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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° La Escuela de Posgrado de la Universidad Privada San Juan Bautista, en adelante EPG-
UPSJB, es la unidad académica encargada de la especializacion y el desarrollo de
competencias al mas alto nivel de profesionales a través de los estudios conducentes a la
obtencidon de diploma de posgrado, titulo de segunda especialidad profesional y grado
de maestro para los estudios en un drea especifica del conocimiento.

Articulo 2° La EPG-UPSJB es un drgano desconcentrado del Vicerrectorado Académico. Estd
conformada por programas de posgrado. Un programa de posgrado es la unidad
académica responsable de planificar, organizar, conducir, supervisar y evaluar los
estudios de diplomado, segunda especialidad profesional y maestria.

TITULO I
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 3° La estructura de la EPG-UPSJB es la siguiente:

3.1 Consejo Académico

3.2 Direccion.

3.3 Coordinacion General Académica de la EPG

3.4 Coordinacion Académica de Maestrias de Derecho

3.5 Coordinacion Académica de Maestria en Gestidn Estratégica Empresarial
3.6 Coordinacion Académica de Maestria en Salud Publica

3.7 Coordinacion Académica de Segunda Especialidad en Estomatologia

3.8 Coordinacion Académica de Segunda Especialidad en Enfermeria

3.9 Asistente Administrativo
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CAPITULOII
DE LA ORGANIZACION

Articulo 4° El organigrama de la EPG-UPSJB es:

Consejo Académico

Direccion de la EPG

Coordinacién General
Académica de la EPG

Asistente Administrativo

Coordinacion Coordinacién Coordinacion
Coordinacién Académica Coardinacion Académica de Académica de
Académica de de Maestria Académica la Segunda la Segunda
Maestrias en en Gestion de Maestria Especialidad Especialidad en
Derecho Estratégica Salud Publica en Enfermeria
Empresarial Estomatologia
CAPITULO llI

DE LOS PERFILES Y FUNCIONES
Consejo Académico
Articulo 5° El perfil de los integrantes del Consejo Académico de la EPG es:
5.1 Educacién: Grado de doctor
5.2 Formacién: Docente y preferentemente investigador.
5.3 Experiencia: Diez afios de docencia universitaria e investigacion cientifica.
Articulo 6° Los integrantes del Consejo Académico son tres y son designados por el Vicerrector

Académico por un periodo de dos afios, pueden ser designados nuevamente por un periodo
similar.
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Son funciones de los integrantes del Consejo Académico de la EPG las siguientes:

6.1 Emitir opinidn sobre temas especificos a solicitud del Director de la EPG.

6.2 Aprobar a solicitud de la Direccién de la EPG, los Planes Curriculares y Planes de
Estudios de Maestrias, Segundas Especialidades, su actualizacidn y dar cuenta al
Vicerrector Académico.

6.3 Aprobar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Académico Anual de la EPG.

6.4 Aprobar politicas de gestién académica de la EPG.

6.5 Evaluar los Reportes de Gestion de la EPG para emitir opinion.

6.6 Actualizar los estudios de mercado y demanda social de los Programas de Maestrias
y Segundas Especialidades.

6.7 Conocery validar el estado de avance de la Gestion de la Calidad de la EPG y de los
Programas.

6.8 Aprobar los Planes de Mejora de los Programas de Maestria y Segundas
Especialidades.

Director
Articulo 7° La Direccidn de la EPG-UPSIB estd a cargo del Director designado por la Junta General
de Accionistas.

Articulo 8° El perfil del Director de la EPG-UPSJB es:

8.1 Educacion: Grado de Doctor, de preferencia.

8.2 Formacion: en planificacion y gestidn estratégica, de preferencia.

8.3 Experiencia: en cargos de direccion en el ambito académico y con produccidn
intelectual, de preferencia.

Articulo 9° Son atribuciones y funciones del Director de la EPG-UPSJB las siguientes:

9.1 Representar ala EPG-UPSJB.

9.2 Preside y convoca al Consejo Académico de la EPG.

9.3 Dirigir y hacer cumplir la politica institucional.

9.4 Aprobar mediante Resolucion Directoral de Posgrado el nimero de vacantes e
ingresantes.

9.5 Aprobar mediante Resolucion Directoral de Posgrado los Grados y Titulos de
Segunda Especialidad.

9.6 Aprobar la propuesta de docentes presentada por los Coordinadores Académicos y
la carga horaria correspondiente.
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9.7 Firmar Resoluciones Directorales de Posgrado vinculados a la Gestion de la Escuela
de Posgrado.

9.8 Elevar al Vicerrectorado de Investigaciéon los Proyectos presentados por los
docentes de la EPG que se encuentren en las lineas de investigacidon de la EPG y que
cuenten con informe favorable de la Direccidn.

9.9 Participar en aspectos de gestidn estratégica de la EPG.

9.10 Hacer el seguimiento de la gestién académica-administrativa.

9.11 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Ley Universitaria N°
30220, normas de la SUNEDU, el estatuto y los reglamentos de la universidad.
9.12 Coordinar con el Vicerrector de Investigacion la incorporacion de proyectos y

trabajos de investigacién en el registro institucional.

9.13 Supervisar y controlar el desempefio del personal asignado a la EPG.

9.14 Elaborar Plan Académico Anual de la EPG para su inclusién en el Plan Académico
Institucional.

9.15 Realizar seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas de la EPG.

9.16 Elaborar el Plan Estratégico de la EPG y elevarlo al Vicerrector Académico para el
tramite correspondiente.

9.17 Dirigir las actividades de investigacion, docencia, emprendimiento e innovacion de
la EPG.

9.18 Revisar y autorizar proyectos de diplomados y cursos de posgrado propuestos por
la EPG y emitir Resolucion Directoral correspondiente.

9.19 Establecer los indicadores de gestidén anual, realizar su seguimiento y asegurar su
cumplimiento.

9.20 Gestionar la participacion de docentes, investigadores, profesionales
especializados y empresarios como invitados para ofrecer charlas en cada
programa de la EPG.

9.21 Gestionar ante la autoridad competente de la universidad la participacién de
docentes, alumnos y autoridades de la EPG para exponer sus resultados en eventos
cientificos nacionales e internacionales.

9.22 Gestionar los estudios de demanda social de los programas de posgrado.

9.23 Establecer las lineas de investigacion de la EPG.

9.24 Proponer el nimero de vacantes de cada programa de la EPG al Vicerrector
Académico.

9.25 Presidir la Comisidon de Admisién de la EPG.

9.26 Aprobar procedimientos académico-administrativos de la EPG segun la normativa
vigente.

9.27 Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad en la EPG.

9.28 Implementar el Modelo de Licenciamiento y Acreditacion de la EPG.
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9.29 Requerir a los Coordinadores Académicos de la EPG las propuestas de docentes
consolidadas para su evaluacién, asi como los cronogramas académicos y de pagos
para el trdmite correspondiente.

9.30 Informar semestralmente al Rector, Vicerrector Académico sobre las actividades de
la EPG.

9.31 Evaluar semestralmente la gestién académica y administrativa de los programas de
posgrado.

9.32 Proponer a la Comisién de Reglamentos de la universidad la actualizacién de los
reglamentos de la EPG cuando sea necesario.

9.33 Realizar propuestas para mejorar el posicionamiento en el mercado de la EPG.

9.34 Elaborar programas de capacitaciéon en docencia y técnicas de investigacién para
los docentes de la EPG.

9.35 Supervisar y difundir las actividades comprendidas en el calendario académico de
la EPG.

9.36 Aprobar los horarios de clase de los programas de la EPG segun modalidad de
estudios, turno, sede o filial.

9.37 Requerir al Coordinador de la EPG lainformacién para la elaboracién de la memoria
anual.

9.38 Firmar las constancias de admisidn a los programas de la EPG

9.39 Aplicar las normas sobre ética contenidas en las normas institucionales.

Coordinador General Académico de la EPG

Articulo 12° La Coordinacién General Académica de la EPG cuenta con el apoyo de un asistente
Administrativo.
El perfil del Coordinador General Académico de la EPG-UPSJB es:

12.1 Educacion: Minimo grado de maestro.

12.2 Formacion: De preferencia docente y con dominio de idioma extranjero,
preferentemente el inglés.

12.3 Experiencia: Cinco (05) afios de experiencia en gestion administrativa y de
preferencia con cinco (05) afios de docencia universitaria e investigacion
cientifica.

Articulo 13° Son funciones del Coordinador General Académico de la EPG-UPSIJB las siguientes:

13.1 Supervisar la ejecucién de actividades académico-administrativas de la EPG segun
cronogramas y normas establecidas por la universidad.

13.2 Supervisar la implementacion de la Norma ISO 9001 en los programas de la EPG
con el uso de la plataforma “ISOTools” en los aspectos de documentacion,
registros, indicadores y oportunidades de mejora.

13.3 Consolidar como calendario académico de la EPG las propuestas realizadas por los
coordinadores de los programas.

13.4 Informar al Director de la EPG sobre el cumplimiento del avance sildbico y de las
actividades académicas ejecutadas.
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13.5 Coordinar la ejecucidn del programa de capacitacion a los docentes aprobado por
la Direccién.

13.6 Consolidar la informacién académica y administrativa para la generacidon de
indicadores de gestion.

13.7 Proponer la participacion de docentes, estudiantes y autoridades de la EPG para
exponer sus resultados de investigacidon en eventos cientificos nacionales e
internacionales.

13.8 Consolidary presentar la programacion semestral de expertos invitados a laEPG.

13.9 Consolidar la informacién para la elaboracion de la memoria anual en los plazos
establecidos.

13.10 Coordinar y definir la documentacion a utilizar con los coordinadores de los
programas de la EPG.

13.11 Revisary consolidar la documentacién desarrollada por cada programa de la EPG.

13.12 Consolidar y hacer el requerimiento de aspectos académicos y administrativos
para la ejecucién de cada semestre por programa.

13.13 Coordinar la atenciéon de requerimientos bibliograficos fisicos o virtuales y
proponer la adquisicidn o el acceso a fuentes adicionales.

13.14 Gestionar plataformasy procedimientos de difusién de articulos e investigaciones
cientificas a través de boletines y revistas indexadas extranjeras.

13.15 Coordinar la actualizacién del portal web de la EPG.

13.16 Informar permanentemente al Director de la EPG sobre el desarrollo de sus
actividades.

Coordinador Académico

Articulo 14° El perfil del Coordinador Académico de la EPG-UPSJB (Maestrias y Segundas Especialidades)
es:
14.1 Educacién: Grado de maestro.
14.2 Formacion: En gestiéon administrativa y de preferencia docente
14.3 Experiencia: Cinco (05) afios de experiencia en gestion administrativa y de preferencia
cinco (05) afos en docencia universitaria.

Articulo 15° Son funciones de los Coordinadores Académicos de la EPG-UPSJB las siguientes:

15.1 Convocar a los docentes a reuniones de induccion en la labor de la EPG y como
resultado del seguimiento a sus funciones.

15.2 Controlar la ejecucién del calendario académico de la EPG.

15.3 Controlar la asistencia, avance silabico, evaluaciones, uso de entornos virtuales de
aprendizaje y otros aplicativos propios de la funcién docente.

15.4 Proponer al Coordinador Académico de la EPG el calendario académico del programa
a su cargo.

15.5 Controlar la matricula, los pagos, la asistencia y el avance académico de los
estudiantes del programa a su cargo.

15.6 Recibir las propuestas de silabos elaboradas por los docentes y derivarlas al
Coordinador Académico de la EPG.

15.7 Programar y facilitar las herramientas de aprendizaje virtual, uso de los laboratorios
y las practicas en sedes extra institucionales.
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15.8 Generar los registros, mantenerlosy conservarlos de acuerdo a las normas aprobadas
por el Sistema de Gestidn de la Calidad de la universidad.

15.9 Implementar el Sistema de la Gestion de la Calidad del programa a su cargo.

15.10 Asegurar la vigencia de las hojas de vida de los docentes de la EPG en Lima y filiales
y derivarlos a la Gerencia de Marketing previa revision y autorizacién de la Direccion.
15.11 Administrar la encuesta de los estudiantes a los docentes en los plazos establecidos,

debiendo emitir informe al Coordinador Académico.

15.12 Informar semestralmente al Coordinador Académico sobre las necesidades de
personal docente para cada periodo académico.

15.13 Apoyar al Director en la Implementacién del Sistema de Gestidn de la Calidad en el
Programa que tiene a su cargo.

15.14 Apoyar al Director en la Implementacion del Modelo de Licenciamiento del Programa
a su cargo.

15.15 Apoyar al Director en la Implementacién del Modelo de Acreditacién del Programa a
su cargo.

15.16 Informar sobre los avances en la ejecucion de los trabajos académicos, trabajos de
investigacion y tesis de los estudiantes en los programas a su cargo.

15.17 Llevar los libros de registros de proyectos y de investigacion de docentes, de planesy
trabajo de investigacién, de proyectos y tesis, y trabajos académicos de los estudiantes
y de publicaciones.

15.18 Proponer al Director de la EPG los asesores y jurados de los candidatos a grados y
titulo profesional de la EPG.

15.19 Proponer expertos invitados a la EPG.

15.20 Verificar el cumplimiento de la programacién de asesoria por parte de los docentes
para la elaboracidn de trabajos académicos, trabajos de investigacidn o tesis.

15.21 Brindar informacién del programa a su cargo para la elaboracién de la memoria
anual.

15.22 Elaborar la propuesta de planilla de docentes del programa a su cargo.

15.23 Hacer cargo de la gestion de informacion generada mediante softwares académicos
y administrativos informando los resultados de su gestion a la Direccidn.

15.24 Atender a estudiantes, docentes y grupos de interés de la EPG derivandolos al drea
correspondiente segun sea necesario.

15.25 Brindar informacién oportuna sobre los cursos, diplomados, procesos de admisidn,
procesos de otorgamiento de grados y titulos de la EPG.

15.26 Gestionar la atencion de requerimientos para el funcionamiento de su programa

15.27 Apoyar en los eventos que organice la EPG.

15.28 Atencidn de las llamadas telefénicas en servicio al cliente.

15.29 Participar de los cursos de capacitacion vinculadas a sus funciones.

15.30 Brindar informacion oportuna al personal de la EPG.

15.31 Conocer los aplicativos académicos y administrativos vinculados a la EPG y uso de las
herramientas cuando sea requerido por los Directores o Coordinadores, incluyendo la
plataforma “ISOTools”.

15.32 Manejar y seguir el protocolo de atencion a visitas y clientes.

15.33 Otras que le indique el Coordinador General Académico de la EPG o el Director de la
EPG.
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Asistente Administrativo

Articulo 16° El Asistente Administrativo de la EPG tiene el siguiente perfil:
16.1 Educacién: Titulo profesional
16.2 Formacién: En gestién administrativa de preferencia en el ambito académico y
gestién de la calidad
16.3 Experiencia: Cinco (05) aifios en gestién administrativa de preferencia en el ambito
académico

Articulo 17° Son funciones del Asistente Administrativo de la EPG-UPSJB el apoyar en la labor del
Coordinador General Académico de la EPG y las que le asigne el Director de la EPG
entre las que se considera:

17.1 Preparar las reuniones de trabajo programadas por el Director o Coordinador
General Académico de la EPG.

17.2 Hacer seguimiento a la programacién de uso de laboratorios, herramientas de
aprendizaje virtual y las prdacticas en sedes extra institucionales en conjunto con
el Coordinador Académico.

17.3 Gestionar la correspondencia, documentacion y registros.

17.4 Codificar, mantener y conservar la documentacion fisica y virtual de acuerdo a las
normas establecidas por el Sistema de Gestidon de la Calidad institucional.

17.5 Informar permanentemente al Director de la EPG sobre el desarrollo de sus
actividades.

17.6 Establecer reuniones de trabajo segun las indicaciones de los Directores o los
Coordinadores.

17.7 Atender a estudiantes, docentesy grupos de interés de la EPG derivandolos al area
correspondiente segln sea necesario.

17.8 Brindar informacién oportuna sobre los cursos, diplomados, especialidades,
maestrias y doctorados de la EPG.

17.9 Gestionar la atencidn de requerimientos para el funcionamiento de las oficinas de
la EPG.

17.10 Apoyar en los eventos que organice la EPG.

17.11 Atenciodn de las llamadas telefénicas en servicio al cliente.

17.12 Participar de los cursos de capacitacion vinculadas a sus funciones.

17.13 Brindar informacion oportuna al personal de la EPG.

17.14 Conocer los aplicativos académicos y administrativos vinculados a la EPG y uso de
las herramientas cuando sea requerido por los Directores o Coordinadores,
incluyendo la plataforma “ISOTools”.

17.15 Manejar y seguir el protocolo de atencion a visitas y clientes.

17.16 Preservar y mantener actualizado el archivo de expedientes académicos
debidamente codificados.

17.17 Coordinar las entrevistas y reuniones periddicas con los docentes decada uno de
los programas de la EPG.

17.18 Gestionar los requerimientos de la EPG ante la administracién del local.

17.19 Registrar, tramitar y consolidar las solicitudes de asuntos académicos dirigidos a
la EPG
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La cobertura de los cargos comprendidos en el organigrama de la EPG es de
caracter progresivo, pudiendo distribuirse las funciones asignadas a los cargos

no cubiertos entre los funcionarios activos.

SEGUNDA .- Los aspectos no contemplados en este Reglamento son resueltos por el Director
de la EPG en coordinacion con el Vicerrector Académico si no modifica la

normatividad institucional.

TERCERA .- El Director de la EPG propone por medio del Vicerrector Académico la
actualizacién o modificacion del Reglamento siguiendo el Procedimiento para la
Elaboracién y Control de Documentos de la Universidad. Lo revisa la Comisién
de Reglamentos de la UPSJB y se aprueba mediante Resolucidn Rectoral.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESOLUCION RECTORAL DESCRIPCION

1.0 Resoluciéon N°1026-2007-ANR  |Version Inicial

2.0 Resoluciéon Rectoral N° -141-Adecuacién a la Ley  Universitarial
2016-R-UPSJB Ley N°30220

3.0 Resolucion Rectoral N° -372 -lIncorporacion de funciones del Director vy
2016-R-UPSJB actualizacion del organigrama.

3.1 Resolucion Rectoral N° - 451 -Actualizacion de cargos y funciones en los articulos
2016-R-UPSJB del 4° al 8° asi como el reemplazo del Comité Asesor
por el Consejo Académico.

3.2 Resolucién Rectoral N° 200-Actualizacién de las funciones del Consejo
2017-R- UPSJB Académico y su ubicacién en
el organigrama de le EPG

3.3 Resolucion Rectoral N° 272-Precision de los articulos 6°, 7°, 8°y 13°
2017-R-UPSJB
34 Resolucion Rectoral N° 057-Se actualizo la estructura organizativa, la descripcion

2018-R-UPSJB de funciones de cargos y se incorporé el capitulo de
docentes
investigadores
35 Resoluciéon Rectoral N° 429 -Se identificaron las areas que adn no tienen personal
2018-R-UPSJB asignado (Secretaria Académica, Estadistica |

Coordinacion de Diplomado) diferenciandolas en el
trazado de la linea en el organigrama e incorporando
la nota explicativa en las funciones de cada uno de
ellos. Se incorporé en el articulo 23° a los Programas
de Pregrado se precisa en el articulo 24° que se trata
de los asignados a Posgrado.

4.0 Resolucién  N° 306-2019-CU- Se modific6 la estructura y el contenido de los
UPSJB cargos.




