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NIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN;

. \
CIUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLORES S/N - CASILLA 316 — TELEFONO: 583000 ANEXOS 2021-2023 - email: sege@unjbg.edu.pe

RESOLUCION RECTORAL N° 12893-2024-UNJBG

Tacna, 1 de abril de 2024

VISTOS:

El Oficio N® 615-2024-DIGA/UNJBG, Proveidos N® 2840-2024-REDO y N° 1369-2024-SEGE, Oficio N© 1072-2024-0OPEP/UNJBG, Informe N°©
165-2024-UPM-OPEP/UNJBG, Informe N° 0003-2024-URH-DIGA/UNJBG, sobre la modificacién del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucidn Rectaral N° 12462-2023-UNJBG se aprueba en virtud a sus considerandos el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de
la universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann;

Que, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos mediante documenta del Visto, remite el Informe técnico sustentatorio sobre modificacion

del Manual de Clasificadores de Cargos de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, detallanda lo siguiente:

~  El Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP PROVISIONAL) de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann vigente aprobado con
Resolucién Rectoral N° 12674-2024-UNJBG, cuenta con un total de 6 cargos de confianza,

~  Segin el articulo 2 del Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, establece que para el calculo del cinco por ciento (5%) de empleados de confianza en
las entidades plblicas, establecido en el numeral 2) del articulo 4 de la Ley N© 28175, se entenderd que los "servidores plblicos existentes en cada
entidad” hace referencia a la sumatoria de los cargos ocupados y previstos en su Cuadro para Asignacion de Personal o en el Cuadro para Asignacién
de Personal Provisional, mds el nimero de servidores contratados bajo el régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios de la misma entidad,
a la fecha de publicacidn de la presente norma.

~  Asimismo, dicha norma establece que, en ninglin caso, el nimero de empleados de confianza serd mayor a cincuenta (50), siendo que, mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva debidamente justificada, SERVIR puede establecer excepciones debidamente justificadas a este tope; resolucién
que debera publicarse en el diario oficial El Peruano.

~ Al respecto, El CAP PROVISIONAL vigente de la entidad cuenta con un total de 1049 posiciones en situacion de ocupado y 763 posiclones en situacidn
de previsto haciendo una sumatoria total de 1812 posiciones, a lo cual aplicando el 5% corresponderia un total de 90 cargos y al mismo tiempo
aplicando el limite maximo, corresponderia que la entidad cuente con maximo de 50 cargos de confianza que serian incorporados en el CAP
PROVISIONAL, previa modificacién del Manual de Clasificador de Cargas (MCC) en lo referente a I3 clasificacidn de Cargos de Confianza.

En este sentido, con la finalidad de dar viabilidad a la implementacion de cargos de confianza hasta el limite maximo, y en cumplimiento de lo dispuesto

en los numerales 6.1.5 y 6.1.10 de Ia Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, han procedida 2 la modificacién de algunos cargos con clasificacién de

SP-EJ, SP-ES y SP-AP a la clasificacién de EC, asi mismo de algunos cargos de SP-EJ a SP-DS y el cargo de Defensor(a) Universitaria se modificd de

ciasificacidn de EC a SP-DS haclendo un total de 32 cargos modificados. Asimismo, se ha incluido 01 cargo estructural de Asesor(a) de Alta Direccidn con

clasificacidn EC; cancluyendo que la modificacion de la clasificacion de los 32 cargos estructurales del Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad

Nacional Jorge Basadre Grohmann; asf como fa inclusién de 01 cargo estructural, se realizé en cumplimiento de los dispuesto en la Directiva N® 006-2021-

SERVIR-GDSRH; asimismo remite Ia informacidn del punto 8 del MCC relacionados a los cargos estructurales antes detallados; por lo que solicita, su

aprobacién mediante Resolucion Rectoral y posterior publicacién en el diario oficial €1 Peruang, previa opinién favorable de la Unidad de Planeamiento y

Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (UPM);

Que, la Jefa de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto mediante el documenta del visto, eleva el Informe N© 165-2024-UPM-OPEP/UNJIBG
mediante el cual el Jefe de la Unidad de Planeamiento y Madernizacidn concluye que de acuerdo a lo dispuesto en el item 6.2.3.5. de la Directiva N°© D05-
2021-SERVIR-GDSRH antes citada, emite opinidn favorable de la modificacién del "Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional
Jorge Basadre Grohmann”, en base a los alcances sefialados en el ftem 2.3 del Informe técnico de propuesta de fa Unidad Recursos Humanos por la
congruencia con el Regiamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la UNJBG vigente;

Que, el Director General de Administracion mediante el documento del visto, a mérito del requerimiento de la Unidad de Recursos Humanos
y contando con la opinion favorable de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; solicita la aprobacidn
correspondiente;

Que, en virtud a lo expuestg, la autoridad dispone la emision del acto resolutivo correspondiente, segun lo solicitado por el Director General
de Administracién, y;

De conformidad con el Art. 629 numeral 62.2 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, Art. 153° Inc. d) del Estatuto de la Universidad Nacional
Jorge Basadre Grohmann, y en uso de Ias atribuciones conferidas al sefior Rector;

SE RESUELVE:

.- Modificar, en virtud a los considerandos expuestos en Iz presente resolucicn, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS (MCC) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN, en o relacionado al punto 7. CUADRO RESUMEN DE Los
CARGOS ESTRUCTURALES que se detalla en el sigulente cuadro y punto 8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES, (nicamente en lo
que respecta a algunos cargos estructurales, Asimismo, se incluye el nuevo cargo estructural Asesor(a) de Alta Direccidn en la Clasificacién de
Empleado de Confianza, todo ello segiin anexos que forman parte de la presente resolucion; dejando subsistentes sus demds contenidos:

Clasificacion sigla
Empleado de Conflanza EC

Servidor Publico - Directivo Superior | SP-DS
Servidor Piblico - Efecutivo 5P-E)

Servidor Publico - Especialista SP-ES
Servidor Publico - Apoyo SP-AP

.~ Disponer la publicacién de la presente Resolucién en el diario oficial El Peruano, en el Portal Institucional de la
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann (vauveur s eduge), de conformidad a las normas vigentes,

= Dejar sin efecto todo documento y/o resolucién de gestidn similar que se oponga a la presente resolucién,

Registrese, comuniguese y archivepe,

. JAVIER LOZANO MARREROS

RECTO

SECRETARIO GENERAL
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7. CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

| Clasificacion |__Sigla | T " TCargoestructural ]
Funcionario Publico FP Rector{a)

Vicerrector(a) Académico

Vicerrector(a) de Investigacion

Secretario General

Director(a) General de Administracion

Jefe(a) de Ia Oficina de Asesoria Juridica

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe(a) de la Oficina de Comunicacion e Imagen

Institucional

Jefe(a) de Registro Central y Archivo Académico

Coordinador(a) de Mantenimiento Menor y Jardineria

Coordinador(a) de Seguridad y Vigilancia

Coordinador(a) de Transporte

Coordinador(a) de Desarrollo de Planta Fisica

Coordinador(a) de Resoluciones

Coordinador(a) de Almacén

Coordinador(a) de Gestién de Adquisiciones

Coordinador(a) de Gestion de la Compensacién

Coordinador(a) de Gestién del Empleo

Coordinador{a) de Parimonio

Inspector(a) de Obras

Asesor(a) de Alta Direccion

Empleado de Confianza EC Cajero(a)-Pagador

Secretaria de Alta Direccion

Secretaria de la Direccién General de Administracion

Secretaria de Decanato

Director(a) de Innovacion y Transferencia Tecnolégica

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento

Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe(a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Jefe(a) de la Unidad de Informética y Sistemas de |a

Informacion

Jefe(a) de la Unidad de Grados y Titulos

Jefe(2) de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Servicios de Salud

Jefe(a) de la Unidad de Comedor Universitario

Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca

Jefe(a) de la Unidad Formuladora

Defensor(a) Universitaria

Director(a) de Responsabilidad Social Universitaria

Servidor Publico -Directivo SP-DS Director(a) de Servicios Académicos y Registro Central

Superior Director(a) de Admision
Director(a) de Produccion de Bienes y Servicios
Director(a) de Incubadora de empresas
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Director(a) de Bienestar Universitario

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Jefe(a) de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales

Jefe(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales

Jefe(a) de la Unidad del Deporte

Jefe(a) de la Unidad de Laboratorios y Talleres
Académicos

Jefe(a) de la Unidad de la Editorial Universitaria

Servidor Publico - Ejecutivo

SP-EJ

Jefe(a) del Instituto de Informatica y Telecomunicaciones

Jefe(a) del Centro de Idiomas

Jefe(a) del Centro de Estudios Preuniversitario

Jefe(a) del Instituto Basadre de Investigacion en
Agrobiotecnologia y Recursos Genéticos

Jefe(a) de Centros Experimentales Agricolas

Servidor Publico - Especialista

SP-ES

Administrador(a) del Instituto Basadre de Investigacion en

| Agrobiotecnologia y Recursos Genéticos
Asesor(a)

Artista Intérprete

Asistente

Asistente Administrafivo

Asistente en Deportes

Asistente en Laboratorio

Asistente en TICS

Auditor(a)

Cajero(a)

Dibujante

Enfermero(a)

Enfermero(a) Il

Especialista Administrativo

Especialista en Almacén

Especialista en Asistencia Social

Especialista en Biblioteca

Especialista en Contabilidad

Especialista en Derecho

Especialista en Laboraltorio

Especialista en Medicina

Especialista en Nutricién

Especialista en Obstetricia

Especialista en Presupuesto Sistema MEF

Especialista en Psicologia

Especialista en Recreacion y Deportes

Especialista en Registro Académico

Especialista en Sistemas PAD

Jefe(a) de Practicas

Planificador

Programador

Programador de Sistemas PAD

Secretario(a) Administrativo

Secretario(a) Académico

Servidor Publico - Apoyo

SP-AP

Almacenero

Apoyo Secretarial

Auxiliar

Auxiliar Agropecuario
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Augxiliar Contable |

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Planificacién

Auxiliar en Biblioteca

Ayudante de Cocina

Ayudante de Laboratorio de Biologla

Ayudante Il de Laboratorio

Carpintero

Chofer

Conserie

Conserje |

Conserje Ii

Conserje Ill

Conserje Limpieza

Gasfitero

Guardian

Guardian |

Guardian Ill

Jardinero

Jardinero |l

Maestro de Cocina

Mecanbgrafa

Oficinista

Operador Agropecuario

Operador de Impresiones

Operador de Jardineria

Operador de Limpieza

Operador de Mantenimiento

Operador de Maguina

Operador de Seguridad

Secretaria de Direccion

Secretaria de Oficina

Secretaria Jefatura

Secretaria

Secretaria |

Secretaria lll

Secretaria V

Servicios

Técnico

Técnico Administrativo

Técnico en Almacén

Técnico Agropecuario

Técnico en Abogacia

Técnico en Biblioteca
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Técnico en Comunicaciones

Técnico en Contabilidad

Técnico en Deportes

Técnico en Impresiones

Técnico en Informatica

Técnico en laboratorio

Técnico en patrimonio

Técnico en Planificacién

Técnico en Programacion

Técnico en Registro Académico

Técnico en Remuneraciones

Técnico en secretariado

Técnico en Seguridad

Técnico en Sistema PAD

Técnico en Tics

Técnico Registro Central

Trabajador(a) de Servicios

Tramitador(a)

Vigilante

Decano

Director(a) de Departamento Académico

Director(a) de Escuela Profesional

Director(a) de la Escuela de Posgrado

Director(a) del Insfituto de Investigacién

REGIMEN ESPECIAL RE Director(a) de Unidad de Investigacion

Director(a) de Unidad de Posgrade

Docente Qrdinario Principal

Docente Ordinario Asociado

Docente Ordinario Auxiliar

Docente Contratado
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INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

»

Jefe(a) de Registro Central y Archivo
Empleado de Confianza EC Académico

Funciones del cargo estructural:

s e

1. Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de la Unidad conforme su Plan Operativo a fin de
dar cumplimiento a las actividades programadas,

2. Emitir opinion técnica sobre normas, reglamentos y procedimientos del registro académico, proceso de
ensefianza y ofros asuntos de su competencia a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

3. Realizar acciones de coordinacién con las Facultades a fin de cumplir con las diferentes etapas del
proceso de ensefianza: admision, matriculas, evaluacién de los estudiantes, graduacion, fitulacion y
planeamiento académico.

4. Emitir informes técnicos a fin de absolver consultas relacionadas al 4mbito de su competencia.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

| yodrea

Requisitos del cargo estructural:

| Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las fu nciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion en cargos de funcionarios/as publicos/as de
drganos de Alta Direccion.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de clculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de mantenimiento menor
afin de mejorar el desempefio de su funcionamiento.

2. Gestionar a los operadores a su cargo a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejor
realizacion de las actividades de mantenimiento menor.

4.  Controlar periodicamente las actividades realizadas por las personas a su cargo, los servicios prestados
y las incidencias ocurridas para el mejor desempeiio de la institucian.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Clasificacion g i Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Coordinador(a) de M_antenimiento Menor y
Jardineria

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Pablico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
| - Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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pre Clasificacién | "~ Sigla ; ~ Cargo estructural
T EmEIE_aEcﬁE Confianza ]_- EC Coordinador{a)- de gégunﬂad y Vigilancia §

‘Funciones del cargo estructural:

1. Proponer proyectos normativos relacionados con la seguridad integral, a fin de coadyuvar & 1a |
modernizacién institucional.

2. Monitorear el rol de vigilancia del personal encargado de la seguridad y vigilancia con el objeto de
garantizar la integridad de las instalaciones de la entidad,

3. Conducir el servicio de seguridad y vigilancia de las instalaciones, maquinarias y equipos, vehiculos,
mobiliarios y otros bienes, asi como las personas, docentes, estudiantes, trabajadores administrativos y
publico en general a fin de garantizar su proteccion y custodia.

4. Monitorear el control de ingreso de vehiculos oficiales y no oficiales, asi como el ingreso de visitantes y
personas ajenas a la institucion para garantizar la seguridad institucional.

5. Participar en las inspecciones de los diversos ambientes a fin de asegurar su seguridad,

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

__Yloérea. _

i Requisitos del cargo estructural:

 Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Plblico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector piiblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector piblico o privado.
Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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r Clasificacion | Siga [ Cargo estructural
" | . .
Empleado de Confianza I_ EC Coordinador(a) de Transporte

| Funciones del cargo estructural:

1. Conducir los servicios de transporte institucional para el traslado de la co
en general.

2. Monitorear el mantenimiento del parque automotor para garantizar su operatividad,

3. Confrolar el consumo de combustible, carburantes y otros, para su reposicion y atencién.

4. Coordinar acciones tendientes a la renovacion & incremento de las unidades vehiculares para mejorar y
ampliar la cobertura del servicio de transporte.

5. Coordinar la programacion de vigies de estudio, de practicas y otros a fin de coadyubar al desarrollo de
las actividades académicas.

6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea. o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) affos

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector pliblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Biviplbads g Coillainda EC [ Coordinador(a) d;sti)::anollo de Planta

Funciones del cargo estructural:

cumplir con los objetivos institucionales.

2. Monitorear el Catastro de los bienes inmuebles de la Universidad a fin de mantenerlo actualizado.

3. Coordinar sobre asuntos relacionados con la Infraestructura, ampliaciones, remodelaciones y ofras
relacionadas con la Planta Fisica existente y las Areas Verdes de la Universidad a fin de cumplir con los
objetivos institucionales.

4. Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

____Ylodrea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo.

1. Coordinar sobre Ia ejecucion de estudios referidos al crecimiento urbanisico de Ia Universidad 3 fin de |

|
1

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) aflos

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector ptblico o privado.
Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.

__- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Empleado de Confianza EC Coordinador(a) de Resoluciones

 Funciones del cargo estructural;

. Revisar la documentacion que forma parte de la Resolucion para su emision.

2. Proponer ante la Secretaria General los procedimientos y poliicas para una mejor aplicacion y

cumplimiento de las disposiciones emanadas por Rectorado, Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria,

3. Monitorear el registro de los documentos de caracter normativo y legal que se emita a nivel institucional
tales como Resoluciones Rectorales, Consejo Universitario y Asamblea Universitaria a fin de garantizar
su custodia y disposicion.

4. Elaborar Resoluciones de indole académico y/o administrativo que versen en politicas de Gestion
Institucional a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

5. Emitir opinion técnica en el émbito de su competencia, a fin de absolver consultas que le sean requeridas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

. Yoarea L I S —

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica T Eaa
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector piblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector pliblico o privado.
Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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P Clasificacion 'r“ Sigla 1|_ [ Cargo estructural

Emple-a_do de Confianza I " EC 1 _ Coordinador(a) de Almacén

| Funciones del cargo estructural:

o —

1. Revisar el cumplimiento de las caracteristicas técnicas de los bienes que ingresan al almacén en |
concordancia con las especificaciones estipuladas en las drdenes de compra y visar la documentacién
antes de su distribucion para su cumplimiento normativo.

2. Monitorear |a elaboracion y distribucion de formatos de Pedido de Comprobantes de Salida para su firma
y aprobacion por las Jefaturas de las diversas unidades de organizacion.

3. Gestionar las tarjetas de control visible de Ailmacén de los bienes adquiridos para su correcta distribucion.,

4. Disponer el traslado, clasificacién y orden de materiales, bienes y ofros que ingresan al Aimacén, en Los
respectivos estantes y anaqueles para garantizar su disponibilidad.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo esfructural
ylo &rea. ==

! Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica _

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria
o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector piblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector pblico o privado.

| - Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
| - Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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JORGE BASADRE GROHMANN
[ Clasificacion _h"| Sigla : ~ " Cargoestructural |
T Empieaﬁ;&eamr;;:; Y ""E_C_ e Coordinador(a) de Gestion de
Adquisiciones

| Funciones del cargo estructural:

procedimientos establecidos en la normativa en materia de adquisiciones.

2. Monitorear la distribucion y recepcion de solicitudes de cotizacion emitida por los proveedores a fin de
garantizar que la informacion recibida cumpla con la nommativa en materia de adquisiciones,

3. Suscribir las ordenes de compra y érdenes de servicio, producto del resultado de procesos técnicos de
contratacion dando cumplimiento a la normativa vigente en la materia.

4. Gestionar el registro de proveedores de bienes y servicios, el catalogo de bienes y servicios, asi como
coordinar y establecer planes de estandarizacién, renovacion, mejora tecnologica para la optimizacion
de los resultados de bienes y servicios de la entidad.

5. Monitorear el registro mensual en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE) de la
informacion de las érdenes de compra y érdenes de servicio (O/C y O/S), dando cumplimiento a las
directivas y comunicados emitidos por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea. ==

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria
o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector piblico o privado.
- Un (01) afio en cargos 0 puesto en el sector pablico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector pablico

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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A Clasficacién Y | Sigla j Cargo estructural |
T — J £C J Coordinagor(a} de Gesfion de la
ompensacion

' Funciones del cargo estructural:

1. Proponer proyectos normativos en materia de gestion de la compensacion a fin de coadyuvar a la |
modernizacion institucional,

2. Revisar y validar las planillas de remuneraciones y de pensiones mensuales, como el pago de beneficios
sociales, asignaciones por tiempo de servicios, subsidios y otros afin de garantizar su ejecucion,

3. Coordinar el proceso de descuentos por mandato judicial, comercial y otros, de acuerdo anormas legales,
en la planilla de remuneraciones a fin de cumplir con las obligaciones laborales.

4. Dirigir y controlar la ejecucion del pago del Programa de Declaracion Telematica (PDT) a fin de dar
cumplimiento a los plazos establecidos.

5. Emitir opinion técnica a fin de absolver consultas en materia de compensaciones y obligaciones sociales.

6. Disponer la ejecucion y procesamiento para el pago al personal contratado bajo lamodalidad de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS), dando cumplimiento a la normatividad establecida.

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

__Ylo érea.
Requisitos del cargo estructural;

| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria
o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Pdblico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector piblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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N Clasificacion § =S T R Cargo estructural
[ Empleado de Confianza |  EC Coordinador(a) de Gestion del Empleo |

“Funciones del cargo estructural:

1. Proponer proyectos normativos en materia de gestion del empleo a fin de coadyuvar a la modernizacion |
institucional,

2. Gesfionar los procesos de seleccion, vinculacion, induccién y periodo de prueba dando cumplimento de la
normas y procedimientos del sub sistema de gestién de recursos humanos.

3. Gestionar los procesos de administracion de legajos, control de asistencia, desplazamiento,
procedimientos disciplinarios, y desvinculacién dando cumplimento de la normas y procedimientos del sub
sistema de gestion de recursos humanos.

4. Monitorear el procedimiento de sanciones disciplinarias al personal administrativo dando cumplimiento a
las normas reglamentarias establecidas.

5. Emitir opinion técnica especializada a fin de absolver consultas en materia de gestion del empleo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

' Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria o
afines por la formacion,

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piiblico):

- Dos (02) afos en funciones o materia en el sector piiblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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— L g —

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer proyectos normativos en materia de patrimonio a fin de coadyuvar alamodernizacion
institucional.

2. Monitorear el registro y actualizacién del inventario fisico de los Bienes e inmuebles de la institucién por
medio del Software de Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) y de acuerdo al Sistema de Informacion
Nacional de Bienes de Propiedad Estatal (SINABIP), a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

3. Conducir las actividades de levantamiento del inventario fisico anual de los bienes, de acuerdo ala
directiva correspondiente a fin contar informacién clara, completa y oportuna.

4. Coordinar la inspeccién de los bienes muebles para las diferentes instancias de la administracion,

5. Emitir opinion técnica a fin de absolver consultas en materia de gestién patrimonial.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

__ _ylodrea

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica o T
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria
o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién “IF— Sigla IT ~ Gargoestructural '
| Empleado de Confianza EC J_ apectoria) 4 Obres
- Funciones del cargo estructural: L e ~— EEE——

——

Velar directa y permanentemente por la correcta ejecucion técnica, econdmica y administrativa de Ja obra

afin de cumplir con los objetivos institucionales.

2. Emitir informes técnicos a fin de absolver consultas que formule el residente de obra sobre los aspectos
tecnicos de la obra mediante opinion técnica.

3. Velar por que se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente a fin de cumplir con la ejecucion de la
obra dentro del plazo establecido.

4. Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, a fin de que la implementacion de la respuesta y
moniforeo de los riesgos se realicen oportunamente.

5. Opinar oportunamente mediante informe técnico sobre las propuestas de modificacion en el alcance,
costo o plazo de la obra en ejecucion, tales como ampliaciones de plazo, adicionales, deductivos,
modificacion de especificaciones técnicas, respecto a lo previsto en el expediente técnico aprobado,
requeridas por el residente de obra a fin de dar continuidad a la ejecucién de la inversion.

8. Emitir informe mensual sobre sus actividades desarrolladas y recomendando de acciones que deben
adoptarse, para asegurar el cumplimiento, el alcance, tiempo, costo y calidad de la ejecucion de la obra.

7. Evaluarla solicitud de recepcién de obra presentada por el Residente de obra, a fin de constatar el estado
real de la culminacion de la obra, tramitando fa misma ante la instancia correspondiente.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacién académica: Titulo profesicnal otorgado por universidad en las carreras de ingenieria civil o
afines por la formacion,

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Pablico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional
- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

16




UNIVERSIDAD NACIONAL
JORGE BASADRE GROHMANN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

""" Clasificacién T Sigla i “""tﬁ?'ga‘éstr_ué'tu_ra‘l_“““li
[ Empleado de Confianza “EC " Asesor(3) de Alta Direceion ]
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‘Funciones del cargo estructural;

1. Asesorar ala Alta Direccién en asuntos correspondientes al &rea para la consecucion de los objetivos de
la universidad.

2. Analizar, ejecutar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes
asuntos que se le encomiende a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

3. Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica respecto de los temas que se le consulten a fin de
absolver consultas que se realicen.

4. Participar en reuniones de trabajo que le encargue con el propésito de representar a la Alta Direccion y
dar cuenta de los acuerdos tomados.

5. Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades orgénicas de la universidad, asi como con ofras
entidades plblicas u organizaciones privadas, segun corresponda sobre los asuntos que se le encargue,
efectuando el corespondiente seguimiento y control a fin de cumplir con los objetivos institucionales,

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

.. Yoaea - e s s

Requisitos del cargo estructural; !

“Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las careras afines a las funciones
del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector pdblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector piblico o privado.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional
- Cursos ylo programas de espegializacién relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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' Funciones del cargo estructural; e e v s

1. Elaborar las papeletas de depdsitos para las diferentes cuentas corrientes bancarias cumpliendo los
procedimientos establecidos en la normativa vigente.

2. Ejecutar las liquidaciones de Caja chica en forma oportuna para su reposicion.

3. Realizer el Pago de Proveedores (cheques), planillas de Judiciales, descuentos, AFP, y otros verificando
que se hayan cumplido con todos los procedimientos establecidos por la normatividad vigente.

4. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el ambito del area.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacién académica: Egresado en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economla, Ingenieria
o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico):

- Dos (02) affos en funciones o materia en el sector piblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector pablico o privado.

- Un (01) affo de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion a Sigla ! Cargo estructural |

Empleado de Confianza EC " Secretaria de Alta Direcoidn

Funclones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, ragistrar y custodiar la documentacion de caracter administrativo del &ea, con 61 fin de apoyar
en Ia elaboracion y actualizacién de la base de datos

2. Atender los requerimientos de informacion relativos a los sistemas administrativos de la institucion; a fin de brindar
atencion oportuna y veraz.

3. Archivar documentos tanto fisicos como digitales incluyendo correos electronicos, reporte, dispositivos legales y

otros documentos administrativos, para mantener un control y organizacion de los mismos, cuando sea

requeridos.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos a fin de mejorar su desempefio.

Coordinar temas especificos de la agenda de la Alta Direccion para su atencion oportuna.

Realizar el registro de la informacion del cuadro de necesidades del 4rea en el Sistema Integrado de Gestién

Administrativa (SIGA) para garantizar su efectiva ejecucion.

7. Apoyar eventualmente en las labores administrativas que incluyen la gestion documentaria, atencion de
comunicaciones escritas y telefonicas; mantenimiento del directorio telefonico; requerimiento, distribucion y
control de materiales de trabajo, asi como la asistencia y participacion en las actividades relativas a la Unidad
Organica para garantizar la atencién oportuna.

| 8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.

S o

Requisitos del cargo estructural: !

“Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo

b. Grado / situacién académica: Titulo en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia o afines por
la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Publico):

- Un (01) afio en funciones o materia en el sector pablico o privado,
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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{ " Clasificacion ] Sigla | Cargo estructural
e = ’ ~ Secretaria de [a Direccion General de
Empleado de Confianza EC Administracion

| Funciones del cargo estructural:

|- 1. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos a fin de mejorar su desempefio.

2. Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado
en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3. Atender y procesar las comunicaciones telefonicas fin de realizar coordinaciones y concertar las citas que se le
soliciten.

4. Coordinar temas especificos de la agenda del area yfo del superior inmediato para su atencion oportuna.

5. Elaborar los requerimientos del material de oficina y distribuirio, llevando el control respectivo.

6. Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de
corresponder.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo

b. Grado / situacién académica: Titulado en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia o afines
por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piiblico):

- Un (01) afio en funciones o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Funciones del cargo estructural; |

1. Recibir, analizar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la Oficina del Decano de la
Facultad, para su seguimiento y atencion.

2. Preparar y ordenar la documentacion para las reuniones del Decano y su participacion en Consejo de Facultad.

3. Recibir solicitudes de audiencia, preparar su agenda y concertar citas y reuniones, a fin de dar cumplimiento a las
actividades realizadas en el Decanato.

4. Redactar y digitalizar documentos variados por encargo del Decano y de acuerdo a sus instrucciones para el
cumplimiento de las actividades académicas y administrativas de Ia facultad.

5. Preparar la documentacion académica interna y externa del decanato para el funcionamiento en la atencion
académica y administrativa de la entidad.

6. Elaborar las cartas de presentacion de los alumnos de todas las Escuelas Acadeémico Profesionales con la
finalidad que el estudiante o egresado pueda iniciar sus practicas pre - profesionales.

7. Atender al publico que concurre al Decanato, con la finalidad de brindar orientacion sobre gestiones a realizar,
situacion de expedientes y, en primera instancia, aspectos de competencia en Ia Facultad.

8. Preparar y ordenar la documentacion aprobada en Consejo de Facultad, asi como los expedientes de Grados y
Titulos, de acuerdo a los procedimientos aprobados, a fin de optimizar la organizacion que permita acceder
facilmente a la informacion.

9. Brindar apoyo técnico y secretarial de la Unidad de Posgrado y Segunda Especialidad para el funcionamiento del
Decanato.

| 10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o rea.

Requisitos del cargo estructural: |
Formacién académica B B
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.

b. Grado / situacién académica: Titulado en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia o afines
por la formacion

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Pablico):

- Un (01) afio de experiencia en funciones o materia en el sector publico o privado.

-Un (01) afio de experiencia en cargos o puesto en el sector pblico o privado.

- Un (01) affo de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Funciones del cargo estructural: : STy i SRR

. Pracentar noms que garanticen el respeto y defensa de los derechos de las personas en fas

diferentes instancias y servicios que la universidad brinda a los integrantes de la comunidad
universitaria a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

2. Monitorear la tutela de derechos de los miembros de la comunidad universitaria a fin de
garantizar la gestion institucional con equidad y justicia.

3. Promover la observancia de las normas a fin de garantizar el respeto irrestricto de los derechos
y libertades de los miembros de la comunidad universitaria,

4. Diriglr la investigacién de denunclas y reclamaciones que formulen los miembros de la
comunidad universitaria relacionado con el abuso de autoridad u otras manifestaciones a fin de
garantizar los derechos individuales.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

| estructuraly/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado [ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia. (

™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Empleado de Confianza [ EC , Tecnologica

| Funciones del cargo estructurai:

1. Presentar proyectos normativos a fin de que faciliten el desamolio de patentes, Innovacion y transferencia
tecnolbgica de las investigaciones.
2. Promover el registro de propiedad intelectual y patentes a fin de garantizar la proteccion de los actos de
investigacion de la universidad y de sus investigadores.
3. Gestionar canales de comunicacion entre la Universidad, la empresa y las comunidades parael desarrollo
de las actividades de investigacion y transferencia tecnologica.
4. Promover vinculos con instituciones publicas y privadas, nacionales ylo extranjeras para la puesta en
marcha de los diferentes proyectos de innovacién tecnoldgica.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
... Ylo drea, o
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

h. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines 2 las funciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de organos de Alta Direccion o su equivalencia.

- O Considerar el articulo 22 del Reglamento de |a Ley N° 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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1 - —— i ]
Funciones del cargo estructural: ;

Empleado de Confianza EC

1. Dirigir el sistema administrativo de recursos humanos a través los sub sistemas de gestion de recursos
humanos de la entidad a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

2. Supervisar el proceso de elaboracion y administracion del Manual de Clasificador de Cargos, el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional, el Presupuesto Analitico de personal, el manual de perfil de
Puestos y el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) para coadyuvar a la modernizacion y desarrollo
institucional.

3. Monitorear el proceso de incorporacion de servidores de la entidad tales como seleccion, vinculacion,
induccion y periodo de prueba a fin que se cumplan con los procedimientos normativos.

4. Supervisar la administracion de legajos, control de asistencia, desplazamientos, procesos disciplinarios
desvinculaciones, compensaciones y pensiones del personal de la entidad, a fin de cumplir con los
documentos normativos en la materia.

5. Monitorear planes, programas y proyectos institucionales de desarollo y capacitacion para el
fortalecimiento de capacidades de los servidores de |a entidad.

6.  Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de
absolver las consultas que se formulen.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

| _yloarea. _ R e oo ]
Requisitos del cargo estructural:

“Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho,
Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia. (!

- Un (01) afio de experiencia en &l sector publico.

- () Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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I Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico a fin de dar cumplimiento de Io |
dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

2. Presentar proyectos normativos en materia del sistema de abastecimiento a fin de coadyuvar en la
modernizacion institucional.

3. Dirigir el proceso de programacion multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades
de organizacion de la entidad, a fravés de Ia elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.

4. Supervisar los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad a fin de
cumplir con la normativa en confrataciones del estado y lo contenido en el Plan Anual de Contrataciones.

5. Supervisar el registro, almacenamiento, distribucion, disposicion de los bienes de la entidad 2 fin de
contar oportunamente con los bienes.

6. Supervisar la ejecucion del inventario fisico anual a fin de mantener actualizado el inventario patrimonial.

7. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de
absolver las consultas que se formulen.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo area. - S

' Requisitos del cargo estructural: |
; |

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad,
Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la formagion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia,

- Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

| - @ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N* 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia,
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
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Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros y patrimoniales
afin de dar cumplimiento de las normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

2. Presentar proyectos normativos de procedimientos contables y directivas intemas a fin de coadyuvar a
la modernizacion institucional.

3. Supervisar la ejecucion del control previo y concurrente de las operaciones administrativas-financieras
de la entidad a fin de que cumplan con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

4. Supervisar la elaboracion de libros contables y financieros, asi como de los estados financieros de la
entidad con la finalidad de cumplir con la normativa vigente en la materia.

5. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia a fin de
absolver las consultas que se formulen.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

| Yloarea
Requisitos del cargo estructural:

= e e

| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico);

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, sjecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de érganos de Alta Direccion o su equivalencia. ()

- Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico.

- (™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 314189.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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= T St S (S e e e e st i e
Empleado de Confianza “[ EC ‘( Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria

Funciones del cargo esfructural:

1. Supenvisarlos procesos vinulados a2 gesian del fujo financiero de la entidad, a fin de dar cumpli_rﬁi'enfé"r
ala normativa en materia del sistema nacional de tesoreria.

2. Supervisar el registro y control de cartas fianzas, garantias y polizas de seguro a favor de la entidad a fin
de garantizar su custodia.

3. Monitorear la ejecucion financiera del gasto en la fase de pago a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del sector publico a fin de cumplir con la normativa vigente en la materia.

4. Gestionar la declaracion y pago de tributos que comespondan a la entidad a fin de cumplir con sus
obligaciones dentro del plazo definido en el marco de la normativa vigente en la materia.

5. Oftras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a fas funciones del cargo estructural

L o P
Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad,
Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) aflo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién 0 su equivalencla en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de organos de Alta Direccion o su equivalencia. (1

- Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

-  Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional,
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia.
|_- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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‘Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear la elaboracion de expediente técnico o documento equivalente para Ia ejecucion de los |
proyectos de inversion de la entidad, asi como las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal,
de reposicién y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informagion registrada en el Banco de
Inversiones.

2. Monitorear la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion publica, asi como las inversiones
de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, a fin de cumplir los objetivos
institucionales y la programacion de inversiones.

3. Supervisar el registro de informacion de la ejecucion de las inversiones en el Banco de Inversiones
durante la fase de Ejecucion a fin de que se mantenga actualizada.

4. Monitorear las actividades y acciones de los planes de mantenimiento y adecuacion de la Planta Fisica
de la Universidad a fin de brindar un mejor servicio educativo.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

Jo drea.

b e . e e —_ - - —

! Requisitos del cargo estructural: .

]

—_ B

“Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las cameras de Ingenieria Civil 0
Arquitectura o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) affos.

b. Experiencia especffica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia, ()

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

- ™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacién relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Empleado de Confianza ( EC Sistemas de |a Informacién

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear la elaboracion del Plan de Gobiemo Digital de fa entidad, documento de gestion que tiene por |
objeto definir el portafolio de proyectos en materia de gobierno y transformacién digital a fin de cumplir
con los objetivos institucionales.

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad emitida por el Sistema Nacional de Transformacion digital
y demas organos competentes relacionados a los sistemas de informética para obtener la aplicacion de
las tecnologias de la informacién en la entidad.

3. Supervisar la implementacion y aplicacion de tecnologias digitales idoneas a fin de incrementar la
eficiencia y eficacia de las &reas usuarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Establecer medios y politicas para el uso de los servicios de correos electrénicos institucionales, intranet,
internet, bases de datos, sistemas de informacién y uso de las TICs para generar una sociedad del
conocimiento.

5. Supervisar el uso de las TICs de la Universidad, considerando sus necesidades y en funcion a los planes
y politicas de la Institucion para la operatividad de la entidad.

6. Planificar y supervisar las actividades informéticas, a fin de dar soporte y asesoria tecnologica a la Alta
Direccién, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de
absolver las consultas que le sean formuladas.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

|____ yoares

Requisitos del cargo estructural:

| Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las cameras de Ingenieria de
Sistemas, Informéatica, Computacion o afines por la formacién.

Experiencia

a, Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia,

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia, ()

- ) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°* 31419.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
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| Funciones del cargo estructural: e Eare i et i

1. Gestionar la informacion, registro y otorgamiento de los diplomas de Grados y Titulos aprobados por el |
Consejo Universitario a fin de asegurar su distribucion y custodia.

2. Supervisar la actualizacion del Padrén de Grados y Titulos otorgados para su inscripcion ante el
SUNEDU.

3. Monitorear el registro de rectificaciones a los padrones de Grados y Titulos remitidos a la SUNEDU para
garantizar su correcta aplicacion.

4. Validar los diplomas de las cameras técnicas oforgados por el Instituto de Informética y
Telecomunicaciones y el Centro de Idiomas a fin de dar legalidad a la documentacion.

5. Evaluar sobre la autenticidad de los Diplomas de Grados y Titulos a fin de atender los requerimientos por
las instituciones pablicas o privadas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

___Ylo &rea.

. Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica -
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado [ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las
funciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia. ()

- M Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Empleado de Confianza J EC \ Documentario y Archivo
' Funciones del cargo estructural- T RN~ 0 s o i

1. Conducir y evaluar el Sistema de Tramite Documentario de Ja entdad, proponiendo procesos para su
mejora y actualizacion continua.

2. Monitorear [a seleccion, registro y distribucion de la documentacion interna y externa a fin de garantizar
que la documentacion sea completa y oportuna.

3. Supervisar la atencion de tramites de acceso a la informacion pablica a fin de garantizar el derecho
fundamental de la persona natural o juridica.

4. Gestionar el archivo central de Ia universidad a fin de brindar un adecuado tratamiento archivistico.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura i nmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

L ylo &rea. ==l
Requisitos del cargo estructural:

| Formacion académica o T T
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines alas funciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Pablico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién o su equivalencia, ("

-  Considerar el articulo 22 del Reglamento de Ia Ley N* 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia,
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear la elaboracion de reglamentos, manuales, directivas y otros documentos de gestion |
institucional a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

2. Monitorear la elaboracién y actualizacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo

Institucional, en concordancia con el Plan Estratégico Sectorial Multianual del Sector y demés

documentos normativos de gestion Institucional de la Universidad, para el cumplimiento de objetivos

institucionales.

Conducir la implementacion de la gestion por procesos a fin de optimizar el flujo de trabajo.

Conducir la elaboracion y modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad, a fin

de coadyuvar a la modernizacion institucional, )

5. Monitorear la elaboracion y actualizacion Texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA)
conforme la normativa de la materia a fin de coadyuvar en la simplificacién administrativa y Ia eliminacion
de barreras burocraticas.

6. Presentar el proyecto de Memoria Anual Institucional y Boletin Estadistico Institucional, para su
aprobacion y posterior evaluacion.

7. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de
absolver las consultas que se formulen.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

| _Yloé&rea

Requisitos del cargo estructural:

ol S

e Bt U ———

| Formacion académica o o
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las careras de Contabilidad,
Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de drganos de Alta Direccion o su equivalencia,

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

- M Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N* 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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UNIVERSIDAD NACIONAL

= Clasificacion Sigla ; Cargo estructural
Empleado de Confianza | EC { Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto |
Funciones del cargo estructural: i - B |

1.~ Dirigir y supervisar la implementacion y ejecucion de ias fases del procesd presupuestario en el ambito |
de su competencia a fin de dar cumplimiento a las leyes anuales de presupuesto.

2. Presentar las modificaciones presupuestales correspondientes, en funcion a resultados, para su
aprobacién correspondiente.

3. Gestionar la programacién multianual presupuestaria a fin de cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

4. Supervisar la formulacion del presupuesto institucional para su aprobacién correspondiente.

5. Emitr informes de opinion técnica sobre diversos requerimientos, referidos a aspectos de gestion
presupuestaria a fin de absolver las consultas realizadas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

| _yloé&rea.

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

h. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las careras de Contabilidad,
Administracion, Economia, Ingenieria o afines por Ia formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Pablico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia,

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia. (

- Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

- O Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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UNIVERSIDAD NACIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

JORGE BASADRE GROHMANN
Clasificacion Sigla Cargo estructural i
o Empleaab de Confianza o EC Je_fe_[a) de la Unidad de sﬁéiﬁ?&éﬁi&a ]

' Funclones del cargo estructural:

Monitorear la prestacién de servicios de salud a los miembros de la comunidad universitaria a fin de |

garantizar una atencién oportuna y de calidad.

2. Promover programas preventivos promocionales de salud, a fin de aportar a la mejora y calidad de vida
de la comunidad universitaria.

3. Promover laimplementacion de programas de salud integral al estudiante, docente y personal no docente
a fravés de entidades publicas o privadas para garantizar su bienestar.

4. Supervisar los programas de atencion psico-pedaggica integral de los estudiantes en coordinacion con
las Facultades a fin de brindar un servicio de calidad.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylodrea, R

i Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Medicina,
Enfermeria, Psicologia, Odontologia o afines por la formacion.

| Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Piiblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

- Un (01) affo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de organos de Alta Direccién o su equivalencia. ™

- ™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31418.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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UNIVERSIDAD NACIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

JORGE BASADRE GROHMANN
g ~ " Clasificacion Sigla T "TCargo estructural T
Empleado de Confianza EC Jisia)de Elaniligig?tgr?: Comedor

Funciones del cargo estructural: |
|

1. Promover préacticas saludables de alimentacion y
calidad.

2. Monitorear las acciones de aprovisionamiento de os viveres e insumos a fin de que estos sean oportunos
para la preparacion de alimentos.

3. Supervisar las actividades de manipulacion y conservacion de los alimentos a fin de cumplir con la
normativa sanitaria expedida por el sector salud.

4. Supervisar las acciones de atencion del comedor en base a las raciones proyectadas afin de cumplir con
el presupuesto autorizado.

5. Controlar el régimen sanitario del personal profesional, técnico y auxiliar de la unidad del comedor
universitario a fin de cumplir con las normas pertinentes.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

| Requisitos del cargo estructural: - A e e

|

nutricibn en el comedor a fin de brindar un servicio de

“Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad,
Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piiblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de organos de Alta Direccién o su equivalencia.

- ™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°® 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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UNIVERSIDAD NACIONAL | y1anUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

JORGE BASADRE GROHMANN
Clasificacion [ Sigla o e _i
| EmpleadodeConfianza | EC | Jefela) dela Unidad de Biblioteca

' Funclones del cargo estructural:

1. Supervisar los servicios bibliotecarios de la entidad a fin de prestar un servicio de calidad. acorde Jas |
necesidades educativas, formativas y de investigacion.

2. Monitorear la preservacion del patrimonio cultural bibliografico de la Universidad para su proteccion y
conservacion.

3. Presentar proyectos normativos tendientes a resguardar e incrementar el patrimonio bibliografico a fin de
coadyuvar a la modernizacién institucional.

4. Promover el habito a la lectura a fin de incrementar el desamollo intelectual en la comunidad universitaria,

5. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo
area.

Requisitos del cargo estructural: % - =

‘Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b, Grado | situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Piblico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de érganos de Alta Direccion o su equivalencia. ™

- M Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°* 31419,

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
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i AN DADNACIONAL | il e of semioanion e CARGQS

i | JORGE BASADRE GROHMANN

Clasificacion I " Sigla Cargo estructural |
" Empleado de Confianza i EC "~ Jefe(a) de la Unidad Formuiadora |
'Funciones del cargo estructural: "~ S ———

Conducir la elaboracién de fichas técnicas y los estudios de pre inversién con el fin de sustentar la

concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion.

2. Monitorear las acciones de registro en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones
de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion a fin de cumplir con la normativa
vigente en la materia.

3. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién no
contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion para cumplimiento de la normativa en
materia de inversion piblica,

4.  Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion para su confinuidad a la fase de ejecucion.

5. Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion para su
continuidad en la fase de ejecucion.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural: |

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia,
Ingenieria, Administracion o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o Su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de 6rganos de Alta Direccion o su equivalencia, ™

- Dos (02) afios de experiencia en el sector plblico.

™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a formulaci6n y evaluacion social de proyectos, o gestion de
proyectos, o gestién pliblica, o sistemas administrativos del Estado

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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