universidad, los reglamentos y otras normas especificas, asi como los
acuerdos del Consejo Directivo y Consejo Universitario bajo
responsabilidad.

b) Planificar, supervisar y organizar los servicios académicos y
administrativos de la Filial.

c) Supervisar el proceso de matricula semestral.

d) Presentar para su aprobacion al Consejo Universitario y a la Asamblea
Universitaria, los presupuestos y planes operativos anuales de
funcionamiento de la Filial, asi como otros planes establecidos en las
condiciones basicas de calidad definidas por la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU) o por las
normas institucionales.

e) Trasladar a la Defensoria Universitaria las quejas que fueran
presentadas en la Filial.

f) Las demas que el Reglamento General de la Universidad, la
Asamblea, el Consejo Universitario y el Rector le otorguen.

11 Secretaria de Direccion Universitaria
Funciones:

a) Brindar apoyo en la organizacion de actividades de la Direcciéon
Universitaria.

b) Proporcionar apoyo mecanografico y de archivo.

c) Recepcionar y distribuir informacion.
d) Oftras que la Direccion Universitaria le asigne.
2. Responsable Unidad de Registros Académicos

Requisito: Titulo Profesional
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Funciones:

a)

b)

g)

)

k)

Procesar los diferentes expedientes y documentos que se tramitan en
las diferentes Carreras.

Tramitar constancias y documentos propios de cada Carrera.
Ejecutar el proceso de matricula semestral.

Preparar la documentacién respectiva para la elaboracién de las
resoluciones de convalidacion.

Impresion de consolidado de notas de cada alumno al finalizar el
respectivo semestre académico.

Tramitar los certificados de estudios.
Llevar actas y registros de notas.

Llevar el archivo de cada alumno que contenga documentacién
justificatoria de historial personal y académico en original.

Verificar el funcionamiento idoéneo de los sistemas de notas y
matricula.

Efectuar el proceso de gestion para la obtencién de los carnés
universitarios.

Llevar el archivo de consolidado de notas, actas, consolidado de
matricula, certificados, constancias de matricula, constancias de
ingreso, etc.

Elaborar los horarios y organizar la distribucién de los ambientes, en
coordinacién con cada una de las coordinaciones académicas.

Coordinar con la Direccién Universitaria sobre horarios y cursos, para
ser ingresados a los sistemas de matricula y notas.

Otras que la Direcciéon Universitaria le asigne.

3. Responsable de la Unidad de Grados y Titulos

Requisito: Titulo Profesional



Es designado por el Director Universitario de la Filial.
Funciones:

a) Procesar los diferentes expedientes y documentos de grados y
titulos de las diferentes carreras y programas de posgrado.

b) Otras que la Direccién Universitaria le asigne.
4. Responsable de la Unidad de Admisién
Requisito: Titulo Profesional
Es designado por el Director Universitario de la Filial.
Funciones:

a) Administrar el proceso de admision de acuerdo a las directivas de la
Oficina de Admisién de la universidad.

b) Emitir las constancias de admision respectivas a los alumnos
postulantes ingresantes a la Filial, por encargo de la Oficina de
Admisién de la Universidad

c) Emitir todos los documentos relacionados con el proceso de admision
(carnés, actas de resultados, listados de postulantes, etc.)

d) Otras que la Direccién Universitaria le asigne.

5. Responsable de la Unidad de Investigacién, de Proyeccién Social y
Extension Universitaria

Requisito: Grado académico de Maestro.
SN

g Es designado por el Director Universitario de la Filial.

2 .

7Funciones:

a) Proyectary proponer a la oficina de Investigacién de la Universidad la
formulaciéon de politicas para determinar las prioridades en la
investigacion y el establecimiento de las lineas y objetivos de las
mismas, en funcion de las principales necesidades nacionales vy
regionales y de acuerdo a las posibilidades de la Institucién y en
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b)

9)

h)

coordinacioén con la Oficina de Investigacion de la Universidad y los
institutos de investigacion de las facultades.

Coordinar la formulacion, ejecucién y supervision del Plan General de
Investigaciones, y la asignacion de recursos humanos, materiales y
financieros para el mismo de acuerdo a los lineamientos de la oficina
de Investigacion de la Universidad

Promover la investigacion cientifica en la Filial

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Investigacién y el Codigo
de Etica en la investigacion de la Universidad de San Martin de
Porres.

Desarrollar la politica integral de Responsabilidad Social y Extension
Universitaria con el objetivo de promocionar y difundir la cultura en sus
diversas manifestaciones y el aprendizaje de carreras cortas.

Planificar, organizar y promover actividades de responsabilidad social,
en coordinacién con las oficinas correspondientes y las facultades,
dirigidas a la sociedad en general.

Capacitar permanentemente a los graduados en coordinacién con las
facultades, los colegios profesionales y organizaciones similares,
segun las exigencias de la ciencia y la tecnologia.

Gestionar y coordinar con las oficina pertinentes y las Facultades,
convenios con instituciones culturales, sociales y econémicas
nacionales o extranjeras de cooperacion y asistencia reciproca.

6. Responsable de Biblioteca

Requisito: Titulo Profesional

Es designado por el Director Universitario de la Filial.

b)

Administrar el servicio de Biblioteca y el repositorio de la Filial, de
acuerdo a las normas institucionales y en coordinacién con la
Biblioteca Central de la Universidad

Respetar y hacer respetar el Reglamento de la Biblioteca de la
Universidad.



7. Responsable de la Unidad de Acreditacién y Calidad
Requisito: Titulo Profesional

Es designado por el Director Universitario de la Filial.
Funciones

a) Gestionar las actividades de la Unidad de Acreditacion y Calidad en
la filial, en coordinacion con la Oficina de Acreditacién y Calidad de la
Universidad.

8. Responsable de Seguimiento al Graduado
Requisito: Titulo Profesional

Es designado por el Director Universitario de la Filial.
Funciones:

a) Coordinar las actividades de la oficina de Seguimiento al Graduado
en la Filial, en coordinacién con la Oficina de Seguimiento al Graduado
de la Universidad.

9. Responsable de la Unidad de Actividades Deportivas y Culturales
Requisito: Titulo Profesional

Es designado por el Director Universitario de la Filial.

Funciones:

a) Coordinar la formulacion, ejecucion y supervision de las actividades
deportivas y culturales en filial en coordinacién con las facultades.

b) Promover las actividades deportivas y culturales en la filial.




CAPITULO V: Coordinacién de Estudios Generales y de Carreras

10. Coordinador de Estudios Generales, de carreras y programas de
posgrado (en adelante, programas).

Requisito: Grado académico de Maestro y siete afios de docencia universitaria.
En el caso de los coordinadores de programas, deben ser de la especialidad.

Es designado por el Consejo Universitario a propuesta del Director Universitario
de la Filial.

Sus funciones son las siguientes:

a) Dirigir la gestién académica de su area, lo cual implica:

Asegurar el cumplimiento de los curriculos de formacion profesional y
de posgrado.

e Elaborar el cuadro de necesidades docentes, participar en la
evaluacion de los postulantes a la docencia universitaria y proponer a
la Direccion Universitaria, la contratacién de los docentes de acuerdo
a los resultados de las evaluaciones.

e Conducir la evaluacién del desempefio de los docentes de acuerdo a
las normas de la universidad sobre la materia.

e Supervisar que se cumplan los objetivos, procedimientos y
cronogramas establecidos para la evaluacién de los profesores

e Asegurar, a partir de las normas establecidas al efecto, la ejecucion
de la evaluacion curricular permanente.

* Asegurar el cumplimiento de los cronogramas de las evaluaciones de
los programas en funcién a las directivas establecidas al efecto por
los 6rganos de gobierno de la Universidad y la Direccion Universitaria.

a0
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'/ » Dirigir el disefio, ejecucién y evaluacién de las actividades de
f ; investigacién cientifica, proyeccion social, extensiéon universitaria y
produccion de bienes y servicios, de acuerdo a las normas
establecidas al efecto por los érganos o autoridades competentes.

» Dirigir y supervisar el cumplimiento de los planes académicos y los
curriculos de los programas.




b) Dirigir la funcién administrativa del programa, lo que implica:

» Proponer a la Direccién Universitaria el proyecto de Presupuesto de
los programas y otros planes, de acuerdo a las normas institucionales
y a las condiciones basicas de calidad de la SUNEDU.

e Elaborar y proponer a la Direccion Universitaria el Plan Operativo
Anual de Funcionamiento de su area, lo que implica dirigir el proceso
de planificacion y establecer los procedimientos, cronogramas vy
coordinaciones necesarias para garantizar su adecuado
cumplimiento, de acuerdo a las normas establecidas al efecto por las
autoridades superiores y los 6érganos de gobierno.

e Dirigir y ejecutar la evaluacién del personal administrativo y de
servicios del programa.

e Asegurar el buen estado de la infraestructura y el equipamiento
disponible en el programa para el desarrollo de la actividad académica
y administrativa.

e Coordinar con la Direccion Universitaria todo el sistema logistico que
garantice el eficiente desarrollo de la actividad académica vy
administrativa del programa.

e Resolver, dentro del ambito de su competencia los conflictos que se
generen entre los profesores, funcionarios, personal administrativo y
de servicios.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de los organismos
competentes.

e lLas demas que sefiale la Ley, el Reglamento General de la
universidad, los 6érganos de gobierno de la universidad y la Direccién
Universitaria.

10.1. Asistente de la Coordinacion
Requisito: Titulo Profesional.

Es designado por el Director Universitario de la Filial
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Funciones:

a)

b)

9)

h)

Apoyar a la coordinacién de estudios generales, de carrera y
programas de posgrado, en todas las actividades que esta disponga.

Atender a padres y/o alumnos en relacién a entrega de documentos
varios y consultas relacionadas con el programa.

Atender consultas de docentes y alumnos en relacién a aspectos
académicos y administrativos

Llevar el archivo de los silabos por escuela y semestre académico

Proporcionar material didactico y educativo a solicitud de los
profesores.

Coordinar el uso de ambientes y equipos para el dictado de clases.

Atender consultas de docentes y alumnos en relacién a aspectos
académicos y administrativos.

Recibir y distribuir informacién sobre el programa.

Llevar el archivo de los silabos por escuela y semestre académico.

11. Responsable del Area de Tesoreria

Mantener al dia el pago de los compromisos de la Universidad con el
Estado e instituciones publicas y privadas.

Realizar el pago de planillas de sueldos y salarios.

Guardar en custodia el dinero y los valores recibidos, comprobando
su conformidad y seguridad.

Mantener el servicio de atencién de ventanilla con eficiencia.

11



e)

Otras tareas que se le asignen.

11.1. Asistente del Area de Tesoreria

Funciones:

a)

b)

Apoyar a la jefatura del area en todas las actividades que esta
disponga.

Atender a padres y/o alumnos en relacion a entrega de documentos
varios y consultas relacionadas con el Area de Tesoreria.

12. Responsable del Area de Contabilidad

Requisito: Titulo Profesional.

Es designado por el Director Universitario de la Filial.

Funciones:

a)

b)

c)

Centralizar y controlar el proceso contable y presupuestal de la Filial.

Cautelar el patrimonio institucional y mantener actualizados el
margesi y los inventarios de bienes de la Institucion.

Consolidar la cuenta general de la Filial.

13. Responsable del Area de Logistica

Requisito: Titulo Profesional.

Es designado por el Director Universitario de la Filial.

Funciones:

Programar, organizar, dirigir y coordinar las acciones de las secciones
integrantes de su area.

Conformar el Padrén de Proveedores de la Filial.

Programar anualmente las adquisiciones ordinarias de bienes, en
correspondencia con las demandas de la actividad académica vy
administrativa.

12



d)

e)

9)

h)

h)

1)

Elevar a la Direccion Administrativa, el programa anual de
adquisiciones ordinarias de bienes, para ser incluido en la elaboraciéon
del Presupuesto de la Filial.

Verificar y controlar la adquisicion directa de bienes.

Revisar los controles de almacén, verificando que los inventarios sean
los recomendables para el normal abastecimiento de la Filial.

Revisar los informes de compras y almacén, disponiendo las medidas
a que haya lugar.

Verificar el cumplimiento de los proveedores.
Verificar la recepcion de los bienes adquiridos.
Elaborar la relacion de facturas para su tramité por Contabilidad.

Realizar las compras directas dentro de las limitaciones determinadas
por las normas correspondientes.

Las otras funciones que le son inherentes y las que se le encomiende.

13.1. Asistente del Area de Logistica

Requisito: Titulo Profesional.

Es designado por el Director Universitario de la Filial.

Funciones:

Apoyar a la jefatura del area en todas las actividades que esta
disponga.

14. Responsable del Area de Personal

Requisito: Titulo Profesional.

designado por el Director Universitario de la Filial.

Funciones:
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Programar, organizar, dirigir y coordinar el sistema de administracion
de personal de la Universidad.

Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar el cumplimiento de las
funciones, objetivos y metas que son de su competencia.

Normar y controlar las acciones y la correcta aplicacién de los
dispositivos legales vigentes que competen a su area.

Mantener actualizadas las disposiciones legales laborales y otras que
competan a su area.

Participar en la determinacion de los cuadros de asignaciéon de
personal y en la seleccion de personal administrativo

Ejecutar las resoluciones sobre procesos administrativos.
Dirigir y evaluar el plan de capacitacion del personal administrativo.

Visar los expedientes sobre beneficios sociales del personal
docente, administrativo y de servicio de la Universidad, controlando
las acciones legales correspondientes.

Visar las planillas de sueldos y salarios y otros referidos a pagos de
bonificaciones, gratificaciones, honorarios que la Universidad provea
a sus servidores.

Las demas funciones que se le asigne.

14.1 Asistente del Area de Personal

Requisito: Titulo Profesional.

Es designado por el Director Universitario de la Filial.

Funciones:

Apoyar a la jefatura del area en todas las actividades que esta
disponga.

Atender al personal docente y administrativo en relacién a la entrega

de documentos varios y consultas relacionadas con el Area de
Personal.
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c) Efectuar el control de asistencia de docentes
15. Responsable del Area de Sistemas
Requisito: Titulo Profesional.
Es designado por el Director Universitario de la Filial.
Funciones:

a) Administrar los recursos informaticos para las actividades
académicas y administrativas.

b) Apoyar, mediante los servicios de computacion, las actividades
académicas y administrativas, y brindar asistencia para la toma de
decisiones de los 6rganos directivos de la Filial.

c) Desarrollar e implementar sistemas de informacién computarizados
para asegurar la fluidez de la informacién académica y administrativa.

d) Velar por la seguridad de los sistemas de informacién de todas las
areas y unidades de la Filial.

e) Otras que se le asigne.
15.1. Asistente del Area de Sistemas
Requisito: Titulo Profesional.
Es designado por el Director Universitario de la Filial.
Funciones:

a) Apoyar a la jefatura del area en todas las actividades que esta
disponga

b) Atender al personal docente y administrativo en relaciéon a entrega
de documentos varios y consultas relacionadas con el Area de
Sistemas

Responsable del Area de Bienestar Estudiantil

isito: Titulo Profesional.
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Es designado por el Director Universitario de la Filial.

Funciones:

a) Administrar los servicios de asistencia médica, farmacéutica,
alimenticia y residencia universitaria.

b) Planificar, organizar, implementar y evaluar actividades deportivas,
culturales y recreativas.

c) Organizar y coordinar con las facultades el proceso de otorgamiento
de becas a los estudiantes.

d) Organizar y ejecutar el proceso de categorizacién de los estudiantes

para el pago de las pensiones de estudios.

16.1. Trabajadores Sociales

a)

b)

Realizar el estudio socioeconémico de los estudiantes para el proceso
de categorizacién y otorgamiento de becas.

Otras propias de/la naturaleza del area o que le asigne la jefatura de
la misma.

16.2. Enfermeras

a) Apoyar a la asistencia médica ambulatoria, asi como la farmacéutica,
de acuerdo a los requerimientos de los trabajadores y estudiantes.
16.3. Meédicos
a) Asegurar la asistencia médica ambulatoria, asi como la farmacéutica,

b)

SAN M,
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de acuerdo a los requerimientos de los trabajadores y estudiantes.

Garantizar el tratamiento y asesoria psicolégica de los estudiantes y
trabajadores que lo requieran, para el normal desarrollo de su
personalidad.

Coordinar y realizar estudios del aprovechamiento y la conducta de
los estudiantes, de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.
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16.5. Entrenadores

a)

b)

Seleccionar y organizar los equipos deportivos que representaran a la
universidad.

Apoyar la organizacién de actividades deportivas, campeonatos que
se realicen dentro de la universidad.

CAPITULO VI

Articulacion de la gestion académica de las facultades e institutos y

los programas de las filiales

1. En su relacién con las filiales, las facultades e institutos, segun
corresponda, son responsables de:

a)

b)
'Qg_‘gf'&?‘a"é‘;%’ c)
S IR O

d)

Disefiar las politicas, procedimientos, planes y documentos de
gestion académica; asi como del disefio, evaluacién y actualizacién
curricular y la elaboraciéon de los silabos

Disefiar politicas, procedimientos, planes y documentos de gestion de
investigacién, gestion de la calidad, seguimiento, al graduado,
extension cultural y responsabilidad social universitaria.

En el marco de su competencia, adecuar las normas académicas
institucionales a sus particularidades y hacerlas cumplir en los
programas a su cargo, incluyendo los de las filiales.

Dirigir y supervisar los procesos de licenciamiento y acreditacion de
los programas a su cargo, incluyendo los de las filiales.

17



2. Las filiales y sus programas:

a)

b)

Participan con representantes en los comités y comisiones en los que
se elaboran y proponen los procedimientos y otros documentos de
gestion académica.

Aplican las politicas, procedimientos y documentos de gestion
académica establecidos por la universidad y las facultades o
institutos.

Elaboran los planes que les correspondan.

Organizan y ejecutan los procesos de licenciamiento, acreditacion y
gestion de la calidad de los programas a su cargo, en coordinacion y
bajo la supervision de la facultad.

Conducen el proceso de seleccion, evaluacién y capacitacion
docente.

Planifican y gestionan las actividades de investigacién, gestion de la
calidad, seguimiento, al graduado, educacién continua, extension
cultural y responsabilidad social.

Todo lo anterior lo realizan de acuerdo con de acuerdo con las politicas, normas,
procedimientos y planes institucionales, asi como de las facultades e institutos,
segun corresponda, y bajo la supervisién de estos ultimos.
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