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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN

CHUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLCRES SIN - CASILLA 318 - TELEFCNO: 583000 ANEXOS 2021-2023 - ema: sege@unibg.edu.pe

RESQOLUCION RECTORAL N° 12462-2023-UNIBG
Tacna, 22 de diciembre de 2023

VISTOS:

El Oficio N° 1704-2023-DIGA/UNIBG, Proveidos N© 10537-2023-REDQ vy N° 5132-2023-SEGE, Oficios N° 3059 y 3072-
2023-URH/DIGA-UNIBG, Oficio N® 3867-2023-OPEP/UNIBG, Informe N¢ 519-2023-UPM-OPEP/UNIBG, Informe N@ 121-2023-
MSG-URH-DIGA/UNIBG, scbre fa aprobacion del Manual de Clasificadores de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional Jorge
Basadre Grohmann;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucién Rectorat N® 12427-2023-UNJBG se aprueba ef Manual de Clasificadores de Cargos {MCC) de la
universidad Nacicnal Jorge Basadre Grohmann, el mismo que forma parte de la citada resolucion;

Que, €l Jefe de la Unidad de Recurscs Humanos mediante los documentos del visto, da a conocer que a la revision
del Manual de Clasificadores de Cargos antes citado se encontro error materiai en la paginas 12, 64, 81, 104, 107, 122, 123,
129y 131 y realizando las correcciones correspondientes; solicita dejar sin efecto fa Resolucidn Rectoral N° 12427-2023-UNJBG,
asimismo, eleva fa version actuallzada del Manua! de Clasificadores de Cargos (MCC) de la Universidad Nacicnal Jorge Basadre
Grohmann para su aprobacién correspondiente; y, conforme a ta Directiva N® 6-2021-SERVIR-GDSRH — Elaboracion de Manual
de Clasificador de Cargos y Cuadre de Asignacion de Perscnal Provistonal, requiere la publicacién de la resolucién en el diario
cficial £l Peruang, en el Portai Institucional de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, en el Portal del Estado Pervano
y en el Portal de Transparancia de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann;

Que, la Jefa (e) de la Unidad de Planeamiento y Presupuestc mediante el documento del visto, eleva el Informe NO
519-2023-UPM-OPEP/UNIBG mediante el cual la Jefe de la Unidad de Planeamlento y Modernizacion concluye que de acuerdo
a lo dispuesto en el item 6.2.3.5, de la Directiva N© 6-2021-SERVIR-GDSRH antes citada, emite opinién favorable de la versidn
actualizada def "Manual de Clasificadores de Carges (MCC) de ia Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann™ vy que cuenta
con la congruencia con el Reglamanto de Crganizacidn y Funcicnes (ROF) de la UNJBG vigente;

Que, el Director Genera! de Administracién mediante el documento del visto, remite la documentacidn pertinente y
solicita la aprobacion correspondiente, asi como su publicacion en el diario oficial El Peruano y en los portales correspondientes;

Que, en virtud a o expuesto, la autoridad dispone la emisicn del acto resolutivo correspondiente, segin lo solicitado
por el Director General de Administracidn, y;

De conformidad con ef Art, 62° numeral 62.2 de la Ley N° 30220, Ley Universitarla, Art, 1539 inc, d) del Estatuto de
la2 Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, ¥ en uso de las atribuciones conferidas al sefior Rector;

SE RESUELVE;:

ARTICULO PRIMERO.- Dejar sin efecto en todos sus extremos la Resolucidn Rectorai N° 12427-2023-UNJBG de
fecha 15 de diciembre de 2023, en virtud a los considerandos expuestos en Ia presente resolucion.

ARTI'CULQ SEGUNDO.- Aprobar, en virtud a los considerandos expuestos en la presente resolucion, el MANUAL
DE CLASIFICADORES DE CARGOS (MCC) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN, el mismo

que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- Disponer Ja publicacién de la presente Resolucion en el diario oficial El Peruano, asi como la
presente Resclucidn y sus Anexos en el Portai Institucional de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann
{www.unibg,edu.pe), en el Portal del Estade Peruano (www.gob.pe) y en el Portal de Transparencia de la Universidad Nacional
Jorge Basadre Grohmann (www.unjbg.edu.pe/transparenciafindex.php), de conformidad a las normas vigentes,

ARTICULD CUARTO.- Dejar sin efecto todo documento y/c resolucidn de gestion similar que se oponga a la presente
resolucion.

ZR LOZANO MARREROS TR, JORGE EGTS LOZANO CERVERA
RECTOR : SECRETARIO GENERAL
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MANUAL DE CLASIFICADCR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE

GROHMANN

1. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional Jorge
Basadre Grohmann es describir de manera ordenada todos los cargos estructurales de la
entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Universidad Nacional Jorge
Basadre Grohmann.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacién para todos los érganos y unidades orgénicas de la
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann.

3. BASELEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 300567, Ley del Servicio Civil.

Ley N© 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion

Ley 30220, Ley universitaria.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica
de funcionarios y directivos de libre

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, aprueban por
delegacion la “Guia para la elaboracion de perfiles en el sector plblico”.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuetdo
del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR, adoptado en
la sesion N°013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva “Elaboracion y
aprobacion de perfiles en el sector plblico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba 'a Directiva
N® 006-2021-SERVIR-GDERH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y de’
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”,

Resolucion Rectoral N° 8242-2021-UN/JBG, que actualiza la Nueva Estruciura
Orgénica, el Reglamento de Organizacion y Funciones de ia UNJBG.
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4. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las siguientes

definiciones:

Proceso de transito - Ruta para transitar al régimen de la Ley N® 30057, Ley del Servicio
Civil, que consta de dos (2) fases: transito de entidades publicas al régimen del Servicio
Civil y transito de servidores(as) publicos(as) al régimen del Servicio Civil, conforme a lo
dispuesto en el numeral 5.3 de la Directiva N® 001-2021-SERVIR-GDSRH, Lineamientos
para el fransito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil.

Cuadro para Asignacioén de Personal Provisiona (CAP Provisional): Documento de
gestion de caracter temporal que tiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), seglin corresponda,
cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades publicas durante la etapa de
transito al regimen previsto en la ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, y en tanto se
reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos
de la Entidad (CPE).

Manual de Clasificador de Cargos (MCC).- Documento de gestion institucional en el

que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF).- Documento de gestion institucional en el
que se describen y establecen la funcion basica, las funciones especificas, las relaciones
de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o puestos
de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten con este documento no pueden
modificarlo, y las que no cuentan con uno, no pueden formularlo, dado que su norma se
dejo sin efecto mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-
SERVIR/PE.

Presupuesto Analitico de Personal (PAP).- Documento de gestion institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que
percibe el personal activo de manera permanente, periodica, excepcional u ocasional,
cuya entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los apories que por
ley corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de las entidades del sector
publico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).- Documento de gestion institucional
que formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de vrganizacion, asi
como sus relaciones e dependencia, en atencion a la normativa aprobada por el érgano
rector del Sistema de Modernizecidn de la Gestién Publica.

Titular de la entidad.- Méaxima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH).

Pliego presupuestario - Entidad piblica que recibe un crédito presupuestario en la Ley
Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Unidad _ejecutora.- Nivel descentralizado u operativo en las entidades plblicas,
encargado de conducir la gjecucion de operaciones orientadas 2 ia gestion de los foridns
que administran, conforme a las normas y procedimientos del Sisiema Nacional de
Tesoreiia y, 2n i@l sentido, responsable dirscic respecio de log ingresos v egresos ue

admiristran,
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j- Entidad puablica Tipo A.- Organizacion, para el SAGRH, que cuenta con personeria
juridica de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virfud de potestades
administrativas y, por tantc, se encueniran sujetas a las normas comunes de derecho
publico.

k. Entidad pablica Tipo B.- Organo descencentrado, proyecto, programa o unidad ejecutora
de una entidad pablica Tipc A que, conforme & su MOP, cumple con los siguientes
criterios:

a) Contar con un{a} titufar, entendiéndose como la maxima autoridad administrativa,
y/o una aita direccién o {a que haga las veces.

b) Tener competencia para coniratar, sancionar y despedir.

c) Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga fas veces.

d} Contar con resolucién del (de la) titular de la entidad pubiica a la que pertenece,
definiéndola como entidad Tipo B, de corresponder.

| Organo.- Conjunto de unidades de organizacién gue conforman la estructura organica de
la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

m. Unidad organica.- Unidad de organizacion en que pueden dividirse los drganos
contenidos en la estructura organica de la enlidad y que aparece detallada en el
documento de gestion correspondiente,

n. Cargo estructural.- Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

¢. Posicidn.- Nimero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que
contabiliza tanto los gue se encuentran en situacion de previsto, como los que
efectivamente se encuentran ocupados.

p. Situacién de ocupado - Estadc en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un
cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso pdblico
de méritos, a traves de una designacion con dispositivo legal o en cumglimiento de un
mandato judicial.

q. Situacion de previsto.- Estado en el que se encuentra una (1) 0 mas posiciones de un
cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una persona gue efectivamente la ocupe,
indistintamente de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
i.0s cargos estructurales de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann han sido
clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Ermpieo Publico:

5.1.  Funcionario Publico
Es un representante politico o cargo plblico representativo, que ejerce funciones de
gebierno en la crganizacion del Estade. Dirige o interviene en fa conduccion de i
m?v’%’%} entidad, asi como aprueba politicas y normas.

$§°°‘ 55N El Funcionario Publico puede ser:

§§. 32 g? a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
O ﬁ/‘ b) De nombramiento y remacién regulados.

\'@:{,‘#"ﬁ*“ - ¢) De libre nombramiento y remocién.

2 Empleado J& Confianza: El que desempefia carpo de confianza #éenico o prditics,
dstinte al del funcionario pablice. Se encuenira en &f entumo de quier: io dosiyna ¢
remusve fivrements v &0 ning’lr case sard movdr al % de o servicores pim'eos
exiztentes e cada enhidou.
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5.3. Servidor Publico:
Se cfasifica en:

a. Directivo Superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados
pablicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboragion
en la formulacion de politicas de gabierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méries y capacidades de los servidores
gjecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de
empleados de ia entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su
grupo ocupacicnal.

Una quinta parte del porcentaje referido en el pérrafo anterior puede ser designada
0 removida fibremente por el titufar de la entidad. No podran ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan fas normas de acceso
reguladas en ta presente Ley.

b. Ejecutive: El que desarrolia funciones administrativas, entiéndase por ellas al
gjercicio de autoridad, de atribucicnes resoiutivas, las de fe piblica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la gerantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a fas personas. Conforman un grupo ccupacional.

¢. Especialista: El que desempenia labores de ejecucion de servicios pablicos. No
ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De Apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacicnal.

e. Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes
universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud, magisterio,
carrera profesional piblica penitenciaria y Ley Orgénica del Ministerio Piblico.

6. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N°31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N°
31418, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién, v su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado
requisitos que no son inferioies a los minimos definidos en Ia normativa citada. Asimismo,
respecto a la aplicacion de las equivalencias y demés consideraciones no especificadas en
las fichas de nformacion, fas cualas son requeridas en los procesos de vincuizcion de
personal, se debe recurir a lo establecido eni la Loy v Regiamerto mencionados.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE

GROHMANN

OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos {MCC) de la Universidad Nacional Jorge
Basadre Grehmann es describir de manera ordenada todos los cargos estructurales de ia
entidad, estableciendo su denominacion, ciasificacion, funciones y requisitos minimos para el
gjercicic de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Universidad Nacional Jarge
Basadre Grohmann.

ALCANCE

Este documenio es de aplicacion para todos los érgancs y unidades organicas de la
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann.

BASE LEGAL

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 28175, Ley Marce del Empleo Publico.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

- Ley N® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicic de la funcion piblica de funcicnarios y directivos de libre designacion y
remocion
Ley 30220, Ley universitaria.

Decrato Supremo N° 053-2022-PCM Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece
disposicionas para garantizar la idoneidad en el acceso y efercicio de la funcidn pdblica
de funcionarios y directivos de libre

- Decreto Supremc N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus medificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, aprueban por

delegacion la "Guia para la elaboracién de perfiles en el sector plblico”.

Resoiucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo

def Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civit- SERVIR, adoptado en

la sesidn N°013-2022-CD, inediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracion y

aprobacicn de perfiles e el sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba 'a Directiva

N* 006-2021-SERVIR-GIXSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Caiges y de’

Cuadro para Asignacién 2¢ Personal Provisional'.

Resolucion Rectoral N° 8242-2021-UN/UBG, que actualiza la Nueva Estructura

Organica, ef Reglamerito de Crganizacion y Funciones de 1a UNJBG.
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4. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la elaboracion del presente documente se consideran las siguientes

definiciones:

a. Proceso de transito - Ruta para transitar al régimen de fa Ley N° 30057, Ley de! Servicio
Civil, que consta de dos (2} fases: trénsito de entidades publicas al régimen det Servicio
Civil y transito de servidores(as) piblicos(as) al régimen del Servicio Civil, conforme a lo
dispuesto en el numeral 5.3 de ia Directiva N° 001-2021-SERVIR-GOSRH, Lingamientos
para el transito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil.

b. Cuadro para Asignacién de Personal Provisiona {CAP Provisional): Documento de
gestion de caracter temporal que tiene los carges defiridos y aprobados de ia entidad,
sobre la base de su estuctura orgénica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacidn y Funciones (RCF} o Manual de Operaciones {MOP), segln corresponda,
cuya finalidad es viabilizar la operacién de las entidades publicas durante la etapa de
transito al régimen previsto en la ley N° 30057 Ley de! Servicio Civil, y en tanto se
reemplace junto con e! Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos
de la Entidad (CPE).

¢. Manual de Clasificador de Cargos (MCC).- Documento de gestion institucicnal en el
que se describen de manera ordenada todos los cargos de !a entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para ef ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de |a entidad.

d. Manual de Organizacién y Funciones {MOF) - Documento de gestién institucional en el
que se gescriben y establecen la funcion basica, las funciones especiiicas, las relacicnes
de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o puestos
de trabajc. A la fecha, las entidades que cuenten con este documente no pueden
medificarlo, y las gue no cuentan con une, no pueden formulario, dado que su norma se
dejo sin efecto mediante la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013:
SERVIR/PE.

e. Presupuesto Analitico de Personal (PAP).- Documenio de gestion institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que
percibe el personal activo de manera permanente, periddica, excepcional u ccasional,
cuya enfrega se realiza de manera reguiar en el tiempo, incluyendo los apories que por
ley corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de: las entidades dal sector
plblico que cuenten con un créditc presupuestaric aprobado,

f. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).- Documento de gestidn institucional
que formaliza |a estructura organica de [a entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de |a entidad, y las funciones especificas de sus unidzdes de vrganizacion, asi
como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa aprobada por ef drgano
rector del Sistema de Madernizacion de la Gestién Piblica.

g. Titular de la entidad.- Maxima auloridad administrativa para efectos del Sistenia
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH).

h. Pliego presupuestario - Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en 'a Ley
Anual de Presupuesto del Sector Pablico. )

. Unidad_egjecutora- Nivel descentralizado u operative en las entidades piblicas,
encargado de conducir 1a ejecucion de opsraciones origntadas 2 la geslion de los fondos
cue administran, conforme a las nermas y procedimientos del Sisicma Nacional de
Tescirifa y, 26 & sentiog, respensable Grac Te50e20 de 02 InQreses v eyresus jus

admirsiran,




UNIVERS!DAD NACIONAL
JORGE BASADRE GROHMANN | MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

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

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Plblico FP Reclor(a)
Vicerrector{a) Académico
Vicerrector(a) de Investigacién
Secretario General
Director{a] General de Administracign
Defensor{a) Universitaria
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Jefe{a} de la Oficina de Planeamienic y Presupuesio
Jefe{a) de la Oficina de Comunicacién & Imagen
Institucicnat
Director(a} de Responsabilidad Secial Universitaria
Directoria) ce Servicios Académicos y Registro Central
Director{a) de Admision
Cirector(a) de Procuccién de Bignes y Servicios
Director{a) de Incubadora de empresas
Cirector(a} de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento
Jefe(a) de ta Unidad de Contabilidad
Jefe(a) de la Unidad de Tesorerta
Jefe(a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones
Jefe(a) de la Unidad de informética y Sistemas de (a
Informacian
Jefe(a) de la Unidad de Grados y Tltulos
Jefela) de la Unidad de Trémite Documentario y Archive
Jefe{a) de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién
Jofe(a) de [a Unidad de Presupuestc
Jefe(a) de la Unidad de Servicios de Salud
Jefe(a) de Ia Unidad de Comedor Universitario
Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca
Director{a) de Bienestar Universitario
Jefe(a) del Organo da Control Institugional
Jefe{a} de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales
Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de la Catidad
Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Jefe(z) de a Unidad Formutadora
Jefe(a) de fa Unidad del Deporte
Jefe{a) de la Unidad de Laborstorios y Talleres
Académicos
Jefe(a) de la Unidad de la Editorial Universitaria
Jefe(a) del Instituto de Informatica y Telecomunicaciones
Jefe{a) del Ceniro da Idiomas
Jefe(a} del Centro de Estudios Preuniversitario
Servidor Publice - Eiecutivo | SP-EJ Jefe{a) del Instituto Basadre de Investigacidn en
L Agrobiotecnologia y Recursos Genéticos
Jefe(a) de Centros Experimentales Agricclas
Jefela) de Registro Ceniral y Archivo Académice
Administrador(a} def Instituio Basadre de Invesligacion an
[ Servido: Piblico - SPES | Agrobioiecnclogha y Recurses Genélicos
Espacialista o Asesor{a) o e
! Coo:dinedor{a) de Mante: tr'n,ma ) 1 Iumg_((:i_ll_f_ da

Servidor Pablico -Directivo
Superiot §P-DS
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Coordinador{a) de Seguridad y Vigitancia _
Coordinador{a) de Transporte

Cuordinador{a) de Desarrollo de Plania Fisica
Coordinador(a) de Resolucicnes
Ceerdinador(a) de Almacén

Coordinador(a) de Gestién de Adguisiciones
Coordinador(a) de Geslién de la Compensacion
Coordinador(a) de Gestion del Emplec
Coordinadar(a) de Palrimonio

Inspector(a} de Obras

Artista intérprete

Asistente

Asistente Adminisirativo

Asistente en Deportes

Asistente en Laboratorio

Asistente en TICS

Auditor(a)

Cajero(a)

Cajero(a)-Pagader !
Dibujante

Enfermerc(a)

Enfermero(a) Il

Especialisia Administrativo

Especialista en Aimacén

Especialista en Asistencia Social
Especizlista en Biblioteca

Especialista en Conlabilidad

| Especialista en Derecho

Especialista en Laboralorio

Especialista en Medicina

Especialista en Nutricién

Especialista en Ohstelricia

Especialisia en Presupuesto Sistermna MEF
Especialista en Psicolagia

Especialista en Recreacién y Deportes |
Especialista en Registro Académico
Especiaiista en Sistemas PAD
Jefe(a) de Practicas

Planificador

Programador

Programador de Sistamas PAD
Secretario(a) Administrativo

Secretario(a} Académico
Almacenero
Apoyo Secretarial o
‘\:C'.\ﬂ S Aux‘il.iar .
ﬁg«ﬁ w,,é%%\ Auxiliar Agropecuario
S H %‘é Auxiliar Contable |
; L \;f’?/ Senvidor Piiblice - Apoyo | SP-AP Auxiia de Bibiteca
‘.;L_..fﬂi{’,,;w Auxiliar de Contabilidad .

Auxiliar de Oficina ‘
i Auxitiar de Planifiszcion

; Acifiar en Piblioteca |
1l bl
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Ayudante de Laboratorio de Biologia

Ayudante 1l de Laboratorio

Carpiniero

Chofer

Conserje

Conserje |

Conserje il

Conserje [l

Conserje Limpieza

Gasfitero

Guardian

Guardian |

Guardian Il

Jardinero

Jardinero H

Maestro de Cocina

Mecanografa

Cficinista

Cperador Agropecuaric

Operador de impresiones

Operador de Jardineria

Operador de Limpieza

Operador de Mantenimiento

Operador de Maguina

Operader de Seguridad

Sacretaria de Alta Direccion

Secretaria de Decanato

Secretaria de la Direccidon General de Administracion

Secretaria de Direccion

Secretaria de Oficina

Secretaria Jefatura

Secretaria

Secretaria |

Secretaria Il

Secretaria V

Servicios

Técnico

Técnico Administrativo

Técnico en Almacén

Técnico Agropecuario

Técnico en Abogacia

Técnico en Biblicteca

Tecnice en Comunicaciones

Téanice an Sontabilidad

Teomso en Deportes

o0 €0 ol eslees ;
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Técnica en informatica

Tacnico en laboratorio

Técnico en patrimonio

Técnico en Planificacion

Técnico en Programacion

Técnica en Registro Académico

Téenico en Remuneragiones

Téenico en secretariado

Técnico en Seguridad

Técnico en Sistema PAD

Técnico en Tics

Tacnico Registro Central

Trabajador(a} de Servicios

Tramitador{a)

Vigilante

REGIMEN ESFECIAL RE

Decano

Director(a} de Departamento Académico

Director(a) de Escuela Profesional

(
(

Director!a) de la Escuela de Posgrado
{

)
Director(a) det Instituto de Investigacion
Director(a) de Unidad de Investigacién

Director({a) de Unidad de Posgrado

Docente Ordinario Principal

Docente Ordinario Asociada

Docente Ordinario Auxiliar

Docente Contratado
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8. INFORMACION DE LOS GARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacién de los carges estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FF Rector(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo Universitaric y la Asambiea Universitaria, asf como hacer cumplir sus acusrdos.
. Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestion administrativa, econamica y financiera.

3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los insirumentos de planeamiento institucional
de la uriversidad.

4. Refrencar los diplomas de grados académices y itulos profesionales, asi como las distinciones
universitarias conferidas por gl Consejo Universitario.

S Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y administrativo de ia universidad.

6. Prasentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestién del Rector y f
informe de rendicién de cuentss del presupuesto anual ejecustado,

7. Transparentar ia informacién econdmica y financiera de la universidad.

8. Las demés que le clerguen la ley v el Estatuto de la universidad.

Requisitos det cargo estructurat:

Formacidn Académica
a. Nivel educativo; Los requisitos estabiecidos en fa Ley N° 30220, Ley Universitaria v el Estatuto Universitario.

b. Grado / situacidn académica: Los requisitos establecidos en la Ley N® 30220, Ley Universitaria y el Estatuto
Universitario.

Experiencia
a. Experiencia genaral;
Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y ¢l Estatuto Universitario,

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

Los requisitos establecidos en la Ley N® 30220, Ley Universitaria y ef Estatuto Universitario.

Requisitos adicionales

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.

(e
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Vicerrector{a) Académice

Funciones del cargo estructurafl:

1. Dirigir y ejecutar |a palitica general de formacidn académica en |a universidad.

2. Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas vy su
concordancia con fa mision y metas establecidas por el Estatuto de Ia universidad.

3. Velar por el cumplimiento de ios instrumenios de planeamiento de la universidad y de la normatividad
interna de la universidad, en el ambito de sus funciones

4. Proponer lineamientos y directivas en el marco de su competencia funcional.

5. Couordinar y gestionar con las areas o unidades correspondientes, los procesos de seleccion de
docentes universitarios, en el marco de las disposicicnes de la Ley Universitaria.

6. Gestionar las nacesidades y supervisar los planes de capacitacién permanente del personal docante.

7. Conducir la evaluacion periddica de los docentes.

8 Atender las necesidades de capacilacidn permanente del personal docente.

5. Las demés atribuciones que el Estatuto o la ley e asignen.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a, Nivel educativo: Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estalute Universitario.

b. Grado f situacién académica: Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y &l Estaluto
Universitario.

Experiencia
a. Experiencia general:
Los requisitos establecidos en Iz Ley N° 30220, Ley Universitasia y el Estatute Universitario.

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

Los requisitos establecidos en Ja Ley N° 30220, Ley Universitaria y ef Estatuto Universitario,

Requisitos adicionales

Los requisitos establecidos en ia Ley N°® 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Piblico FP Vicerrector(a) de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar las politicas generales de investigacién en fa universidad.

Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas

y s4 congordancia con Ja misidn y melas establecidas por el Estatuto de ia universidad.

Organizar [a difusidn de! conccimiento vy los resultados de 1as investigaciones.

Gestionar &! firanclamiento de Ia investigacion ante ias entidades y organismos plblicos o privados.
Fromover la generacion de recursos para la universidad a través de la procuccién de bienes y prestacion
de servicios derivados y desarrollo, asi como mediante la oblencion de regalias por patentes u ofros
derechos de propiadad intelectual,

B. Las demas atribuciones gue el Estatuto ¢ 1a ley le asignen.

oW

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel edugative: Los requisitos establecidas en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estalulo Universitario.

b. Grado ! situacién académica: Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y f Sstaluto
Universitario.

Experiencia
a. Experiencia general:
Los reyguisitos estabiecidos en fa Ley N® 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.

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

Los requisites establecides en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.

Requisitos adicionales

Los raquisites establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza eC Secretario(a) General

Funciones del carge estructural:

1. Monitorear el sislema de archive de la entidad, asl como del Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria para garantizar su integridad come parte del pafrimonio documental de la Nacion.

2. Supervisar &f sistema de tramite documentario de la entidad a fin de garantizar el acceso a la informacion.

3. Monitorear el procesa de registro y otorgamiento de diplomas de grados y titulos a fin de garantizar su
custodia y entrega de diplomas a los egresados y graduados.

4, Evaluar los expedientes administrativos para la elaboracion de actos resolulivos que emita la Asamblea
Universitaria, Consejo Universitario y Rectoral.

5. Monitorear los procesos correspendientes a 1os servicios archivisticos 2 fin de brindar un serviio de la
calicad.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones de! cargo estruciural

ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional olorgado por universidad y grado de doctor,

Experiencia
a. Expertencia general: Seis (08} afios.

b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publica):

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

- Un (01} afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivosias, cocrdinadaresias,
responsables, supervisores/as, asescres/as de Alta Direccidn a su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de éraanos de Alta Direccion o su equivalencia (-

(1 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31418,

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional,
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

12
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Director(a) General de Administracién

Funciones de! cargo estructural;

1. Dirigir y evafuar la gestion de los Sistemas Administrativos a fin de garantizar el uso eficiente y eficaz de
los recursos plblicos promoviendo la mejora conlinua.

2. Aprobar directivas y normas relacionadas con los Sislemas Administrativos para su aplicacion en el
ambito institucional.

3. Conducir iz gestion presupuestaria en coordinacién con la Oficina de Pianeamiento y Presupuesto a fin
de & fin de cumplir con los objetives instifucionales.

4. Supervisar ia administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi come del control y la
actualizacion del margesi de los mismos para opiimizar la gesticn patrimonial.

5. Expedir actos administrativos para resolver asuntos de su competencia.

6. Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacicnadas a las funcicnes del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Universitaria Completa.

b. Grado [ situacion académica: Tiulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad,
Administracién, Econsmia, ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experfencia 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 funcidn o materia.

- Un {01) afio de experiencia especifica en puestos ¢ carges de especialistas, gjecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de rganos de Alta Direccion o su equivalencia, t

- Un (01} afio de experienciz en el sector pablice.

) Considerar &l articulo 22 del Reglamenlo de ia Ley N° 31414.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesionat.
- 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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Clasificacion Sigia Cargo estrictural

Empieade de Confianza EC Defensor{a} Universitaria

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar normas que garanficen el respeto y defensa de fos derechos de las perscnas en las
diferentes instancias y servicios gue la universidad brinda a los integrantes de la comunidad
universitaria a fin de coadyuvar a ia modernizacién institucional.

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

3. Promover la observancia de las normas a fin de garantizar el respeto irrestricto de [os derachos
y libertades de los miembros de |a comunidad universitania.

4. Dirigir la investigacion de denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la
comunidad universitaria relacicnado con el abuso de autoridad u otras manifestaciones a fin de
garantizar los dereches individuales.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién academica
a. Nivel educative: Universitaria Completa

b. Grado [ situacion academica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a ias funciones.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) anos,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en ef Sector
Publice):

- Dos {02) afics de experiencia especifica en la funcion o materia.

- Un (C1) afic de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisoresias, asesores/as de Alta Direccion ¢ su equivalencia en ¢argos de funcionarios/as
publicosfas de érganos de Alta Direccion o su equivalencia. "

) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°® 31419
Requisitos adicicnales

- Colegiatura y habilitacidn 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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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Conflanza EC Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente a las paliticas, normas e instrumentos de la
entidad en el &mbito de su competencia a fin de coadyuvar a la modemizacion institucional.

2. Conducir ios procesos judiciales y administrativos en los que intervenga fa Universidad a fin de ejercer
su defensa.

3. Emitir apinion legal y supervisar informes legales scbre asuntos juridicos y legales a fin de absolver
consultas en materia de su competencia.

4. Presentar proyectos de actos administrativos a fin de centinuar cen su aprobacion.

5. Evaluar proyectos normativos propuestos por los 6rganos de la entidad, en concordancia con la
normalivigad emitida por los drganos rectores para su posterior aprobacion.

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

ylo érea.

Requlsitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado f situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia
a. Experlencia general: Seis (08} afios.

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

- Dos (02) afics 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 ¢argos de funcionarios/as
publicosfas de drganos de Alta Gireccion ¢ su equivalencia. ()

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

(") Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales

- Colegialura y habilitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciongs (nivel basico). _J
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Clasificacion Sigla T ? o Cargo estructural T
Jefe i i
Empleado de Confianza EC efe(a) de a Oficina de Planeamienio y
Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y evaluar los procesos técnicos de los Sistemas Acministrativos de Presupuesto Publico,
Planeamiento Estratégice, Inversion Pablica y Modernizacion, para su aplicacion en el ambito
institucional.

2. Presentar directivas y normas relacionadas con los Sistemas Adminisirafivos de Presupuesic Publico,
Planeamignto Estratégico, Programacion Multianual de Inversiones y Modermizacidn, para su aprobacion
mediante aclo resolutivo.

3. Dirigir el procese de modernizacién de la gestion institucional de acuerdo a las normas y lineamientos
técnicos sobre la materia a fin de cumplir con los objetives inslitucionales,

4.  Emilir opinién técnica respecto a los documentos de gestion de |a entidad para su posterior aprobacion.

5. Supervisar la gestion de procesos, simplificacién administrativa y demés materias comprendidas en el
sislema administrativo de madernizacién de la gestion publica, para su implermentacién en el ambito
institucional.

6. Presentar & Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacion
muttianual para su aprobacion cel Presupueste Instifucional de Agertura (PIA).

7. Presentar la Programacion de Comgromisos Anualfizada (PCA} de la entidad, para su aprobacion y
asegurar el financiamiento de 103 gastos.

8, Otras furciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructurat
yio drea.

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: Seis (08) afios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en carges similares ylo en el Sector
Ptihiico):

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

- Un {01} afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivosias, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesoresfas de Alta Direccidn o su equivalencia en ¢cargos de funcionariosfas
publicos/as de drganos de Alta Direccion o su equivalencia. ("

- Un (01} afo de experiencia en el sector publico.

(1 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N® 31418,

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacidn relacionada a la materia.
- Piocesador de textos, hojas de caiculo y programas de presentaciones (nivel basico}

ik
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina de Comunicacion e

Empleado de Confianze EC o
Imagen Insfitucional

Funciones de] cargo estructural:

1. Planificar 1a estrategia comunicacional de ta universidad, la linea de disefio y las relaciones pablicas de
la entidad a nivel internacional, nacional, regional yfo local a fin de cumplir cen los objetivos
institucionales.

2. Supervisar y evaluar ia estructura y contenidos en los diferentes medios de comunicacion que utilice la

universidad, asi como gestionar los canales adecuados para su respectiva difusion.

Dirigir la ejecucion de eventos para [a difusién de los objetivos, funciones y iogros de ia entidad.

4, Monitorear y evaluar (a informagién relacionada con [as actividades de comunicaciones € imagen
institucional a través de canales digitales de ia universidad para su correcta difusion.

5. Oftras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drga,

_(.p)

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Complela

b. Grado / situacién académica: Titufo profesional oforgade por universidad o su equivalencia en las carreras de
Ciencias de fa Comunicacidn, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas, Administracién ¢ afines por la
formacian.

Experiencia
a, Experigncia general; 3ais (06) artos

b. Experiencia especifica {desarrolfando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Piblico):

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

- Un {01} afic de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alfa Direccion o su equivalencia en carges de funcionarios/as
plblicosfas de organos de Alta Direccion o su equivalencia. ¢

(1} Considerar el articuio 22 de! Reglamento de la Ley N° 31419

Requisites adicionales

- Colegiatura y habiiitacion profesionat.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.

- Procesador de tsxtos, hojas de céiculo y programas de presentaciongs (nivel basice),




|
f

N

UNIVERSIDAD NACIONAL ' MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

2281 | JORGE BASADRE GROHMANN | |
AT TR —— —
[ Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -Directivo Superior SP-DS Director(z) de Respgnsgblfidad Social
Universitaria

Funciones de! cargo estructural:

1. Monitorear la conduceitn de programas cullurales de extension y proyeccion social universitaria a fin de
cumpiir con 1os objetivos institucionales.

2. Promover programas formativos, dirigidos a fa comunidad a fin de extender su patrimonio cuftural,
cientifico y tecnoldgico,

3. Promover la participacion de los estudiantes universitarios en los programas de extension cultural y
proyeccidn social a fin de que aporten sus conocimientos adquirides a la mejora de la calidad de vida de
los grupos vulnerables.

4 Promover en coordinacién con las facultades programas de proyeccidn social, donde se involucre la
participacién de los docentes y esiudiantes a fin de cumplir con los cbjetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a fas funciones del cargo estructural
ylo rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grade ! situacion académica; Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones.

Ii Experiericia

a. Experigncia general: Seis (06) afios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en ¢argos similares ylo en el Sector
Puablico):

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

- Un {01} afto de experiencia especifica en puestos o cargos de especialisias, gjeculivos/as, cuordinadores/as,
responsabies, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion ¢ su equivalencia en cargos de funcionariosfas
ntiblicos/as de drganas de Alta Direccion o su equivalencia. ™

& Considerar el articilo 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 calculo v programas de presenltaciones [nive! basica).
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Clasificacian Sigla Cargo estructural
Senvidor Publico -Directive Superior $P-0S Director(a) de Sericios Académicos y
Registro Centrat

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear las acciones refacionados con los serviclos de registro ceniral, biblioteca, laboratorios y
talieres académicos a fin de mejorar el desempefio de su funcionamiento.

2. Conducir acciones relacionadas al sistema académico a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

3. Supervisar el Sistema de Registre Académico de la Universidad en coordinacion ¢on las Facuitades v a
Escuela de Posgrade a fin de asegurar su fungionamiento.

4. Planificar acciones relacionades cen los servicios de informacion académica a fin de brindar un servicio
oportuno al estudiante.

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

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 funcionas.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) afios

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

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

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivosfas, coordinadores/as,
responsables, supervisoresfas, asesoresfas de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionariosfas
pliblicosfas de drganos de Alta Direccion o su equivalencia.

(1) Considerar e articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31479.

Requisitos adicionates

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia,
- Procesador de texios, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -Diractivo Superior SP-DS Directar(a) de Admision

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar proyectos nermativos referentes a fos procesos de admision que establezcan lineamientos
para el ingreso a la universidad.

2. Conducir los procesos de admisién para al ingreso a las carreras profesicnales de la universidad,

3. Supervisar la publicacién de resultados de fos examenes de admision a fin de velar gue sean accesibles

a los postulantes al proceso de admision.
4. Supervisar los procesos de admisién a fin de que eslos se realicen con criterios de legalidad,

transparencia y seguridad.
5. Cfras funciones asignadas por 1a jefalura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo estructural

yio area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a, Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (08) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector

Publica):

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

- Un (01} afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialisias, gjecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
pablicosfas de drganos de Alta Direccion ¢ su equivalencia, (

") Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°® 31418,

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional,

- Cursos y/o programas de especializacidn relacicnada a f materia.

- Pracesador de textos, hojas de célouio y programas de presentaciones (nivel basico}.
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r Clasificacién ] Sigla Cargo estructural T

Servidor Pdblico -Directive Superior SP-DS Director(a) de Producicn de Bienes y

Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear las actividades administrativas, econdmicas y financieras realizadas por los centros de
Produccién de Bienes y Servicies a fin de cumplie [os objetivos institugionales.

2. Promover la creacion de unidades de producsién bienes v servicios para contribuir al cumpiimiento de
los objetivos estratégices institucionales.

3. Planear acciones de asesoramiento y asistencia técnica para [os centros de produccién de bienes y

servicios.

4. Presentar proyeclos normativos para el funcionamienio de los centros de produccion de bienes
servicios.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas & las funciones de! cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativa: Univarsitaria Completa

b. Grado f situacidn académica: Titulo profesional otergado por universidad en las carreras de Contabilidad,
Administracién, Economia, Ingenieria ¢ afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis {08) afios

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

- Dos (02) anos de experiencia especifica en la furcion o materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestes o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asescres/as de Alta Direccidn o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de organos de Alta Direccién o su equivalencia. ™

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

- 1 Considerar el aticulo 22 del Reglamento ce la Ley N° 31419, L

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a fa materia.
- Procesador de textos, hojas de calouio y programas de presentaciones {nivel basico),
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pihlico -Directive Superior SP-DS Director{a) de Incubadora de empiesas

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar proyectos normatives para el funcicnamiento de la direccion, asi como para el desarrollo del
emprendimiento e innovacién empresarial 2 fin de coadyuvar a 2 modernizacion institucional.

2. Autorizar y dar facilidades dei uso de los equipos e instalacicnes de fa Universidad para promaver la
creacion de pequefias y microempresas a iniciativa de los estudiantes.

3. Promover programas de emprendimiento & innovacién emprasarial y fecnoldgica con el fin desarroilar
oportunidades de negocio.

4. Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional yio internacicnal para el
desarroilo de emprendimientos.

5. Promover curses o programas de capacitacion para docentes y estudiantes orientados al desarrolio de}
emprendimiento empresarial.

§. Otras funciones asignadas por ia iefatura inmediata, relactonadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: THule profesional otorgadc por universidad en las carreras de Coentabilidad,
Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a, Experiencia general; Seis (06) afios

b. Experiencia especifica {desarrollande funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Plhblico):

- 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,
responsabies, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de organos de Alta Direccion o su eguivalencia.

- ) Considerar el articulo 22 del Reglamento de fa Ley N” 31419.

Requisites adicionales

- Colegiatura y habiiitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de texics, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico),
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Clasificacian ) Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico -Directivo Superior SP-DS Director(a) de Innovacfio_n y Transferencia
Tecnoldgica

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar proyectos normativos a fin de que faciliten el desarrollo de patentes, Innovacion y transferencia
{ecnolégica de ias investigaciones.

2. Promover el registro de propiedad intelectual y patentes a fin de garantizar fa proteccion de los actos de
investigacion de la universidad y de sus investigadores.

3. Gestionar canales de comunicacion entre la Universidad, laempresay las comunidades para el desarrollo
de las actividades de investigacion y fransferencia tecnologica.

4. Promover vinculos con instituciones publicas y privadas, nacionales ylo extranjeras para la puesta en
marcha de los diferentes proyectos de innovacién tecnclogica.

5. Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
yfo drea.

Requisitos del cargo estructural;

Formacidn académica
a. Nivel educativo; Universitaria Completa

b. Grado ! situacién académica: Titulo profesional ctorgado per universidad en las carreras afings a las funciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) afos

b. Experiancia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el Sector
Pablico):

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

- Un (£1) afo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsablas, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia en carges de funcionarios/as
plibiicosias de drganos de Alta Direccién o su equivalencia, i

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

Requisitos adicionales

- Colegialura y habilitacior: profesional.
- Cursos y/o programas de aspecializacién relacionada a ia materia.
- Procesador de textos, hojas de caiculo y programas de presentacicnes {nivel basico),
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uiasificacién Sigia Caryo estructural

-
Jefe(a) de la Unidad de Recursos |
Humanos

Servidor Pblico -Directivo Superior SP-DS

Funciones del cargo estructural:

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

2. Supervisar el proceso de elaboracion y administracion del Manual de Ciasificador de Cargos, el Cuadro
para Asignacidn de Perscnal Provisicnal, el Presupuesto Analitice de personal, el manual de periii de
Puestos y el Cuadro de Puestos de |z Entidad (CPE) para coadyuvar a la modernizacion y desarrolio
institucional.

3. Monitorear el proceso de incorporacion de servidores de |a entidad tales como seleccion, vinculacion,
induccién y petiode de prueba a fin que se cumplan cen los procedimientos normativos.

4, Supervisar la administracion de legajos, control de asistencia, desplazamientos, procescs disciplinarios
desvinculaciones, compensaciones y pensicnes del personal de Ia entidad, a fin de cumplir con los
dncumentos normativos en la materia.

5. Monitorear planes, programas y proyecios institucionales de desarolle y capacitacidn para e
fortalecimiento de capacidades de los servidores de |a entidad,

6. Emitr opinidn tecnica y presentar informacién en asuntes que son materia de su competencia a fin de
absoiver las consultas que se formulen.

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

B y/0 &rea.

Reguisitos def cargo estructural:

Formacién académica
i a. Nivef educativo: Universitaria Completa

b, Grado [ situacicn académica: Tilulo protesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho,
Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria o afings por ia formacion.

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

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

- Dos (02} anios de experiencia especifica en la funcidn ¢ materia.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de aspecialistas, ejecutivosfas, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
pibiicas/as de drganos de Alta Direccion o su equivalencia.

- Un (01) afto de experiencia en el sector pablice.

- () Considerar el articuic 22 del Reglamento de I3 Ley N® 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacitn profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacicnada a la materia,
| - Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -Directivo Superior SP-DS Jefe(a) de 12 Unidad de Abastecimiento

Funcienes del cargo estructural;

1. Dirigir los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimientc Piblico a fin de dar cumplimiento de lo
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 programacién multianua! de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades
de organizacidn de la enlidad, a traves de |a elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.

4. Supervisar los procesos de centratacién de bienes, servicios y cbras requeridos por la entidad a fin de
cumplir con la normativa en conlrataciones del estado y lo contenide en el Pian Anual de Contrataciones.

5. Supervisar el registro, aimacenamiento, distribucion, disposicion de ios bienes de la entidad a fin de
contar aportunamente con los bienes.

6. Supervisar la gjscucion def inventario fisico anual a fin de mantener actualizado ef inventario patrimonial.

7. Emitir opinion técnica y presentar informacian en asuntos que san materia de su compegiencia a fin de
absolver ias consultas que se formulen.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del carge estructural
ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

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 funcion o materia.

- Un {01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, ceordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesoresfas de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
pUbiicosfas de drganos de Alta Direccidn o su equivalencia.

- Un {01} afio de experiencia en el sector publico.

- U] Considerar el articulo 22 del Regiamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos ylo programas de especializacién relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célcule y programas de presentacicnes (nivel basico).
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i Clasificacidn sige | Cargo estructural

"~ Senvidor Publico -Directive S-uperior SP-DS Jefe(a} de la Unidad de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir los precesos vinculados a 1a gestion contable de hechos econdmicos, financleros y patrimoniales
a fin de dar cumplimiento de las normativas dei Sistema Nacional de Contabilidad.

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

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

4, Supervisar la elaberacién de libres contables y financieros, asi como de los estados financieras de Ia
entidad con la finalidad de cumplir con la normativa vigente en [a materia.

! 5. Emitir cpinion técnica y presentar informacion en asuntos que son maleria de su competencia a fin de
absolver las consulias que se formulen.

6. QOtras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones del cargo estructural
y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Tiluio prefesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad.

@?eriencia
a. Experiencia general; Cince (05) afios,

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

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

- Un {01) afio de experiencia especifica en puestos ¢ cargos de especizlistas, ejecutivosias, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de drganoes de Alta Direccion o su equivalencia. )

- Un (D1) afio de experiencia en el sector piblico.

- ™ Considerar el articulo 22 dal Reglamenta de {2 Ley N” 31419.
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacicnada a la materia.
- Procesader de textos, hojas de céloulo ¥ programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigia "~ Cargo estructural

Servidor Pdblico -Directivo Superior SP-DS Jefe(a) de 1a Unidad de Tesoraria

Funclones del cargo estructural;

1. Supervisar los procesos vinculados a fa gestion del flujo financiero de la entidad, a fin de dar cumplimiento
ala normativa en materia de! sistema nacional de tesoreria.

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

3. Monitorear la ejecucion financiera del gasio en la fase de page a lravés del Sistema integrade de
Administracién Financiera del sector plblico a fin de cumplir con la normativa vigente en la materia.

4. Gestionar la declaracion y pago de tributos que correspondan a la entidad a fin de cumplir con sus
obiigaciones dentro del plazo definido en el marce de la normativa vigenie en la materia,

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las funciones dei cargo estructural
yio Area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Complata

b. Grado { situacion académica: Tiulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad,
Administracion, Economia, Ingenlerla o afines por la formacion.

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

b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector
Fublico):

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

- Un {01) afic de experiercia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
rasponsables, supervisores/as, asescres/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcicnarics/as
pliblicosfas de drganos de Alta Direccidn o su equivalencia. OV

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

- 9 Considerar ! articulo 22 del Regiamento 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 céleulo y programas de presentaciones (nivel basico).
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T Clasificacian Sigla T Cat—'g_o estruchural i
Servidor Plblico -Directivo Superior SP-DS Jefe(a} de la Unidad Ejesulora de
Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Moniterear la elaboracién de expediente técnico o documento eguivalente para la ejecucion de los
proyectos de inversidn de la entidad, asi como las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal,
de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion registada en el Banco de
fnversiones.

2. Monitorear la ejecucion fisica y financiera de los proyectes de inversion piblica, asi como ias inversiones
de optimizacidn, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabiiitacion, a fin de cumplir los objetivos
institucionales y la programacién de inversiones.

3. Supervisar el regislro de informacién de la ejecucidn de las inversiones en el Banco de Inversicnes
durante la fase de Ejecucién 2 fin de gue se manienga actualizada.

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

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

ylo area.

Requisites del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grade / situacidn académica: Titulo profesional otorgade por universidag en las carreras de Ingenieria Civil o
Acquitectura o afines por la formacian.

Experiencia

a. Experiencia general: Cinco {05) afios.

b. Experiencia especifica {desarroliando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector
Publico):

- Dos {02) afios de experiencia especifica en fa funcién o mataria.

- Un (01} afo de experiencia especifica en puestos ¢ cargos de especialisias, ejecutivos/as, coordinadores/as.
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn ¢ su eguivalencia en cargos de funcionarios/as
publicosfas de drganos de Alta Direccidn o su equivalencia. ¢

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

- {1 Considerar el articule 22 del Reglamento de la Ley N® 31418

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacior: profesional.
- Cursos yio programas de especializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones [nive! basico).
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Clasificacion Sigla ! Cargo estructural j
Servidor Publico -Directivo Superior SP.DS Jefe(a) de la Unidac ce Inform'anca y
Sistemas de iz Informacién

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear la elaboracion del Plan de Gobiemo Digital de la entidad, documento de geslion que tiene por
abjeto definir el pertafolio de proyectos en materia de gobierno y fransformacion cigital 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 compefentes relacionados a los sislemas de informatica para obtener la aplicacion de
las tecnologias de la informacion en la entidad.

3. Supervisar la implementacion y aplicacion de tecnologias digitaies idéneas a fin de incrementar la
sficiencia y eficacia de las éreas usuarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

5. Supervisar el uso de las TICs de la Universidad, considerande sus necesidades y en funcian a los planes
y politicas de la Institucién para la operatividad de la entidad.

8. Planificar y supervisar ias actividades informaticas, a fin de dar soporte y asesoria tecnologica a fa Alta
Direccion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grade / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Informética, Computacion o afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general: Cinco (05} afios.

h. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en carges similares yfo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afos de experiencia especifica en 1a funcidn o materia,

- Un (01) afio de expeariencia especifica en puestos ¢ cargos de especialistas, ejecutivosfas, coordinadoresias,
responsables, supervisoresfas, asesoresfas de Alta Direccién o su equivalencla en cargos de funcionarios/as
pitblicos/as de organcs de Alta Direccion o su equivalensia. ()

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

- Colegiaiura y habifitacidn profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacicnada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de clculo ¥ programas de presentaciones {nivet basico},
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Clasiiicacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -Direclive Superior SP-DS Jefe(a) de la Unidad de Grados y Titulos

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la informacién, registro y otorgamiento de tos diplomas de Gradoes y Titulos aprobadas por el
Censejo Universitario a fin de asegurar su distribucion y custodia.

2. Supervisar la actualizacién del Padron de Grados y Titulos otorgades para su inscripcién ante el
SUNEDU.

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

4. Validar los diplomas de las carreras lécnicas otorgados por el Instiuto de Informatica vy
Telecomunicaciones y &! Centro de Idiomas a fin de dar legalidad a la documentacidn.

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

6. Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/0 drea.

Requisitos def cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b Grado / situacion 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 yfo en cargos similares yio en el Sector
Pablico):

- Dos (02} aftos de experiencia especifica en ia funcion ¢ materia.

- Un (01} afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutives/as, coordinadores/as,
responsables, superviscres/as, asesores/as de Alia Direccién o su equivalencia en cargos de funcicnariosfas
pliblicos/as de ¢rganos de Alta Direccion o su equivalensia. {1

- 1 Considerar &l articulo 22 del Reglamento de laLey N* 31414.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionada & la maieria,
- Procesador de textos, hojas de caleulo y programas de presentaciones (pivel bésico).
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Funcicnes del cargo estiuctural:

1.

2.

3

4.
5.

Conducir y evaluar el Sistema de Tramite Documentario de |12 entidad, proponiendo procescs para su |

mejora y actualizacion continua.
Monitorear |a seleccion, registro y distribucién de la documentacion interna y externa a fin de garantizar

gue la documentacion sea completa y oportuna.

Supervisar la atencion de tramites de acceso a la infermacion piblica a fin de garantizar e! derecho
fundamental de la persona natural o juridica.

Gestionar el archivo central de 1a universidad a fin de brindar un adecuado tratamiento archivistico.
Otras funciones asignadas por 'a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carge estructural

yie drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educative: Universitaria Completa

b. Grado{ situacidn académica: Titulo profesional otorgade por universidad en |as carreras afines a las funciones.

Experiencia

a. Experiencia general: Cinco (05) afios,

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

- Dos (02) aftos de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Jn {01 afio de experiencia especifica en puestos o carges de espacialistas, gjeculivas/as, coordinadoresias,
responsables, supervisoras/as, asesores/as de Alla Direccion 0 su equivalencia en cargos de funcionarios/as

publicosfas de drganos de Alta Direccion o su equivalencia. {1

| - Considerar el articulo 22 de! Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
» Cursos y/c programas de especiaiizacion relacionada a 1a materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones {nivel basico). __
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JORGE BASALRE GROHMANN [ MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGGS

[T

Clasificaclén Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -Directivo Superior SP-DS Jefe(a) dela Umdad_ de ﬁlaneamiento y
Modernizacidn

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear la elaboracion de reglamentes, manuales, directivas y olros documentos de gestion
insitucional a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

2. Monitorear la elaboracién y actualizacion dei Plan Estratégico institucional y el Plan Operativo
institucional, en concordancia con el Plan Estratégico Sectorial Multianual del Secior y demas
decumentos normativos de gestion Institucional de 1a Universidad, para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

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

4. Conducir ia eleboracion y modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad, a fin
de coadyuvar a la modernizacion institucional.

5. Monitorear la elaboracién y actualizacion Texto Unico de procedimientos administrativos {TUPA)
conforme la normativa de la materia a fin de coadyuvar en ia simplificacian administrativa y fa eliminacién
de barreras burocraficas.

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

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

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica
a. Nivel educative. Universitasia Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado per universidad en las carreras de Gentabilidad,
Administracién, Economia, Ingenieria o afines por la formacian.

Experiengia
a. Experiencia general: Cinco (05) anos.

h. Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares yfo en e Sector
Publico):

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

- Ln (0%} afo 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 Aita Direccidn ¢ su equivalencia,

- Un {01) afic de experiencia en el sector ptiblico.

- M Considerar e articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31418,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos yio programas de especializacién relacionada a la materia.
| - Procesador de textos, hojas de calcula y programas de presentaciones {nivel basico).

L
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Clasificacion Sigla - Carga estructural

Servidor Pdblico -Directive Superior SP-DS Jefe(a)_dé'la Unidad de Presupuesto

Funciones del cargo estructural

1, Dirigir y supervisar la implementacion y ejecucién de las fases deél proceso presupusstario en el ambito
de su competencia a fin de dar cumplimiento a las leyes anuales de presupuesto.

2. Presentar las modificaciones presupuestales correspondientes, en funcidn a resulfados, para su
aprobacién correspondiente.

3. Gestionar la programacion multianual presupuestaria a fin de cumplir con los objetivos y metas
insfitucionales.

4. Supervisar la formulacidn del presupuesto institucional para su aprobacion correspondiente.

5. Emitir informes de opinidn técnica sobre diversos requermientos, referidos a aspectos de gestion
presupuestaria a fin de absolver las consultas realizadas.

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

B y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional ctorgado por universidad en las carreras de Contabilidad,
Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la fermacion.

Expetiencia
a. Experiencia general: Cinco (05} afios.

b. Experiencia espacifica (desarroilando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico):

- Dos {02) afcs de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Un (01} afio de experiencia especifica en puestes o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisoresfas, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicosfas de drganes de Alta Direccion o su equivalencia. i

- Un (31} afio de experiencia en el sector publico.

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

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacin relacionada a la matena.
- Procesador de lextos, hojas de célcuio v programas de presentaciones (nivel basico),
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A Clasificacién o Sigla fargo estructural

Servidor Pablica -Directivo Superior SP.DS Jefe!la) de Ia Unidad de Servicios de Salud |

Funciones del carge estructural;

1. Monitorear [a prestacién de servicios de salud a los miembros de la comunidad universitaria a fin de
garantizar una atencion oportuna y de calidad.

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

3. Promover [z implementacion de programas de salud integral 2! estudiante, docente y personal no docente
a través de entidades publicas o privadas para garantizar su bienestar.

4, Supervisar los programas de atencion psico-pedagoégica integral de fos estudiantes en coordinacion ron
las Facultades a fin de brindar un servicio de calidad.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fas funciones def cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacidn académica
a. Nivel educative: Universitaria Completa

b. Grado { situacién académica: Tilulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Medicing,
Enfermerla, Psicclogia, Odontologia o afines por (a formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Cingo (05) afios.

b, Expariencia espacifica (desarroliando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico)

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

- Un (01) afo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, sjecutivos/as, coordinadcresfas,
responsables, supervisoresfas, asesores/as de Alta Cireccion o su equivalencia en cargos de funcionariosfas
publicosfas de drganos de Alta Direccidn o su equivalencia. )

- 111 Considerar el articulo 22 del Reglamento de fa Ley N® 31419,
Requisitos adicionales

- Colegiatura y hahilitacion profesional.
- Cursos ylo pregramas de especializacion relzcionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calcuio y programas de presentacicnes (nivel bésico), ]
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -Directivo Superior P-0S Jefe(e) de la Unidad de Comedor
Universitario

Funciones def cargo estructural;

1. Promover practicas saludables de alimentacion y nutricion en el comedor a fin de brindar un servicic de
calidad.

2. Monitorear as acciones de aprovisionarmiento de los viveres e insumos a fin de que estos sean aportungs
para la preparacion de afimentos.

3. Supervisar las actividades de manipulacion y conservacion de los afimentos 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 a fin de cumplir con
el presupuesto autorizade.

5. Controlar el régimen sanitaric del personal profesional, técnico y auxilfar de la unidad del comedor
universitaric a fin de cumplir con las normas perfinentes,

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivefl educativo: Universitaria Completa

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

"Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargas similares ylo en el Sector Publico):

- Dos (02} afios de experiencia especifica en Iz funcion o materia.

- Un {01) afio de experiencia especifica en puestes o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alla Direccion 0 su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicosfas de drganos de Alta Direccion o su equivalencia,

- " Considerar el articuls 22 del Reglamento de la Ley N° 31413,

Reqguisitos adicionalas

- Colegiatura y habilitacion profesianal.
- Cursos yfo programas de especializacion refacionada a la materia.

- Procesador de textos, hojas de calculo vy programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Poblico -Directivo Superior 5P-DS Jefe(a) de la Unidad de Biblicteca

Funciones del cargo estructural:

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

2. Monitorear |a preservacion del patrimanio cullural bibliogréfico de la Universidad para su proteccion y
conservacion.

3. Presentar proyectos normatives tendientes a resguardar e incrementar i patrimonic bibliografico a fin de
coadyuvar a la modernizacion institucional.

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

5. Otras funciones asignadas per la jefalura inmediata, relacionadas a fas furciones del cargo estructural yio

area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgade por universidad en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (05) afios.
b. Experiencia especifica (desarrcllando funcicnes similares ylo en cargos similares ylo en ef Sectar Pablico):

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

- Un {01} aro de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables supervisores/as, asesofesfas de Alta Direccidn o su equivalencia en cargos de funcionariosfas
pUblicosfas de 6rganos de Alta Direccidn o su equivalencia,

- ™ Gonsiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos yio programas de espeacializacion relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo v programas de presentaciones {nivel basics).
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Clasificacién Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico -Directivo Superior SP-DS Director(a) de Bienestar Universitario

Funciones del cargo estructurat:

1. Monitorear |a atencion primaria de salud y de prevencién de enfermedades en ta comunidad universitaria
a fin de brindar un servicio oportuna y de catidad.

2. Promover servicios de apoye académico, biensstar, becas y asistencia social a favor de la comunidad
universitaria para su implementacion oportuna.

3. Supervisar la elaboracion del diagnostico de situacién ecendmica y social de la comunidad universitaria
para el diseno y cobertura de los programas de bienestar.

4. Promover aciividades culturales y artisticas a fin de lograr la participacion fa comunidad educativa en
eventos diversos.

5. Fomentar fa inclusién de personas con habllidades diferentes para gue puedan desarrollar dptimamente
sus actividades académicas yio de trabajo dentro de la universidad

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia
i . . -
| a Experiencia general: Seis (08} afios.

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

- Dos (02) anos de experiencia especifica en Ia funcion o materia.

- Un (1) afto de experiencia especifica en puestos o carges de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion ¢ su equivalencia en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de organos de Alta Direccion o st equivalencia. iV

- ' Considerar el articulo 22 del Reglamente de la Ley N° 31418,

Reqguisitos adicionales

- Colegiatura y habifitacion profesional.
- Cursos yfo programas de especializacidn relacionada a la materia.

- Procesadar de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basice).
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— UNIVERSIDAD NACIONAL
:rm; JORGE BASADRE GROHMANN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico -Directivo Superior SP-DS Jefe(a) del Organc de Controt institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estratégicas y operalivas, asi como dirigir y supervisar los servicios de control y
servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacion
que establezca la Conlraloria General de la Republica.

2. Coordinar la formufacion y propuesta del Plan Anual def Organe de Conirel determinando las acciones
de control y metas a alcanzar.

3. Dingir, supervisar o verificar las elapas de planificacion, gjecucidn, elaboracion del informe y cierre de los
servicios de control y servicios refacionados gue correspondan al Organo de Control.

4. Gestionar fa afencién de diversos pedidos de informacion y encarges asignados en material de control
gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para la
implementacién de las recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir y perticipar en la elaboracién y remision de las carpetas de contrei al Ministeric Publice,
comunicando los hailazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior,

7. Realizar ofras funciones refacionadas a su competencia

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a, Nivel educative: Segin o que establezca fa Contraloria General de 2 Repiblica

b. Grade { sifuacion académica: Segun lo que establezca la Contraloria General de la Repiblica,

Experiencia
a. Experfencia general: Segiin lo que establezca la Contraloria General de la Replblica

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

Segtin lo que establezea la Condraloria General de la RepUblica

Requisitos adicionales

- Segun lo que establezca la Contraleria General de 1a Repdblica




UNIVERSIDAD NACIONAL
JORGE BASADRE GROHMANN | MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de |a Oficina de Cooperacion y

Servidor Publico -Cirectivo Superior SP-BS . )
Relaciones Internacionales

Funciones del cargo estructural:

1. Promover la gestion de recursos, asesoria técnica, pasantias, becas de capacitacicn yfo formacion,
proveniente de fuentes cooperantes sin fines de lucro para la modernizacion y desarrollo institucicnal.

2. Promover politicas, estrategias, planes, programas, proyectos ylo acfividades de Cooperacion Técnica
Internacional, para coniribuir al cumplimiento ge los objetivos estratégicos institucionates.

3. Gestionar ante la Agencia Peruana de Cooperacién Técnica Internacional (APCI) yfo con los arganismos
cooperantes las acciones vinculadas con la gestion de ia cooperacidn internacional, para la obtencion de
financiamiento no reembolsabie de organismos internacionales.

4. Representar a la universidad en eventos nacionales € internacionales, en reuniones protocolares para
establecer lazos estratégicos para insertar a Jz Institucion en el dmbito de la cooperacién intemacional.

5. Promover relaciones con las fuentes cooperantes y gestionar esfuerzos para materializar programas,
proyectos ylo actividades de cooperacidn a favor de la institucién, asi como establecer relaciones gon
instituciones extranjeras homologas o vinculadas en educativa universifaria para el desarrolic y
modernizacion institucional,

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Universitaria Completa

b. Grado { situacion académica: Titulo profesianal 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 yfo 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, jecutivos/as, coordinadoresfas,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su aquivalencia en cargos de funcionariosfas
piblicosfas de organos de Alta Direccién o su equivalencia, ()

- ) Considerar el ariiculo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a fa materia,
- Procesador de textos, hojas de cdlouls y programas de preseniaciones {nive! basico).

39




UNIVERSIDAD NACIONAL

Clasificacién Sigla Cargo estructurai

Senidor Publico -Directivo Superior SP-0S Jefele) de 2 Ofcina te Geslon dela

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el procesc de licenciamiento y acreditacién de la institucion y de las carreras profesionales g
fin de cumplir con los objetives institucicnales.

2. Supervisarias acciones dg evaluacion, seguimiente y monitoreo de nive! de cumplimiento en Ios procesos
de licenciamiento y acreditacién a fin de garantizar su cumplimiento.

3. Promover ia Implementacion del sistema de gestion de calidad universitasia en coordinacion con fas
carreras profesionales de la Universidad para el mejor desempefio de la institucion.

4. Conducir los procesos de certificacion de calidad de la Universidad a fin de proyectar una imagen solida
y confiable.

5. Promover programas de sensibilizacion a nivel de la comunidad universitaria en materia de gestion de la
calidad a fin de cumplir con los objetivos instifucionales.

8. OCtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado ! situacidn académica: Titulo profesional otorgado por universicad en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis {06) afios.

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

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

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadoresias,

responsables, supervisores/as, asesoras/as de Alta Direccion o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicasfas de drganos de Alta Oireccion o su equivatencia. (0

- IV Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31418,

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion prefesional
- Cursos ylo programas de especializacion ralacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calcuio y programas de presentaciones (nivel basico).
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UNIVERSIDAD NACIONAL
JORGE BASADRE GROHMANN | MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural
- . —
Servidor Publico -Directivo Superior SP-DS Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Generalas

Funciones dei cargo estructural:

1. Supervisar las actividades y precesos de servicios generales en la universidad a fin de mejorar el
desempeiic de su funcionamienta.

2. Presentar el Pragrama Anuat de Manienimiento Preventivo de |z infraesiructura, instalaciones, mobilfario,
equipos de oficina y unidades de fransporte a fin de asegurar la operatividad a la entidad.

3. Supervisar las actividades de limpieza y conservacién de los ambientes, edificios y espacios abierics, de
los diferentes campus de la universidad para la preservacion de la entidad.

4. Monitorear los servicies de fransporte y vigilancia de la universidad para el traslado de personas y
proteccion de la entidad.

& Supervisar el cumplimento de medidas de seguridad del perscnal conforme a las actividades que realiza
a fin de garantizar su integridad,

8. Otras funciones asignadas por la jefalura inmediata, relacienadas a las furciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Gradoe/ situacién académica: Titulo profesional ctorgado 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 simifares ylo en el Sector
Pibtico):

- Dos {02) aftos de experiencia especifica en la funcion o materia.

- Un (01} afic de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivosias, ceordinadores/as,
responsables, superviscres/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
piblicos/as de érganos de Alta Direccion o su equivalencia. (9

- W Considerar ef articulo 22 del Reglamenio de la Ley N° 31419,

Reguisitos adicicnales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Curscs y/o programas de especializacién relacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y grogramas de presentaciones (nivel basico).




UNIVERSICAD NACIONAL
JORGE BASADRE GROHMANN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

g
2
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -Directivo Superior SP-0S Jefe(a) de la Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la elaboreacion de fichas técnicas y los esfudios de pre inversion con el fin de sustentar la
concepcién t&cnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién.

2. Monitcrear Ias accicnes de registro en el Bance de Inversiones los proyectos de inversiaon y las inversiones
de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicidn y de rehabilitacion a fin de cumpiir con la normativa
vigente en fa materia.

3. Cautelar que las inversiones de oplimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion no
contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion para cumplimiento de la normativa en
materia de inversién piblica,

4. Declarar la visbilifad de los proyectos de inversion para su continuidad a la fase de ejecucion.

5. Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacién para su
continuidad en la fase de gjecucion.

8. Ctras funciones asignaaas por [a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carge estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a, Nivel educativo: Universitaria Completa

| b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia,
Ingenieria, Administracién 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 |2 funcion o materia.

- Dos {02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especiaiistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Dirsccion © su equivalencia en cargos da funcionarios/as
publicos/as de drgancs de Alta Direccion o su equivalencia. )

- Dos (02} afios de experiencia en e seclor publico.

) Cansiderar el articulo 22 del Reglamento de ja Ley N® 31418,

Requisitos adicicnales

- Colegiatura y habilitacion profesional

- Cursos yfo programas de especializacion relacionada a formulacion y evaluacion secial de proyectos, o gestion da
proyectes, o gestion plblica, o sistemas administratives del Estado

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




UNIVERSIDAD NACIONAL
JORGE BASADRE GRORMANN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

TAns

A

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico -Cirective Superior SP-DS Jefe{a) de Ia Unidad del Deporte

Funciones del cargo estructural;

1. Dirigir y supervisar las acciones de la unidad a su cargo a fin de a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

2. Promover el deporte de alta competencia, a fin de elevar e} nivel competitivo y participativa de los
estudiantes.

3. Promoverla creacion de las ligas deportivas, a fin de asegurar su promocion y participacion de deportistas
calificados y estudiantes universitarios.

4. Gesticnar la dotacién de escenarios deportivos por parte de la Universidad, para ef desarrolla de fos
programas de alta competencia,

5. Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos de! cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grada [ situacién acadamica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones,

Experiencia
a. Experigncia ganeral: Cinco {05) afics.

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

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

- Un {01) afo de experiencia especifica an puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadorasfas,
responsables, supervisoresfas, asesores/as de Alta Dirsccidn o su equivalenciz en cargos de funcionarios/as
plblicos/as de drganos de Alta Direccion o su equivalencia, ()

i Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N® 31418,

Reauisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacidn relacionada a fa materia,

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

=
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| UNVERSIDAD NACIONAL | MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS !

T | JORGE BASADRE GROHMANN |
Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -Directivo Superior SP-DS Jefea) de ta Unidad de. Lgboratorics Y
Talleres Académicos

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar las acciones de la unidad a su cargo, asi coma las poliicas de gestion de los
laboratorios y talleres de ia institucion a fin de a fin de cumpfir con los objetivos institucionales,

2. Presentar proyectos normativos relacienados con el funcionamiento de las instalaciones de laboratorios
y talleres da la Universidad para el mejor desempefio de la institucion.

3. Monilorear ei uso adecuade de 'as instalaciones, equipos, material y raactivos de los laboratorios y
talleres académicos de la Universidad para asegurar su correcto funcionamiento.

4. Gestionar fondos para la implementacién de los laboratorios y talleres con equipos, materiales, reactivos
y ofros necasarios para su mejorar su funcionamiento,

5. Qfras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones de! cargo estructural
ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado/ situacidn académica; Titulo profesional ctorgado 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 yfo en el Sector
Publico):

- Dos (02) afios de experiencia especifica en 1a funcion o materia.

- Un {01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialislas, ejecutivosias, coordinadores/as,
respensables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccibn o su equivalencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de drganos de Alta Direccion o su equivalencia. ¢

- ! 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 célcuio y programas de presentaciones (nivel bésica).
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';j‘ ?— UNIVERSIDAD NACIONAL
AL JORGE BASADRE GROHMANN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Senvidor Publico -Directivo Superior SP-DS Jefe(a) de la Unidad de fa Ediorial
Universitaria

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar las acciones de la unidad a su cargo a fin de a fin de cumplir con los objefives

institucionales.

2. Monitorear el registro de los articulos cientificos publicados a fin de garantizar su custodia y
disponibilidad.

3. Presentar el Plan de Publicaciones y de ta Editorial de toda la Universidad para su aprobacion y posterior
ejecucion.

4. Representar a fa entidad en eventos oficiales tales como exposicion de libros articulos ¢ revistas a fin de
garantizar su participacion.

5. Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funcicnes del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia
a. Experiencia general: Cince (05) afos.

b. Experiencia especifica (desarrollande funcienes similares yfo en cargos similares ylo en el Sector
Puablico):

- Dos {02) aflos de experiencia especifica en |a funcion o materia.

- Un (01} ano de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejeculivos/as, coordinadoresias,
responsables, supervisoresfas, asesoresfas de Alta Direccion o su equivalencia en carges de funcicnarios/as
piiblicos/as de drganos de Alta Direccidn o su equivalencia.

- (W Considerar el articulo 22 del Regiamento de la Ley N® 31418

Requisitos adicicnales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacionada a la materia,
- Procesador de texios, hojas de calculo y programas de presentacicnas (nivel basico).
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1

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Jefe{a) del Instituto de informatica y
Servidor Publico-Ejecutive SP-EJ Telecomunicacicnes

Funciones def cargo estructural:

1. DCirigir y supervisar las accicnes de ia unidad a su cargoe a fin de cumpiir con los objetivos institucionales.

2. Proponer los lineamientos o normativas a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

3. Moniterear los recursos de la unidad a su carge a fin de garantizar su sostenibilidad y funcionamiento.

4. Coordinar y supervisar 2 gjecucidn del Plan Anual de Actividades a fin de coadyuvar af cumplimiento de
los cbjetivos institucionales.

5. Qfras funcicnes asignadas por ls jefafura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.

Requisites del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Titulade en Ias caeras de Ingenieria de Sistemas, Informatica, Computacién o
afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro {04) afios

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

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

- Un (01} afic de experiencia especifica en pueslos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as. asesores/as de Alta Direccidn en cargos de funcionarios/as pablicosias de
drganos. de Alta Direccion,

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos yfo programas de especializacién relacionada a iz materia,
- Procesador de textos, hoias de calculo y programas de presentaciones [nivel basico).
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UNIVERSIDAD NACIONAL

JORGE BASADRE GROHMANN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a} del Centro de Idiomas

Funciones del cargo estructural;

1. Dirigir y supervisar las acciones de la unidad a su carge a fin de a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

2. Proponer fos lineamientos o normativas & fin de coadyuvar a la madernizacion instifucional.

3. Representar at Centro e Idiomas ante distintas instancias para coadyuvar en los propdsitos v funciones
de la entidad.

4. Monitorear los recurses de la unidad a su cargo a fin de garantizar su sostenibilidad y funcionamiento.

5. Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carge estructural
ylo Area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica; Titulado en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a. Experiencia general; Cuatro {04} afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo 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 ¢ cargos de especialistas, gjecutivos/as, coordinadoresfas,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién en cargos de funcionaricsfas publicos/as de
drganas de Alta Direccion.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion refacionada a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Ciasificacion Sigla Cargo estructural

|
I
|

Jefe(a) del Centro de Estudios
Servider Piblico - Ejecutivo SP-EJ Preuniversitario

" Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar las acciones de !z unidad a su cargo a fin de a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

2. Propaner los lingamientos o normativas & fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

3. Representar al Centro de Esfudios Preuniversitario en todas fas aclividades de indote académico yio
administrativo para coadyuvar en los propasitos y funciones de la entidad,

4, Proponrer ei presupuesto anuai def centro Pre Universitaric & fin de garantizar ef funcionamiento.

5. Ofras fungiones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a Ias funciones def cargo estruclural

ylo area.

Requisitos del cargo estructural,

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulado en |as carreras afines a las funciones.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro ((4} affos

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

- Dos (02) afos de experencia especifica en 12 funcidn o materia.
- Un {01} ano de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinaderestas,
responsables, supervisoresias, asesoresfas de Alte Direccidn en cargos de funcionariosfas pablicosias de

érganos de Alta Direccion.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Curses ylo programas de especializacion relacionada a la maleria.

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




2%
Clasificacion ' Sigla Cargo estructural
Jefe(a) del Instituto Basadre de
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Investigacion en AngbioFecnologLa y
Recursos Genéticos

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar fas acciones de la unidad a su cargo & fin de & fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

2. Proponer los lineamientos o nermativas paraios procesos allevar a cabo en el ambite de su competencia,

3. Conducir las actividades en materia de investigacion a fin de promover, intercambiar y difundir sus
resultados.

4. Proponer convenios de interés cientifico para cumplir con programas de investigacion cotaborativa v de
intercambio.

5. Representar a la unidad a su cargo en concursos nacionales e internacionales relacionados a la
investigacion desarrollo e innovacién tecnoldgica a fin de coadyuvar a cumplir con los objetivos
institucionales.

8. Coordinar la gestion de los recursos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos instifucionales.

7. Oteas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
yio Area,

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria Agronoma o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o 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, gjecutivos/as, cocrdinadores/as,
respcnsables, supervisores/as, asesoresfas de Alfa Direccion en cargos de funciongriosfas piblicos/as de
grganos de Alta Direccién.

Requisitos adicionales

- Colegialura y habilitacion profesional.
- Cursos ylo programas de especializacion relacicnada & la materia,
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico). .
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Jefe(a) de Centros Experimentales
Servidor Plblice - Ejecutivo SpP-EJ Agricatas

Funcicnes del cargo estructural:

1. Dirigir y suparvisar las accicnes de la unidad a su carge a fin de a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

2. Progoner los lineamientos o normativas a fin de coadyuvar a la modemizacién institucionaf.

3. Proponer & plar de funcionamiento de los centros experimentales agricola a fin de cumplir con los
chjetivos institucionales.

4, Conducir el desarrollo de actividades productivas, prestacion de servicios, de apoye y generacidn de
recurses a fin de asegurar la sostenibilidad de los centros experimentales agricolas.

5. Coordinar y supervisar ias diferentes unidades productivas, asi como de su infraestructura, maquinaria,
equipas herramientas y demas recursos a fin de asegurar su funcionamiento.

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

Requisitos del carge estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Titulo profesioral otorgado por Ingenieria Agrénoma o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector
Fublico):

- Dos (02) anos de experiencia especifica &n ja funcion o materia.

- Un {01) afc de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadoresias,
responsables, supervisoresfas, asesores/as de Alta Direccién en cargos de funcionariosfas plblicosfas de
drganos de Afta Direccion.

Requisites adicionales

- Colegiatura y habilitacidn profesional.
- Cursos y/o programas de especializacién relacicnads & la materia.
- Procesadar de textos, holas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Je_fe(a) de Registrc Central y Archive
Servidor PUblico - Ejecutivo SP-EJ Académico

Funciones del cargo estructural:

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

2. Emitir opinidn t&cnica sobre normas, reglamentes y procedimientos del ragisiro académico, proceso de
ensefianza y clros asuntcs de su competencia a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

3. Realizar acciones de coordinazidon con las Facultades a fin de cumplir con las diferentes efapas del
proceso de enseflanza: admision, matriculas, evaluacion de los estudiantes, graduacién, titulacion y
planeamienio académicg,

4. Emitir informes t&cnicos a fin de absciver consulias relacionadas al ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado/ situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funcicnes.

Experiencia
a. Experiencia general: Cuafro (04) afios

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

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

- Un {01) afic de exgeriencia especifica en puestos o carges de especialistas, ejecuiivos/as, coordinadoresfas,
responsables, supervisores/as, asescres/as de Alta Direccion en cargos de funcionarios/as publicos/as de
drganos de Alta Direccién.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habititacion profesional.
- Cursos ylo programas de especiafizacion relacionada a la materia.
- Procesador de fextos, hojas de célculo v programas de presentaciones {nivel basico).
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tasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialisia SP-ES Investigacion en Agrobictecnologia y
Recursos Genélicos

Administrador(a) del Instilute Basadre de |

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la ejecucién de las aclividades del Instituto Basadre de Investigacién en Agrobiotecnclogia y
recursos genéticos - IRGAB, a fin de cumplir con fos objetivos y politicas instituciorales.

2. Proponer el Plan de Trabajo anualizads para la campana de siembra, cuftive, fumigacion y cosecha:
asimismo la programacion de los equipos, materiales, insumos y servicios para la ejecucion de dichas
actividades.

3. Monitorear las aclividades desarrolladas en las unidades agropecuarias del IRGAB en sus diferentes
instalaciones y fundos a fin de garantizar su funcionamientc.

4. Proponer convenios de cooperacion con instiluciones nacionales & internacionales para capacitacién,
investigacidn y afianzar el desarrollo agropecuario,

5. Monitorear |z programacion de los requerimienios de bienes y servicics, para la ejecucion de [as
actividades agropecuarias programadas.

6. Emitir opinidn técnica a fin de absolver consuitas en materia de su competencia.

7. Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a ias funciones del cargo estructural

ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel sducativo: Universitaria Completa

b. Grado f situacién académica: Titulo profesional storgade por universidad 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):

- Das (02) afios en funciones ¢ materia en el sector pablico o privado.
- Un (1] afic en cargos o puesto en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacidn profesional
- Cursos relacionados a la materia
- Procesador de textos, hojas de célouto y pregramas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Asesor(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, legales o técnicos o de investigacion que fe sean
consultados para la consecucion de los objetivos de ia universidad.

2. Coordinar acciones a fin de asegurar el cumplimiento de 0s objetivos de la universidad.

3. Revisar documentacitn e informacion sobre diferentes asuntos refacionados a la universidad segun se
le salicite a fin de emitir opinion respectiva.

4. Proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asunios que se le
encomiende a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

5. Emitir opinion técnica a fin de absolver consultas que se realicen.

B. Coordinar con los diferentes érganos y unidades orgaricas de la universidad, asi como con olras
entidades pubiicas u arganizaciones privadas, segiin corresponda sabre los asuntos que sz e encargue,
efectuande el correspondiente seguimiento y control a fin de cumplir con los objetivos instifucionales.

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia
a. Experiencia general: Tres {03) afos

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

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

Requisitos adicionales

- Colagiatura y habifitacion profesional
- Cursos y/o programas de especializacian relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo v programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasifivacion Sigla Cargo estructural |
Servidor Publico - Es;ecia[ista SPES Coorginador(a) de Mantenimiento Menar y
Jardineria

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear las acciones relacionadas al componente operativo de os servicios de mantenimiento menar a
fin de mejorar ei desempefio de su funcionamiento.

2. Gesticnar a los cperadores a su cargo a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Controlar fa ejecucién de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejor
realizacion de [as actividades de mantenimiento menor.

4. Centrolar pericdicamente las actividades realizadas por las personas a su cargo, [0s servicios prestados y
las incidencias ccurridas para el mejor desempeno de la institucion.

5. Otras funciones asignadas per la jefalura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruciural yio
drea.

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado [ situacion académica: Bachiller en las carreras afines a las funcicnes del cargo,

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03} afios
b. Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Plblica):

- Dos (02) afos en funciones o materia en el sector pdblico o privado.
- Un (1) afo en. cargos o pueste en el sector publico o privado.
Requisitos adicicnales

- Curses yfo programas de especializacion relacionados & la materia,
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacionas (nive! basico)
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Clasificacion Sigla ' Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Coordinador(a) de Sequridad y Vigilancia

Funciones del cargo estructural:

1. Propcner proyecios normativos relacionados con la seguridad integral, a fin de coadyuvar a la
madernizacion institucional.

2. Monitorear el ol de vigilancia del personal encargado de la sequridad y vigilancia con el objeto de
garantizar Iz integridad de las instalaciones de la entidad.

3. Conducir el servicic de seguridad y vigilancia de las instalaciones, maquinarias y equipos, vehiculos,
mobiliarios y otros bienes, asi comc las personas, docentes, estudiantes, trabajadores administrafivos y
plblico en general a fin de garantizar su proteccion y custodia.

4. Monitcrear 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.

8. Pariicipar en las inspeccionas de los diversos ambientes a fin de asegurar su seguridad.

8. Otras funciones astgnadas por la jefatura inmediate, relacicnadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos def cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) aflos

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

- Dos (02) afos en funciones ¢ materia en el sector pdblica ¢ privado.
- Un {01) &fio &n cargos 0 puestc en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos yio programas de especializacion refacicnados a la materia.
- Procesador de textos, hoias de célculo v programas de presentaciones {nivel basico)

.
[¥




UNIVERSIDAD NACIONAL . . .
JORGE BASADRE GROHMANN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Coordinador{a) de Transporte

Funciones del cargo estructural.

1. Conducir los servicios de transporte institucional para el traslado de la comunidad universitaria y publico
en general.

2. Monitorear el manienimiento del parque automolcr para garantizar su operatividad.

3. Controlar el cansumo de combustible, carburantes y otros, para su reposicidn y atencion.

4. Coordinar accicnes tendientes a ia renovacion e incremento de las unidades vehiculares para mejorar y
ampliar fa cobertura del servicio de transporte.

5. Coordinar la programacion de viajes de estudfo, de praclicas y otros a fin de coadyubar al desarrollo de
tas actividades académicas.

6. Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionacas a las funcicnes del cargo estructural
¥io area.

Requisitos de! cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia
a, Experiencia general: Tres (03} afos

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

- Dos {02) afics en funciones o materia en &f secter publicc ¢ privado.
- Un (01) afio en cargos 0 pueste en el sector publico o privado.

Requisitos adicionaies

- Cursos yfo programas de especializacion relacionados a ja materia,
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructurai

Coordinader{a) de Desarrollo de Planta

Servidor Piblico - Especialista SP-ES L
Fisica

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar scbre la ejecucion de estudios referidos al crecimiento urbanistico de la Universidad a fin de
cumplir con los objetivos institucionales,
Monitcrear el Catastro de los bienes inmuebles de la Universidad a fin de mantenerlo actuslizado.
Coordinar sobre asuntos relacionados con la Infraestructura, ampliaciones, remodelaciones y otras
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 ambito de su competencia, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

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

ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

2.
3.

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 simifares yfo en el Sector
Publico):

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

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basice)
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[ Clasificaciér Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Ceordinador(a} de Resclucionas *

Funciones del cargo estructurak:

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

2. Proponer ante la Secretaria General los procedimientos y politicas para una mejor aplicacion y
cumplimiento de las disposiciones emanadas por Rectorade, Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria.

3. Monitorear el registro de los documentos de caracter normativo y legal que se emita a nivel instifucional
teles como Resoluciones Rectorales, Consejo Universitario y Asamblea Universitaria a fin de garantizar
sy custodia y disposicién.

4. Elaborar Resoluciones de indoie académico yfo adminisirativo que versen en politicas de Gestién
Institucionat a fin de cumplir con 10s objelivos institucionales.

6. Emitiropinién técrica en el Ambito de su competencia, a fin de absoiver consuitas que le sean requeridas.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afes

b. Experigncia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Puablico):

- Dos (02) afios en funciones ¢ materia en el secicr pablice o privado.
- Un (01) afio en carges o puesto en el sector publico o privade.
Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionadas a la materia.
- Procesador de textas, hojas de calculo ¥ programas de presentaciones {nivel basico)
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Clasificaciér Sigla Cargo esiructural

Servidor Piblico - Especialista SP-ES Coordirador(a) de Almacén o

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar el cumplimienio de las caracteristicas técnicas de fos bienes que ingresan al aimacén en
cencordancia con las especificaciones estipuladas en las drdenes de compra y visar la documentacion
antes de su distribucidn para su cumplimiento normativo.

2. Monitorear la elaboraciér y distribucién de formatos de Pedide de Comprobantes de Safida para su firma

y aprobacidn por 1as Jefaturas de las diversas unidades de organizacion.

Gestionar las tarjetas de control visible de Aimacén de los bienes adquiridos para su correcta distribucion.
4. Disponer el iraslado, clasificacion y orden de materiales, bienes y otros que ingresan a! Aimacén, en Los

respectivos estantes y anaqueles para garantizar su disponibilidad.
5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones defl cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

w

Formacion académica
a. Nivel educative; Universitaria Completa

b. Grado [ situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria
0 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
Pablico):

- Daos {02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privade.
- Un {01} afio en carges o puesto en et sector plblico ¢ privade.

- Un (1) ano 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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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Coordlnador(g} Qe Gestion de
Adquisicicnes

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar [a recepcién y registro de los pedidos de servicio y compra a fin de dar cumptimiento de los
procedimientos establecidos en & normativa en materia de adquisiciones.

2. Monitorear la distribucién y recepcion de solicitudes de cotizacion emitida por los proveedores a fin de
garantizar que la informagcion recibida cumpla con fa normativa en materia de adquisiciones.

3. Suscribir fas drdenes 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 regisiro de proveedores de bienes y servicios, el catalogo de bienes y servicios, asi como
coordinar y estabiecer planes de estandarizacion, renovacion, mejcra tecnolgica para la optimizacion
de fos resultados de bienes y servicios de |a entidad.

5. Monitorear el registro mensual en e! Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) de Ia
informacion de las ¢rdenes de compra y érdenes de senvicio (O/C y O/S), dando cumplimiento a las
directivas y comunicados emitides por el Qrganismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fas funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

-

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03} anos

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

- Dos {02) afies en funciones a materia en el sector plblico o privado.
- Un (01) afic en cargos o puesto en el sector publico o privado.

- Un [01) afo de experiencia e el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y pregramas de presentaciones (nivel bésico)
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Clasificacién Sigla Cargo astructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Coordinacior(e) da Gestion de 2
Compensacion

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer proyeclos normativos en materia de gestion de la compensacién a fin de coadyuvar a la
modernizacion institucicnal,

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

3. Coordinar el proceso de descuentos por mandate judicial, comercial y otros, de acuerde a normas legaies,
en Ia planilla de remuneraciones a fin de cumplir con [as obligaciones lahoraies.

4. Dirigir y controlar & ejecucion del page del Programa de Declaracian Telemética (PDT) a fin de dar
cumplimiento a los plazos establecidos.

5. Emlir opinion técnica a fin de absolver consultas en materia de compensaciones y obligacicnes socizales.

6. Disponer la gjecucién y procesamiento para ef pago al personal contratado bajo 'a modaiidad de Contrato
Administrativo de Servicios {CAS), dando cumpiimiento a la normatividad establecida.

7. Otras funcicnes asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisites del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacion académica; Bachiller en las carreras de Centabilidad, Administracion, Economia, 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
Publico):

- Dos (02) anos en funciones o materia en el sector plblico o privade.
- Un (01} afio en cargos o pueste en el sector publice o privado.
- Un {01) afo de experienciz en &l sector puplico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion refacionadoes a la materia.

- Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de presentaciones {nivel basico)
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Servidor Publico - Especialista SPES Coordinador(a) de Gestion de! Empleo

Funciones del cargo estructurak:

1. Proponer proyectos normativos en materia de gestion def emplec a fin de coadyuvar a la moderrizacion
institucional.

2. Gestionar los procesos de seleccién, vinculacion, induccion y periodo de prueba dando cumplimento de la
normas y procedimientos del sub sisterna de gestion de recursos humangs.

3. Gestionar los procesos de administracion de legajos, contral de asistencia, despiazamiento,
procedimientos disciplinarics, y desvincutacion dando cumplimento de la normas y procedimientos del sub
sistema de gsstion de recursos humanos.

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

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

6. Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo estructural ylo
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Complata

b. Grado / situacion académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, ingenieria o
afines por [a formacion,

Experiencia
u. Experiencia general: Tres {03} afios

! b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
- Dos {02) afios en funciones o materia en el secter publico o privado.

- Un {01} afio en cargos o puesto en el sector pablico o privade.

- Un {01} afic de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales

- Cursos y'o programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procasador de textos, hojas de célcule y programas de presentaciones (nivel basico) ]
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Clasificasian Sigla Cargo estructural |

Setvidor Plblico - Especialista' SP-ES Coordinador(a) de Patrimonio

Funciones del cargo estructurai:

1. Proponer proyectes normatives en materia de patrimenio a fin de coadyuvar a la modernizacion
institucional,

2. Monitorear el registro y actualizacion del inventario fisico de los Bienes e inmuebles de la institucian por
medic del Software de Inventario Mobiliario Institucional (SBM1 y de acuerdo al Sisterma de Informagion
Nacional de Bienes de Propiedad Estatal [SINABIP), a fin de cumplir con los objetivas institucionales.

3. Cenducir las actividades de levantamiento dei inventario fisico anual de los bienes, de acuerdo afa
directiva correspondiente a fin contar informacion clara, compiela y eportuna.

4. Coordinar la inspeccion de los bienes muebles para [as diferentes instancias de la administracion.

5. Emitir opinidn técnica a fin de absolver consuitas en materia de gestién patrimenial,

6. Ctras funciones asignadas per |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenisria
0 afines por 1a formacion.

_Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03} afios

b. Experiencia especifica {desarroliando funciones similares ylo en cargos simifares 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 ef secter publico o privado.

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

Requisitos adicionales

- Cursos yio programas de especializacion relacionados a fa materia,
- Procesador de textos, hojas de calcule y programas de presentaciones (nivel basico)
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[ Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Inspector(a) de Cbras

Funciones del cargo estructural:

1. Velar directa y permaneniemente por la correcta ejecucion técnica, econdmica y administrativa de Ia cbra
a fin de cumplir con los objetivos instifucionales.

2. Emitir informes tecnicos a fin de absolver consulfas que formuie el residente de obra sobre los aspectos
técnicos de la obra mediante opinién técnica.

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

4. FEfectuar el monitoreo de los riesgos identificados, a fin de que la impiementacion de fa respuesta y
manitoreo de los riesgos se realicen oportunamente.

5. Opinar cportunamente mediante informe técnico sebre las propuestas de modificacion en ef alcance,
costo o plazo de [a obra en gjecucion, tales como ampliaciones de plazo, adicionales, deductivos,
modificacion de especificaciones técnicas, respecto a lo previsic en el expediente técnico aprobado,
requeridas por ¢l residente de obra a fin de dar continuidad a la ejecucién de la inversion.

6. Emitir informe mensual sabre sus actividades desarralladas y recomendande de acciones que deben
adoptarse, para asegurar ef cumplfimiento, el alcance, tiempo, costo y calidad de la ejecusion de ia obra.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situaciéon académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de ingenieria civil o
afines por ia formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres {03) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector
Piblico);

- Dos {02) anos en funciones ¢ materia en el sector publico o privado.
- in {01) afic en cargos o puesto en el sector publico o privado.

Reguisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional
- Cursos y/o programas de especializacion refacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificceion | Sigla Caigo estructural ]
| Servidor Piblico - Especiatista SP-ES Artista Intérprete

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar grupos artisticos en teatro, danzas, misica, tuna universitaria y otros de la universidad con el

propdsito de prestar el apoyo para el desarrofio de sus actividades.

Coordinar eventos culturales, artisticcs, entre otros con las Facultades a fin de brindar apoyo técnico.

3. Elabcrar estudios de los valores culturales de 1a region, especialmente del folklore, las danzas, musica,
ete. para conacimiento, difusién e interpretacin.

4, Participar con los grupos artisticos en eventos, programas y actividades oficiales a cargo de Instituciones
externas, a fin de representar a la Universigad.

5. Absolver consultas de caracter técnico sobre su especialidad a fin de brindar informacion clara y
oportuna.

8. Elaborar el requerimiento anual en bienes y servicios para el desarrollo de las actividades programadas.

7. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consulias en materia de su competencia y respecte de
ternas bajo el ambito del area.

8 Oftras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, refacionadas a las funcicnes del carge estructural

- ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

o

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa o Técnico Basico completo.

b. Grado ! situacién académica: Bachiller en la carrera de Misica, Educacién Artistica o afines per la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres {03) ahos

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector
Pablico):

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

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

Requisitos adicionales

- Cussos ylo programas de especializacién relacionados a la materia,
- Procesador de textos, hojas de calcuio y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar aclividades de asistencia a fin de gue se contribuir con el cumplimiento de las actividades

vinculadas af area.

2. Participar en la elaboracién de documentos normativos a fin de coadyuvar a la medernizacion
institucional.

3. Elaborar documentos e informes a fin de absolver sonsultas en materia de su competencia y respecto de
temas bzjo el ambito dei area.

4, Participar en reuniones de irabajo que le encargue con &l proposito de rapresentar al area.

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

Requisitos def cargo estructural:

—

Formacion académica
a. Nivel educative: Universitaria Completa

b, Grado { situacién académica: Egresado en las carreras afines a las funciones dsl cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres {03) afios

b. Experiencia especifica {desarroliando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector
Plbtico):

- Dos (02) aiios en funciones o materia en el sector plblico o privado.
- Un {1) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.

- Un {01) afio de experiencia en el sector pliblico

Requisitos adicionales

- Cursos yfo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasifizacién Sigta Cargo estractural

Servidor Publico - E_sp-eréi-aiista SP.ES Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar las actividades operalivas organizacionales para el manejo administrativo de las funciones
correspondientes de la unidad de organizacion, velando por que la documentacién esié actualizada,
segura y se mantengan los niveles de confidencialidad.

2. Preparar, coordinar y ordenar la documentacién para reuniones de coordinacion en base a |a informacion
recibida de las areas,

3. Redactar, revisar y diagramar docurnentos internos y externos a fin de cumplir con 10s objefivos.

4. Participar en reunicnes de trabajo que le encargue con el proposito de representar al area.

5. Efectuar control y seguimiento de expedientes registradcs para maniener informado a la jefatura
inmediata sobre su sttuacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion acadéemica
a. Nivel educativo: Univessitaria Completa

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

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (G3) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio 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 piblico o privado,
- Un (01) aiio de experiencia en el sector puklico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacién relacionades a la materia.
- Procesador de fextos, hojas de céiculo y programas de presentaciones {nivel basico)
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente en Deportes

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar informes y ofros documentos de trabajo que se le encarguen a fin de dar informacion clara y
oportuna conforme a la normativa vigente.

2. Apoyar en la preparacién de los equipos representafives de la Universidad para su participacién en
eventos deportivos.

3. Apoyar en las actividades y eventos deportivos que realice fa entidad a fin de cumplic con Tos objetivos
institucionales,

4, Participar en reuniones de trabajo que le encargue con el proposito de representar al area.

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

Reguisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado f situacién académica: Egresado en las carreras Educacidn Fisica o afines por 1a formacian.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios

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

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sactor plblico o privado.
- Un {01) afto en cargos o puesto en el sector pdblico o privade.

- Un [01) afic de experiencia en €l sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacicnados a la maleria.
- Procesador de fextos, hojas de célculo y pregramas de presentaciones {nivel basico)
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Clasificacion } Sigla Cargo estructural |
Servidor Publico - Especiaﬁsta _-; SP-ES Asistente en TICS

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar el uso de las TICs de la universidad a fin de alender sus necesidades en funcion a los planes y
politicas de [a entidad.

2. Brindar asistencia técnica a las areas a fin de brindar soporte tecnologico, informatico y de
comunicacicnes segun corresponda.

3. Recopilar y sislematizar informacién relacionada con las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones a fin de contar con informacion clara y oportuna.

4. Elaborar programas de automatizacion de procesos y conectividad para el mejoramiento de !a calidad de
los servicios académicos y administrativos de [a entidad.

5. Realizar e seguimienic a las actividades operativas relafivas a Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones para dar cumplimiento de |a normativa vigente.

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

y/0 area,

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universiiaria Completa

b. Grado / situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, ingenieria informatica,
Ciencias de Computacidn Informatica o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia genaral: Tres (03} afos

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

- Dos (02) afios en funciones o materia en ef sector pblico o privado.
- Un {1) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.
- Un {01} afio de experiencia en el sector puklico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o pregramas de especializacién relacionados a la materia.
- Procesador de fextos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivei basico}
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Servidor Publico - Especiaiista SP-ES Audifor(a)

e

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutarias abores de control dispuestas por el jefe inmegiato en cumplimiento de los plazos programados
en el Plan Anual de Control.

2. Aplicar la normatividad dispuesta por la Contraioria General de la repUbiica, asi como aqueilas aplicables
al area bajo evaivacién a fin de levar a cabo las {abores de control.

3. Integrar los equipes de trabajo para realizar las acciones de contrel encomendados.

4. Desarrofiar los procedimientos de auditoria y preparar documentos de trabajo a fin de sustentar cada uno
de los objetivos previstos en los planes y programas de audieria.

5. Elaboracion de informes resuitantes de las aclividades de control con el fin de brindar mayor precision
scbre los temas relevantes encargados, cuando le sean requeridos.

6. Efecluar el seguimiento de implementacion de las acciones correctivas con relacion a las recomendaciones
contenidas en los informes de Auditoria a fin de garantizar su: cumplimiento.

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

area.

Requisites de! cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grada/ situacion académica: Bachiter er: las carreras afines alas funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general; Tres (03) afios
b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico):

- Dos {02) afics en funciones o materia en el sector pUblico o privado.
- Un {01) afio en cargos o puesto en el sector publico o privado.
- Un {01} ano de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales

- Cursos yfo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de texfos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nive! basico) |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Cajero(a)

Funciones del cargo estructurak:

1. Ejecutar las actividades relacionadas con el movimiento de caja a fin de centrolar &l uso de los fondos

asignados.
2. Generar los recibos de ingreso por concepto de transferencia de fondos del Tesoro Piblico a favor de Ia

Universidad e incorporacion de estos al SIAF,

3. Ejecutar el Sistema Integrado de Administracion Financiera "SIAF-SP" a fin de realizar registros de su
competencia.

4. Anaiizar, verificar y confrolar ef registro de aperaciones procesadas a fin de verificar con la documentacion

sustentatoria.
5. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de

temas bajo el ambito del area.
6. Ctras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yfo

area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado ! situacién academica: Egresado 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 simitares y/o en cargos similares yfo en ef Sector Publico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en &l sector pablico o privade.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector pablico ¢ privade.
- Un {01) afio de experiencia en el sector pablico

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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Servider POblica - ESpeCIallsta SP-ES Cajero{a)-Pagador

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar las papeletas de depdsitos para las diferentes cuentas corrientes bancarias cumpiiendo los
procedimientos establecidos en la nermativa vigente,
Ejecutar las liquidaciones de Caja chica en forma oporiuna para su reposicion.
3. Realizar el Pago de Proveedores (cheques), planillas de Judiciales, descuentos, AFP, y otros verificando
que se hayan cumplido con todes los procedimientos establecidos por Ja normatividad vigante.
4. Elaborar documentes € informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo ei ambito def area.
5. Ofras funciones asignadas por |a jefalura inmediata, re!ac&onadas alas funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:

S

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Compieta

b. Grado / situacion académica: Egresado en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, ingenieria
o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres ((3) afios
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o an cargos similares yfo en el Sector Piiblico):

- Dos {02) anos en funciones o materiz en el sector plblico o privade.
- Un {01) afic en cargos o puesto en el sector plbiico 0 privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector pliblica _J
Requisitos adicionales

- Cursos /o programas de especiaiizacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico)
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Clasificacidn Sigla f:argc sstrustural

Servidor Publico - Esp_e_malssta SP-ES Dibujante

Funciones del cargo estructural:

normas técnicas.

oportuna.

temas bajo el dmbito del area.

ylo drea.

1. Elaborar trabajos de dibujo especializado en arguitectura, ingenieria estructura, sanitaria, eléctrica, entre
ofros interpretando croquis, datos técnicos, diagramas e informacion similares dando cumplimiento a

2. Efecluar trabajos de dibujo topogréfico interpretando datos técnicos a fin de garantizar su ejecucion

3. Elaborar maguetas y/o graficos planos con el objeto de proyeciar su resultado final y faciitar su estudic.
4. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

formacion.

h. Grado / situacién académica: Lgresade en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios

Publico):

- Dos {02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- in (0t} afo en cargos o puesto en e! sector piblico o privado.
- Un {01) afic de experiencia en el sector publico

h. Experiencia especifica {desarrodlando funciones similares yfo en cargos simifares ylo en el Sector

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especiatizacion relacionados a fa maleria.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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_Serv.‘dor Puatlico - Es;_JeciaIista SP-ES Eﬁferrnero(a)

Funciones del cargo estructural;

1. Programar, ejecuter y complementar actividades de enfermeria con los planes de atencién medica, para la
atencion integral de salud de la comunidad universitaria,

2. Ejecutar las aclividades de enfermeriz, para la implementacién de Programas Preventivo Promocionales
de Salud.

3. Efectuar coordinaciones con entidades pUblicas ¢ privadas para la implementacion de actividades yio
programas de salud.

4. Efectuar campafias de promocion para la prevencion, recuperacion y rehabilitacion de |a salud.

5. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el &mbito de! area.

6. Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, refacicnadas 2 las funciones del cargo estructural yio
drea.

Requisitos del cargo estructura:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grade | situacién académica: Bachiller en las carreras de Enfermeriz o afines por la formacién.

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

- Dos {02) afios en funciones ¢ materia en el sector pablico o privado.
- Un {01) aflo en cargos o puesto en el sector pablico o privade.

- Un {01 aflo de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de texios, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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“Clasificacién T sigla cargo estruchurdl |
Servidor Publico - Especialista ) SP-ES Enfermero(a) I ]

Funciones del cargo estructural:

1. Atender a pacientes en emergencia de salud (curaciones, inyectables, suturas y otros), para su atencién

inmediata.

2. Afender permanentemente el control de la presion arterial dando cumplimiento a los procedimientos
establecidos.

3. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competercia y respecte de
temas bajo el ambito del area.

4. Participar en programas de capacitacion de salud integral a fin de fortalecer sus capacidades.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones def cargo estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a, Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Enfermeria o afines por fa 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 plblice o privado.
- Un (01) afio en cargos o puesto en el sector piblico o privado.
- Un [01) afic de experiencia en ef sector plblico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de caiculo y programas de presentaciones {nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista SP-ES Especiatista Administrative

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos lécnicos a fin de proponer metodologias de trabajos
normas procedimientos de los Sistemas Administrativos periinentes al cargo.

2. Participar en actividades y/o reuniones gue le asigne ella Superior Inmediato, a fin de de informar sobre
los acuerdos establecidos.

3. Elaborar proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, cirecfivas y ofros relacionados con Ia
especialidad a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

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

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo area,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Bachiller en |as carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03} afios

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

- Dos (02) anos en funciones o materia en ! sector publico o privade.
- Un (01} aflo en cargos o puesto en el sector ptblico o privade.

- Un {1} ano de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especiaiizacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calouio y programas de presentacicres (nivel basico)
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[_ 7 Clasificacion Sigla T __-'Cargo estructural T
" Servidor Publico - Especialista SP-ES ) Especialista en Amacén |

Funciones del cargo estructurat:

Ejecutar las actividades de almacén y distribucién, a fin de cumplic con fa normativa vigente,
Elaberar propuestas normativas que establezcan linearnientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de almacén y distribucion.
3. Evaluar internamente el cumplimiento de los procesos de almacén y distribucion con la finalidad de llevar
un adecuado control de los mismos.
4. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el &mbito del area.
5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 las funciones del cargo estructural yio
area.
Requisitos del cargo estructural:

[ e =y

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia

i a. Experiencia general: Tres (03) afios
f b. Experiencia especifica {desarroilando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Publico):

- Dos {02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01} afie en cargos o puesto en el sector plhbtico o privado.

- Un {01) aflo de experiencia en el sector piblico

Requisitos adicicnales

- Cursoes ylo programas de especializacion relacionados a la materia,
. - Procesador de texlos, hojas de célculo y programas de presentacionas (nive! basico)
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' Clzsifitacion i Sigla argn astrctaral

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Asistencia Scoial

Finciones del cargo estructural:

1. Realizarinvestigaciones de problemas sociales del individue, grupo yfo comunidad universiaria en general,
a fin de orfentar la soiucian de los mismos.

2. Crientar al docente o trabajador administrativo, respecto a las gestiones o tramites para ef acceso a las
prestaciones de salud del Estado, subvenciones y ofros de cardcter asistencial a fin de garantizar su
atencion gportuna.

3. Programar y gjecutar visitas domiciliarias para ias Evaluaciones Socicecondmicas.

4. Anafizar y procesar la informacion de los postulantes a becas mediante la categorizacion social y
econdmica de los postulantes a becas a fin de elaborar e! informe correspondiente para someterlo a la
comision de becas.

5. Realizar el pre-diagnostico social a fin de aplicar el iratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

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

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 21as funciones dei cargo estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

i
!l a. Nivel educativo: Universitaria Completa

i b. Grado [ situacién académica: Bachiller en las carreras de Trabajo Sccial, Asistenta Social ¢ afines por la
formacian,

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

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

- Un {01) ahc de experiencia en &i sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia,
| - Procesador de textns, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Ciasificacion Sigls Cargo astrustural
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“Servidor Pablico - Especialista SP-ES " Especiaiista en Biblivieca

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar proyectos normatives en aspectos del procesamienic técnico y automatizacien del material
bibliografico y documental a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

2. Participar en reuniones de trabajo con el propdsito de representar al area y dar cuenta de los acuerdos
establecidos.

3. FEjecutar la actualizacion de 'a base de datos y de los fondos bibliograficos a fin de contar con informacién
clara y oportuna.

4. Elabarar documentos e informes a fin de absolver consuitas en materia de su competencia y respecio de
temas bajo el ambito del area.

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

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacion académica; Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general; Tres (03) afios

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

- Dos {02) afics en funciones ¢ materia en el sector plblico o privado.
- Un (01} aflo en cargos o puesto en el sector publico o privado.
- Un {01} afio de experiencia en &l sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especiafizacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hoias de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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r Ciasificacion Sigla Cargo estructurat

Servidor Piiblico - Especiatista SP-ES Especialista en Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Efaborar proyectos normativos en temas relacionados a su competencia, a fin de coadyuvar a m
medernizacian institucionai.

2. Efectuar el Contrel Previo de las érdenes de compra, servicios, planillas, resoluciones de devengados y
otrgs, a fin de garantizar gue los expedientes se encuentren conforme a fa normativa vigente a la materia.

3. Realizar el arquec de Fondos y Valores en custodia por toda fuente de financiamiento con el fin de
coadyuvar a la correcta aplicacion y el buen uso de los fondos y valores de la institucion.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado [ situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad o afines por la formacidn.

Experiencia
a, Experiencia general: Tres (03) afios

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

- Dos (02) afios en funciones ¢ materia en el sector publico o privade.
- Un (01) afio en cargas o puasto en el sector pablico o privado.
- Un (01} afio de experiencia en el sector pablico

Requisites adicionales

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

Servidor PUblico - Especialista SP-ES Especialista en Derecho

Funciones del cargo estructural:

1, Revisar y opinar scbre proyectos de dispositivos legales, directivas y ofros documentos puestos a su
consideracion, a fin de concordar con la normatividad vigente.

2. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general a fin de brindar orientacion en aspectos
legales.

3. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Universidad.

4. Participar en reuniones de trabajo con el proposite de representar al area a fin de dar cuenta de los
acuerdos establecidos.

5. Elaborar documentos & informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el &mbito del area.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel sducative: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho o afines
por la formacion.

Experiencia
a, Experiencia general: Tres (03) afios

b, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el Sector
Pablico}):

- Dos {02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado.
- Un (D1) afo en cargos o puesto en el sector pblico o privado.
- Un (01} afio de experiencia en el sector pliblico

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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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Labgcratorio

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia especializada a los docentes, alumnos, egresados y terceros para el correcto uso de
los ambientes, insumos, equipos e instrumenta! del laboratorio bajo su cargo.

2. Informar periddicamente al jefe inmediaio de las atenciones y actividades desarrclladas por &l faboratorio
bajo su cargo a fin de coadyuvar a la toma de decisiones.

3. Elaborar documentos e informes a fin de absclver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el ambite del area,

4. Participar en reunicnes de trabajo con el propdsito de representar ai rea y dar cuenta de los acuerdos
establecidos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion academica: Bachiiler en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03} afios

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

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector pUblico o privado.
- Ur (01) afio en cargos © puesto en el sector pablico o privade.
- Un (01) afic de experiencia en el sector piblica

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacicrados a la materia.
- Procesador de lextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Medicina

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los programas preventive - promecionales de salud en la
Universidad a fin de cumplir con los objetivos institucicnales

2. Brindar atencion médica y seguimiento de casos a fin de establecer un diagnéstico y tratamiente médica.

3. Efectuar la evaluacion médica a los ingresanies a ia Universidad, mediante el Programa de Examen
Infegral de Salud a fin de emitir su informe correspondiente.

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

5. Participar en reunicnes de trabajo con ef proposito de representar al area a fin dar cuenta de los acuerdos
establecidas.

8. Otras funciones asignadas por {a jefatura inmediata, relacicnadas a las funcicnes de! cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado [ situacion académica: Titulado en las carreras de Medicina Humana ¢ afines por ia formacisn.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03} afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en carges similares ylo en el Sector
Piblico):

- Dos {02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01} afo en cargos o puesto en el sector plblico o privado.
- Un {01) afio de experiencia en &l sector pubiico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especiaiizacion relacionados a la materia.
- Procesador de extos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico}
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Publice - Especialista SP-ES Especialista en Nutricidn

Funcicnes del cargo estructural:

1. Efaborar Ios planes alimentarios para la atencién de los comensales, en los fres lurnos, a fin de establecer
dietas balanceadas acordes con las necesidades de los estudiantes.

2. Contrelar las adquisiciones de alimentos a fin de verificar su calidad y estado general.

3. Supervisar la preparacién de los alimentos con el proposito de velar por la higiene en su manipuiacion y
ia dosificacion de acuerdo con lo estabiecido.

4. Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problamética alimentaria
nutricienal.

5. Dirigir charlas de nutricion y regimenes alimentarios para el mejor desempefio de la actividad laboral y
estudiantil de los miembros de la comunidad universitaria.

8. Elaborar documentes e informes a fin de absolver consulias en materia de su competencia y respecto de
temas bajo ef &mbito del area.

7. Participar en reuniones de {rabaje con el proposito de representar al area y dar cuenta de los acuerdos
establecidos.

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

ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Campleta

b. Grado ! situacidon académica: Bachiller en [a carrera de Nutricidn,

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afics

h. Experiencia especifica (desarroilande funciones similares yfo en cargos similares y/o en ef Sector
Publico):
- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico ¢ privado.

- Lin (01) afio en cargos o puesto &n el sector pablico ¢ privado.
- Un (01) ano de experiencia en el secicr piblico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion refacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacicnes (nivel basico)
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Clasifizacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico—-fspecialista SP-ES Especialista en Obsletricia

Funciones del cargo estructural;

1. Ejecutar actividades ginecoiégicas pricritariamente crientadas a la madre y el nifio; asi como realizar
gestiones ante el ente rector en materia de saiud para el funcionamientc de programas preventivo-
promogionales,

2. Implementar y ejecutar estrategias para el logro de los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

3. Ejecutar campartas de prevencién a fin de llevar a cabo el control de presidn anterial, despistajes de cancer
y ofras de caracter preventive,

4. Elaborar documentos ¢ informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el dmbilo de! area.

5. Participar en reuniones de trabajc con el proposito de representar al area y dar cuenia de les acuerdes
establecidos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b, Grado ! situacién académica: Titulado en la carrera de Obstefricia ¢ afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios
b. Experiencia especifica (desarroflando funciones similares y/o 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 pibiico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector pubiico

Requisitos adicionales

- Cursos yio programas de especializacién refacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Siigla _] Cargo estructaral

Servidor Publico - Especiaiista SP-ES I Especialista en Presupue&é-gistema MEF

Funciones dei cargo estructural:

1. Participar de la gestion de todas fas fases del proceso presupuestario medianie la preparacion de
documentacion analitica (memorandos, informes, reportes, efc.), para asegurar e! cumplimiento de los
objetivos institucionales, en concordancia con la normatividad presupuestaria vigente.

2. Ejecutar el registro de la informacién presupuestaria {modificacicnes presupuestarias, certificaciones,
efc.) en los aplicativos informaticos habilitados para el desarrolle de las fases del proceso prasupuestario,
para contar con la informacion orderada y oporiuna para la foma de decisiones.

3. Realizar el seguimientc proactivo de la gestion presupuestal, identificando saldos de libre disponibilidad
y su redistribucion para garantizar una ejecucion optima del presupuesto segun prioridades.

4. Proponer proyectos normatives tales como directivas, lineamientos en materia presupuestaria yio
dispositivos legales encomendados por la Jefatura, a fin de establecer fineamientos que mejoren Ja
gesfién presupuestal de la entidad,

5. Elaborar documentos € informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el dmbito del area.

6. Participar en reuniones de irabajo con e propdsito de representar af area y dar cuenta de les acuerdos
establecidos.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones de! cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

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

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones stmilares ylo en cargos similares ylo en et Sector
Pablico):

- Dos (02} afios en funciones o materia en el sector pitblice o privado.
- Un (01) afio er cargos o puesto en &l sector pablico o privade.

- Un (01) afio de experiencia en €l sector puglico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de caloulo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigia Cargo estructural

Servidor Pubiico - Especialista SP-ES Esp;zcialista en Psicologia

Funciones del cargo estructurak:

1. Ejecutar labores de atencién, evaluacion, diagndstico y tratamiento psicologico para aiumnes, perscnal
administrativo y docente e la Universidad.

2. Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicométricas, psicotécricas, psicopatologicas y similares
para el personal de |a universidag,

3. Administrar ef archivo de Histerias Clinicas, Pruebas Psicoldgicas y del material Psicologico de la Seccion,
a fin de garantizar su conservacion. custodia y reserva de la informagion.

4. Elaborar decumentos e informes a fin de absoiver consultas en materia de si: competencia y respscto de
temnas bajo el ambito del drea

5. Participar en reuniones de trabajo con e! propésito de representar al érea y dar cuenta de jos acuerdos
establecidos.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del carge estructural yfo
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacion académica: Bachiller en las carreras de Psicologia o afines por la formacion.

" Experiencia
a, Experiencia general: Tres (03) afos
b. Experiencia especifica (desarreflande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):

- Dos (02} afios en funciones o materia en el sector publico o privado,
- Un (01) afo en cargos ¢ puesto en e secior plblico 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 calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigia Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Recreacion y Deportes

Funciones del cargo estructural: ]

1. Ejecutar actividades de conservacion y mantenimiento de !a infraestructura deportiva, muebles, equipos,
maquinas y ofras pertenencias del area, con e! apoyc de personal técnico a fin de garantizar su
dispenibilidad y acceso.

2. Ejecutar ia preparacion de los equipos deportivos a fin de representar a la universidad en competencias
externas.

3. Organizar las Olimpiadas Basadrinas a fin de promover el deporte y la participacion de la comunidad
universitaria.

4. Elaborar documentos e informes para de absolver consultas en materia de su competencia y respecto
de temas bajo et dmbito del &rea.

5. Parlicipar en reuniones de trabajo con e! propdsito de representar al area y dar cuenta de los acuerdos
establecidos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas 2 tas funcicnes del cargo estructural
yio area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa ¢ Tecnico Superior completa.

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras Educacion Fisica ¢ afines por 12 formacion.

| Pablico):

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos

b. Expetiencia especifica (desairoilando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector ptblico o privado.
- Un {01} afio en cargos o puesto en el sector piblico ¢ privado.
- Un {01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Curscs ylo programas de especializacién relacionados a la materia.
- Procosador de texies, hojas de caleulo y programas de presentaciongs {nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Registro Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar el registro académico de estudiantes por escuela profesionat a fin de contar con informacion
clara y oportuna.

2. Gestionar el acervo documentario de los estudiantes, egresados, graduados para de garantizar su
conservacion y cusiodia.

3. Elaborar constancias, certificados y otros documentos a fin de atender las sclicitudes presentadas por
los administrados.

4. Elaborar documentos e informes de caraster técnico acagémico a fin de absolver consultas en maleria
de su competencia y respecto de temas bajo el &mbito del area.

5. Participar en reuniones de trabajo con el propdsito de representar al area y dar cuenta de los acuerdos
establecidos.

6. Ofras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carge estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado f situacién académica: Egresado en las carreras afines a fas furciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) ancs

b, Experiencia especifica (desarrollando funcicnes similares ylo en cargos similares yfo en el Sector
Pablico):

- Dos {02) afios en funcicnes 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 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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B Clasificacion j Sigla Cargo estructural |
Servidor Publico - Especiaiista SP-ES Especialista en Sistemas PAD

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar la programacién y preparacion de las computadcras y sus sistemas operahvos en lared interna de
fa entidad a fin de garantizar su operatividad.

2. Ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos (hardware) de manera
periddica, asegurando su operatividad para el desarrolle de las actividades académicas v administrativas.

3. Proponer la programacion de adquisiciones de bienes informaticos y recursos de software necesarios para
¢l desarrolio de las actividades académico-administrativas, ademas de determinar las especificaciones
tecnicas requeridas de acuerde a los reglamentos vigentes.

4. Elaborar documentos e informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo ef dmbito del rea.

5. Participar en reuniones de trabajo con el propdsito de representar al drea y dar cuenta de Ios acuerdos
estabiecidos,

6. Ofras funcicnes asignadas por ia jefatura inmediata, refacionadas a fas funciones dei cargo estructural yfo
area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Complela

b. Grado [ situacién académica: Bachiller en las carreras de ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica,
Ciencias de Computacién Informatica o afines por a formacion,

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

- Dos (02) arios en funciones o materia en ef sector pblico o privado.
- Un (01} afo en cargos o puesto en el sector piblico o privado.
- Un (01} afio de experiencia en e! sectar piblico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calcule y programas de presentaciones {nivel basico)
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Clasificacién

Sigla

Cargo estructural

Servidor Pubfica - Especiglista

SP-ES

Jefe(a) de Practicas

Funciones del cargo estructural:

1. Asistr en las labores de docencia a fin de apoyar con la ensefianza e investigacion.

2. Ejecutar el desarrollo de las practicas a su cargo a fin de cumplir con los horarios establecidos.

3. Apoyar a los estudiantes con ef objeto de desarrollar proyectos u ofras lareas académicas que fueran
narte de las practicas.

4. Facilitar a los estudiantes material bibliografico para las sesiones de ensefianza.

5. Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones def cargo estructural
ylo érea.

Requisitos del cargo estructurak:

Formacién académica

a, Nivel educative: Universitaria Completa

b. Grado [ situacidn académica: Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo.

Publico):

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios

- Dos (02} afios en funciones o materia en el sector pablico o privade.
- Un (01) afto en cargos o puesto en el sector pubfico o privado,
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas de especializacién relacionados a la maieria.
- Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural .-_-.__.!
T Servidor Publico - Especialista SP-ES Planificador |

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer medidas para la implementacion del Plan Estratégico Institucional a fin de realizar su
seguimientc y evaluacion sus avances.

2. Coordinar la elaboracion y ejecucicn de esludios y disefios de metodclogia para la formulacién de planes,
programas y proyectes de desarroflo.

3. Evaluar estudios, proyectos, programas y planes de desarrolio académico administraivos de la entidad
a fin de coadyuvar a la toma de decisicnes emitiendo informe técnico.

4, Evaluar los Planes Operalivos de cada dependencia a fin de verificar ef cumpiimiento de las actividades,
metas y objetivos establecidos.

5. Efaborar documentos & informes a fin de absclver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajc el ambito del area.

8. Participar en reuniones de trabaje con el propésito de representar al drea y dar cuenta de los acuerdos
establecidos.

7. QOtras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos def cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado { situacién académica: Bachilier en las carreras de Contabilidad, Administracion, Economia, ingenieria
o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03} afos

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

- Dos (02} afios en funciones o materia an el sector plblico o privade.
- Un {01) afio en cargos o puesto en &l sector piiblico o privade.

- Un {01) afic de experiencia en el sectar plblico

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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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Programador

Funciones del carge estructural;

1. Proponer la programacion de adquisiciones de bienes informaticos y recursos de software a fin de
garantizar el desarrolio de las actividades académico - administrativas.

2. Realizar labores de programacidn de sistemas en la red interna ce la entidad para crear programas para
controlar e! funcionamiento interno de equipos electronicos, asi como la instalacidn, personalizacion y
soperte del sistema operativo creado.

3. Efaborar documentos g informes a fin de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo e! dmbito del area.

4. Participar en reuniones de trabajo con el proposito de representar al area y dar cuenta de los acuerdos
establecidos.

5. Qtras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacienadas a las funciones del carge estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, ingenieria Informatica,
Ciencias de Computacion Informatica o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios

b. Experiencia especifica {desarrofiando funcicnes similares yfo en cargos similares ylo en el Sector
Péblico):

- Dos {02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01} afio en cargas o puesto en el sector piblico o grivade.
- Lin (01} afo de experiencia en el sector plbiico

Requisites adicionales

- Cursos ylo programas de especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y pregramas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Péblico - Especialista SPES Programador de Sistemas PAD

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soiuciones informaticas para el soporte de la actividad académica y administrativa.

2. Efectuar el mantenimiente preventivo y correctivo de los equipos informaticos (hardware y software) de
manera periddica, asegurando su operatividad para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas,

3. Ejecutar el mantenimiento y controi de! [nternet y el correo electronico de la entidad a fin de asegurar la
conectividad y acceso.

4. Efectuar el mantenimiento preventivo y corrective a los sistemas PAD de la entidad a fin de asegurar su
operatividad.

3. Elaborar documentos e informes para de absolver consultas en materia de su competencia y respecto de
temas bajo el dmbito del area.

6. Participar en reuniones de trabajo con el propesito de representar al drea y dar cuenta de los acuerdes
estabfecidos.

7. Otras funciones asignadas por la jefalura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructurat yio
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado ! situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica,
Ciencias de Computacion Informatica o afines por la formacion.

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

- Dos (02) afics en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) affo en cargos o puesto en el sector plblico o privado.
- Un (01) 2o de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos ylo programas ¢e especializacion relacionados a la materia.
- Procesador de textos. hojas de calculo y programas de presentacicnes {nivel basico)
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CGargo estructiural

Cinsificacion Sigla

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Secretario(a) Administrafivo

S

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer proyectos normativos en el ambito de sus compelencias a fin de coadyuvar a la modernizacion
insfitucional,

2. Elaborar documentos y otros de mayor complejidad para brindar informacidn clara, completa y oporiuna.

3. Administrar ia comrespondencia v documentacion perfinente 3 fin de mejorar el desempeiio de su
funcionamiento.

4. Ejecutar acciones relacionadas con el abastecimiento y servicios administrativos a fin de garantizar la
operatividad del area.

5. Elaborar el proyecto dei Pian Operativo, Cuadro de necesidades y presupuesto y proponer las
medificaciones presupuestales que sean necesarias a fin de cumplir con los objetivos institucionaies.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nive! educative: Universitaria Complela

b. Grado [ situacién académica: Titulado en las carreras afines a las funciones dei cargo.

_E—iﬁencia

a. Experiencia general: Tres (03) afics

b. Experlencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos similares yle en el Sector
Pdblico):

- Dos (02) anos en funcicnes o materia en el sector pablico o privado.
- Un {01} afio en cargos o puesto en el sector plblico o privado.

- Un {01) afio de experiencia en el sector putlico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de preseniaciones {nivel basico)
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Clasificacion ' Sigla Catgo estructural

Servidor P{iblico - Especialista SP-ES ' Secretario(a) Académico T

Funciones del cargo estructurai;

1. Ejecutar funciones de mayor complejidad en el &mbito académico para el cumplimiento de ios fines y
objetivos de la entidad.

2. Elaborar y preparar la documentacion pertinente para fas Sesiones del Consejo, en concordancia con la
agenda y llevar el Libro de Actas.

3. Certificar o fedatear ios documentos cficiales emitidos por fa facultad, a fin de atender los requerimientos
para su tramite correspondiente.

4. Elaborary visar proyectos de resoluciones que emite ‘a facuitad para la firma del Decano con el objeto
de resolver asintos de su competencia,

5 Participar a las sesiones del Consejo de Facultad para actuar come secretario de actas.

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

yio area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Gradoe / situacidn académica: Tilulado en las carreras afines a las funciones def cargo.

Experiencia
a. Experiencia gereral: Tres (03) afios

h. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en e! Sector
Publico}:
- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector pablico o privado.

- Un (01} afio en cargos o puesto en ef sector piblico ¢ privado.
- Un (01} aflo de experiencia en ef secior plblico

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.
- Frocesador de texies, hojas de calcule y programas de presentaciones {nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apeyo SP-AP Almaceriero

Funciones del cargo estructural:

1. Atender a los proveedores que se presenten en el almacén central de la institucion, solicitando |a respectiva
orden de compra y demés documentos segdn normativa, para garantizar el correcto internamiento de los bienes
adquiridos.

2. Apoyar en la conformidad de los bienes ingresados o salidas del aimacén, firmando los documentos de fuentes
de ingreso (Ordenes de Compra y Guia de Remision de fos proveedores) o fuentes de salida para asegurar que
los bienes cumplan con las caracteristicas requeridas por las areas usuarias.

3. Alender oportunamente los requerimientos de bienes de las Crganos y Unidades Crganicas, en base @ los
Pedidos de Comprobante Salida (PECOSA) y Cuadros de Distribucion de los Bienes Programados, asi como
mantener su orden y actualizacion en el archive, con ia finalidad de llevar un adecuado control de los mismos.

4. Distribuir, clasificar, archivar y ordenar los expedientes de contratacion y ofros documentos custodiados por la
unidad, de acuerdo con los procesos técnicos archivisticas para el cumplimiento de las normas emitidas por el

Archivo Gengral de la Nacién.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Tecnica basica Completa.

b. Grado ! situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a, Experiencia general: Dos (02} afos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Péblico):
- Ur {01) afio de experiencia en funciones o materia en el sector pbiico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en cargos o pussto en el sector plblico o privado.

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

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la matena.
- Procesador de textos, hojas de calculs y programas de presentacicnes (nivel basice). _




JURGE BASADRE GROUHMANN

| - |

o NIVERS :

HE UNIVERSILAD NACIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS |
{

!
o

| Clasificacién o Sigla Cargo estructural J

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Apoyo Secretarial

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las labores adminisirativas del drea que inciuyen recibir y atender visitas antes de anunciarlas,
agendar citas 0 reuniones, la atencion de llamadas telefonicas y los reguerimientos de informacian que soiiciten
otras areas de fa institucion 2 fin de que el drea pueda desarrollar adecuadamente sus funciones.

2. Sistematizar ur registro ordenade en medio fisico ylo virtual de Ia documentacion del area con iz finaiidad de
mantener un control adecuade de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

3. Apoyar con el registro de informacidn en ef Sislema Integrado de Gestion Administrativa (3IGA), ingresando los
requerimientos de bienes yfo servicios del area conforme al cuadro de necesidades, para el adecuado
funcionamiento del area.

4. Sistematizar repories estadisticos de la documentacion del area, a fin de que se contribuya con ef cumplimientc
de las actividades programadas por la entidad.

5. Apoyar en la elatoracion de documentos administrativos internos y externos con ef propésito de dar soporte a la

jefatura,
6. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones de! carge estructural yio area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico completo

b, Grado ! situacion académica: Egresado en Secretariado Ejecufivo, Computacién e Informética, Redaccion
| Secretarial 0 afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios.

b. Experiencia especifica (desarrolfando funciones similares ylo en carges similares y/o en el Sector Pblico):
Ne Aplica.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados ala maleria.

| - Procesador de textos, hojas de calcuio y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar

Funciones det cargo estructural;

1. Recibir la documentacion que llega a la oficing, a fin Hlevar un registro de control de ingreso y salida de
documentos.

2. Remitir y recoger documentacién diversa de sedes administrativas pablicas y privadas, a fin de cumplir con los
tramites a su cargo.

3. Recibir y atender al plblico acerca de indagaciones sobre !a situacion de sus expedientes, comunicando sobre
los mismos segln corresponda & fin de lograr una mejor atencion al usuario.

4, Hacer seguimientc a todes fos documentos que son derivados a los drganos y unidades organicas con el fin de
asegurar un buen funcionamiento.

5. Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del cargo estructural yio drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Tecnico Basico completo

b. Grado [ situacion académica: Egresado en auxiliar de oficina, computacion, informatica o afines por la
formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (92} afos.

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

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a fa materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Auxiiiar Agropecuario

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar acciones de implementacion de tomas para fa distribucion y control de aguas y vigilancia de canales

2. Realizar labores de sembrado, arado, abonos, aplicacion de fertilizantes y plaguicidas e irrigar I tierra, usando tuberias
portaliles o sistemas de acequia. dar mantenimiento a zanjas, conductos y bombas; a fin de lograr 1a cosecha de
vagetales, frufas, hortalizas y otros.

3. QCargar y descargar las cosechas o contenedores de materiales en forma manual o usando transportadores, carretila de
mang, entre otros; a fin de optimizar sus labores de cuidado y proteccion de les cultivos.

4. Brindar apoyo en el cuidado, alimentacion, arreglo y limpieza de! ganade o animales del instituto Basadre de Investigacion
en Agrobiotecnologia y Recursos Genélicos IRGAB a fin de mejorar sus condicicnes de vida.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica; No Aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02} afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector Pibiico):

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionades a la materia,

LN0
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Ciasificacion | Sigla Cargo esiructural

Servidor Pablico ~ Apoyo SP-AP Auxiliar Contable

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar seguimiento & la gestion documentaria contable para garantizar el orden y Ja atencion de las aclividades
de la oficina.

2. Apoyar en la organizacion y foliacién para la presentacion de los estades financieros de la entidad.

3. Sistematizar un registro ordenade en medio fisico ylo virtual de fa documentacién técnico contable del drea con fa
finalidad de mantener un control adesuado de los mismas, preservando su integridad y confidencialidad.

4. Apoyar en la elaboracion de Términos de Referencia yfo Especificaciones Técnicas, asi como reguerimientos de
bienes y servicios qué se le encargue para la contratacién de las prestaciones que se requieran y ef desarrollo de
las actividades programadas en el area.

5. Ofras funciones asignadas por la jefaiura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.

Requisitos def cargo estructural;

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico completo

b. Grado { situacién académica: Egresado en Contabilidad o afines por la formacion.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afics,

b. Experiencia especifica (desarrolando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Publico):
- Dos (02) afies en funciones o materia en ef sector publico o privado.

- Un (01} ano en cargos o materia en el sector publico ¢ privado.

- Un {01} afio en el secter piblico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textes, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico ~ Asoyo SP-AP Auxiliar de biblioteca

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar y ordenar los fondes bibliograficos (monografias, publicaciones periddicas, etc.} y preparacion de los
mismos para su puesta a disposicion del pablico.

2. Conlrolar el buen uso de los equipos y recursos de informacion a su cargo, para optimizar su funcieramiento.

3. Tramitar la seleccidn y adquisicion de materiales para dar cumplimiento a las actividades en ia biblioteca.

4. Apoyar en los procesos de orienfacion al usuario en el manejo de los sistemas de gestion biblictecaria y
organizacion de las invesligaciones, estudios y publicaciones de la Biblioteca a fin de brindar una mejor atencion
a los mismos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nive! educativo: Técnico Basico completo

b. Grado | situacion académica: Egresado en carreras afines a fas funciones del cargo

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02} afios.

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

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia,
- Precesador de textos. hojas de calculo y pregramas de presentacicnes {nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblice — Apoyo SP-AP Auxitiar de Contabilfdad

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar seguimiento a la gestién decumentaria contable para garantizar el orden y fa atencion de fas aclividades

de la oficina.

Apoyar en |a organizacion y foliacion para la presentacion de los estados financieros de 1a entidad.

3. Clasificar ¥ registrar la documentacion administrativa y contable a fin de mantener organizado y actualizado los
archivos.

4, Apcyar en el seguimientc y del Plan Operativo Institucional (PO!) de! area con la finalidad de ejecuiar estos
insfrumentos de gesticn con criterios de eficiencia y eficacia,

5. Recibir, registrar, distribuir y archivar fos documentos cficiales y documentos de fuentes contahles que permita
garantizar {a disponibilidad de la informacion cuando sea necesaria.

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

N

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nive! educativo: Técnico Basico completo
b, Grado | situacion académica: Egresado en Contabilidad o afines por la fermacien.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
- Dos {02} afios en funcicnes o materia en el sector plblico o privado.

- Un (01} afio en cargas u materia en el sector publico o privado.

- Un {01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- Cursos refacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calcuio y programas de presentacicnes (nivel basico).
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B Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publice -~ Apoyo SP-AP Auxiliar de Oficina

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar y regisirar los decumentos de la entidad para lievar una correcta funcionabitidad.

2. Desarrollar cartas, recibos, facturas y toda la documentacion necesaria para el cumplimiento de los objetivos y
fines de la entidad.

3. Recibir y atender al publico acerca de indagaciones scbre la situacion de sus expedientes, comunicando sohre
fos mismos segUn corresponda a fin de legrar una mejor atencion a! usuario.

4. Hacer seguimienio a todes les documentos que son derivados a les 6rganos y unidades organicas con el fin de
asegurar su correcto funcionamiento.

5. Ctras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargoe estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico Completo

b. Grado [ situacidn académica: Egresado en carreras afines a las funciones dei cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios.

h. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pubiico):
No Apfica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados ala materia.
- Procesador de textos, hojas de caiculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Planificacién

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en |a recopitacion y clasificacion de infermacion para la formulacién y actualizacién el Plan Estratégico
institucional, y el Plan Operativo Instifucional, en cencordancia a las normativas de gestion Institucional de la
Universidad.

2. Apoyar en [as coordinaciones respecto a la implementacién de normas, metodologias instrumentos, estrategias
y lineamientos sobre simplificacion adminisirativa para el cumplimiento de objetivos inslitucionales.

3. Apoyar en la gestion administrativa para {a elaboracion y actualizacién de los documentos de gestion en materia
organizacional y procedimientos administrativos {TUPA) para st implementacion.

4. Elaborar informes de caracter informativo para abselver consultas en asuntos de su competencia,

5. Oiras funciones asignadas por 1a jefalura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Basico Completa
b. Grado / situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Piblico}):
- Dos (02) afios en funciores o materia en el sector plptico o privado.

- Un (01) afio en cargos o materia en el sector publico o privado.

- Un (01} afio en el sector pitblico.

Requisitos adicionales
- Cursos ralacionades a la materia.

- Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de presentaciones {nivel basico).
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|r Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Agoyo SP-AP Auxiliar en biblioteca

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar, ordenar y realizar ef contrel de fendos bibliograficos (monagrafias, publicaciones periodicas, efc.) y
preparacion ¢e /os mismos para su puesta a disposicion del plblico.

2. Manejar ef sisiema de gestion biblictecaria det centro, para llevar a cabo correctamente su funcionamienta,

3. Tramitar la sefeccion y adquisicion de materiales para dar cumpiimiento a las actividades en ia biblioteca.

4. Apoyar en los procescs de origntacion al usuario en el manejo de los sistemas de gestién bibliotecaria y
organizacién de |as investigaciones, estudios y publicaciones de !a Biblioteca a fin de brindar una mejer atencién
a ios mismos.

5. Otras funciones asignadas por fa jefalura inmediata, refacioradas a las funciones del cargo estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nive! educativo: Técnico Basico completo

b. Grado / situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del carga

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afos.

b. Experiencia especifica (desarroflando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Plblico):

| No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia,
|- Procesador de texics, hojas de célculo y programas de presentaciones (nive! basico}.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plibiico - Apoyo SP-AP Ayudante de Cocina

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la limpieza, corte, coccidn y preparacion de los alimentos para mantener una Gptima higiene y
manipulacion.

2. Lavar y ordenar los utensflios, equipos y ambientes del comedor, para que la atencidn sea lo més rapido y
ordenado posible.

3. Distribuir las raciones en ios punios de atencidn para asegurar una buena atercion a los comensales.

4. Llevar un coniro! y uso adecuado de residuos y desperdicios para evitar focos de contaminacion,

5. OQtras funciones asignadas por 12 jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado [ situacién académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afos,

b, Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector
Publico):

No aplica.

Requisitos adicionales
- Cursa relacionados a la materia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-AP Ayudante de laboratoric de biclogia

Servidor Plblico ~ Apayo ]

Funciones del cargo estructural;

1. Brindar asistencia y apoyo a los docentes, alumnos, egresados y terceros para el uso adecuado de los ambientes,
insumos, equipos e instrumental del laboraleric bajo su carge.

2. Controlar las estadisticas de los reactivos e insumos utilizados por cursos para un adecuade usc y abastecimiento

de los mismos.
3. tlaborar requerimientos mensuales de los reactivos, insumos, materiales y otros para ser ulilizados en fas

practicas correspondientes,

4. Remitir al area correspondiente los catalogos, manuales y fichas técnicas de los equipos, materiales y reactivos,
con e! fin de asegurar el funcionamiento del faboratorio.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Basica Completa
b. Grado/ situacién academica: Egresado en Farmacia, Biologia, Microbiclegia o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} ados.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en el Sector Piblico):

- Un {(1) afio de experiencia en funciones o materia en &l sector publico o privade.
- Un (01) afic de experiencia en cargos ¢ puestc en el sector publico ¢ privado.

- Un {01) afio de experiencia en &l sector pubiico.

Requisitos adicionales

- Cursos refacionados a la materia.
- Procesador de fextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedic).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Ayudante ! de iaboratorio

Funciones del cargo estructural:

1. Preparar los materiales, reactivos, insumos y/o soluciones para ser empleados en {as practicas programadas.

2. Realizar labores de limpieza y desinfeccion de los materiales de trabajo, a fin fograr el buen uso y mantenimiento
preventivo de [os mismos.

3. Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio para cautelar la sequridad de ios bienes.

4. Informar periddicamente al jefe inmediato de fas atenciones y actividades desarrolladas por el laboratorio bajo su

cargo.
5. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas 2 las funciones de! cargo sstructural ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Técnico Basico Completo
b. Grado / situacién académica: Egresado en Farmacia, Bioquimica, Biclogia ¢ afines por fa formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector PUblico):
- Un {01) afo de experiencia en funciones o materia en el sector piblico o privado.

- Un {01) afc de experiencia en cargos o puesto en ei sector pUblico o privado.

- Un (01) afo de experiencia en el sector pubiica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermadio).
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Ciasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Carpintero

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar trabajos de carpinteria y disefic en carpinteria, a fin de dar cumplimiento a lo requeride.

2. Prestar apoyo en reparacion y adecuacion de carpinteria para atender {o solicitado por las areas usuarias.

3. Realizar trabajos de pintado, fagueado, barnizade y ofros para el mantenimiento y buen funcionamiento de la
entidad.

4. Elaborar requerimientos de material y racionalizar su uso parala ejecucicn de sus Jabores.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Compieta.

b. Grada | situacién académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

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

No Aplica,

Requisitos adicionales
- Curso relacionades a la materia. #
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar viajes en Comision de servicios locales y nacionales para cumplir con la programacién de actividades
debidamente aprobados.

2. Solicitar a la dependencia correspondiente, la dotacion oportuna de combustibles y carburanies, para la
circulacion del vehicuio.

3. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas menores del vehiculc a su cargo para su correcto
funcionamiento.

4. Informar por escritc las ocurrencias defectadas en el vehiculo a fin de manterer en perfecto estado de limpieza
y funcionamiento

5. _Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural v/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacion académica: No Aplica

Experiencia

a. Experiencia general; Dos (02} afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico):
No Aplica.

Requisitos adicionales

- Licencia de Conducir en la Categoria lll-A yio IHI-C vigente.

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basicoe).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Conserje

Funciones del cargo estructurai:

1. Distribuir la documentacion para la recepeion de! cargo correspondiente para e! cumplimiento de las actividades

de la entidad.
2. Brindar apoyo en actividades administrafivas al perscnal de los 6rganos o unidades organicas para continuar con

et funcioramiento de la entidad,
3. Eaborar informes de actividades y comisiones de servicio realizados para poner a conosimiente de las

actividades desarrolladas y pendiertes de atencion.
4. Verificar diariamente que &l vehiculo de |z institucion debe estar en buenas condicionas de use y funcicnamiento

para el reparto de documentos y demas actividades a realizar,
5. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo estructural y/o area.

Requisitos def cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

b. Grado / situacion académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios.

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

Ne Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos refacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo v programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacitn Sigla Cargo estructural

Servidor PUblico — Apoyo SP-AP Conserije |

Funciones del cargo estructurai:

1. Distribuir la documentacion para la recepcion del cargo correspondiente para el cumplimiento de las actividades
de {a entidad.

2, Tramitar y Llevar regisiro (bitacora) del recorride, combustible y reparacicnes del vehiculo a fin de controlar y
prevenir su abastecimiento.

3. Elaborarinformes de actividades y comisicnes de servicio realizades para poner a conocimiento de las acfividades
desarrcliadas y pendientes de atencion,

4. Apoyar en la elaboracién de distintos fipos de documentos para agilizar los trémites mas comunes &n la atencién.

5. Qtras funciongs asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacion académica: No Aplica.

Experiencia
a. Experiencia genaral: Dos (02) ahos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pitblico):

Na Apiica,

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural j

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Conserje I W

Funciones del cargo estructural:

1. Distribuir fa documentacion para la recepcién del cargo correspondiente para el cumplimiente de las actividades
de fa entidad.

2. Tramitar y Llevar registro (bitacora) del recorrido, combustible y reparaciones del vehiculo a fin de controlar y
prevenir su abastecimiento.

3. Elaborar informes de actividades y comisiones de servicic realizados para poner a conocimiento de las
actividades desarrolladas y pendientes de atencion.

4. Verificar diafamente que el vehiculo de la institucion debe estar en buenas condiciones de uso y funcioramiento
para el reparte de documentos y demas actividades a realizar.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruciural yio 4rea.

Requisitos del cargo estructural;

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

b. Grade { situacion académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afics.

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

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Curses relacionados a la materia.
- Procesador de texfos, hojas de caiculo y programas de presentaciones (nivel bésico}.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Conserje I

Funciones del cargo estructural:

1. Dislribuir |a documentacion para la recepcion del carge correspondiente para &l cumplimiento de las actividades
de la enticad.

2. Brindar apoyo en actividades administrativas al personal de los ¢rganos o unidades orgéanicas para continuar
con el funcionamiente de la entidad.

3. Tramitar y Llevar registro (bitacora} del recorrido, combustible y reparaciones del vehiculo a fin de controlar y
prevenir su abastecimiente,

4. Apoyar en fa elaboracion de distintos tipos de documentos para agitizar los tramites mas comunes en la aiencion.

5. Ctras funciones asignadas por ia jefalura inmediata, relacionadas & Ias funcianes del cargo esiructural yio drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b, Grado | situacién académica: No Aplica,

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) arios.

b. Experiencia especifica {desarroliando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector
Piblico):

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Curso relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de célcuto y programas de presentaciones (nivel basica).
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L,__+_ Clasificacion B Sigla Cargo estructural

! Servidor Pihlice - Apoyo SP-AP Conserje Limpieza

.
Funciones del cargo estructural:

1. Realizar ia iimpieza de aulas, oficinas, servicios higiénicos, auditorics, cenfros de computo, faboratorios y demas
ambientes de la entidad para mantener el orden y Ia higiene de la entidad.
2. Realizar el manterimienio de los jardines para maniener y preservar el buen cuidado de las areas verdes.
3. Operar motores de manejo sencilic para el aseo y limpieza de la maleza y demas cuidados.
4. Requerir insumos, materiales y accesorios de limpieza para el mantenimiento y acondicionamiento de las areas

verdes,
5. Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funcicnes del cargo estructural ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

bh. Grado / situacion académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afcs.

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

No Aplica, a

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia,
- Procesador de fextos, hoias de céaicule y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Gasfitero

-

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar el tanque cisterna, tanques elevados, instalaciones sanitarias, agua y alcantarillado para el buen
funcionamiento de las diferentes instalaciones en e! campus de ‘a Universidad.

2. Redlizar mantenimiento y reparaciones de instalaciones y equipos sanilarios, accesorics, llaves y tomas de
agua, caferias y ductos de agua para soiucionar problemas de alcantarillado.

3. Elaborar la lista de repuesics, accesorios y materiales de gasfiteria para la ejecucion de sus fabores.

4. Custediar los materiales a su carge a fin de procurar la racionalizacion en su uso.

5. Oftras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo esiructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacion académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general; Dos {02) afios.

b. Experiencia especifica {desarrcllande funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Pablico):

No Aplica,

Requisitos adicionales
- Curses relacionados a la materia.
- Procesador de {extos, hojas de calculo v programas de presentaciones (rivel basico),
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Guardian

Funciones del cargo estructural:

1. Proteger las instalaciones universitarias, mediante vigilancias establecidas por turnos para resguardar y proteger
fos bienes muebles ¢ inmuebles de la enfidad.

2. Confrolar el ingreso y salida de los vehiculos para verificar y resguardar [os bienes de la entidad.

3. Controlar el ingreso y salida de bienes con sus guias de desplazamiento y ciros documentas, verificando el bien,
sus caracteristicas fisicas, motivo de ingreso o salida, dependencias de origen y destino para asegurar e! traslado
y control de los bienes de |a entidad.

4. Elaborar periodicamente un reporte detalfado de los sucesos inusuafes durante su turno, para evitar incidentes

futuros,
5. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yic area.

Requisitos del cargo astructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria Compieta.

h. Grado I situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia generak: Dos (02} afios.

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

No Aplica.

Requisitos adicicnales
- Curses relacionadoes a la materia.
- Pracesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basica).
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Ciasificacién Sigla Cargo estructural

Servider Publico - Apoyo SP-AP Guardian |

Funciones del cargo estructural:

1 Controlar de ingreso de vehiculos oficiales y no oficiales, asi como el ingreso de visitantes y personas aienas
para verificar y resguardar la sequridad de los bienes de la enfidad.

2. Asistir en |as inspecciones de los diversos ambientes para sugerir medidas de seguridad.

3. Contralar ef ingreso y salida de bienes con sus guias de desplazamiento y otros documentos, verificando ef bien,
sus caracteristicas fisicas, motive de ingreso o salida, dependencias de origen y desfino para asegurar el traslado
y conirol de los bienes de la entidad,

4. Elaborar periodicamente un reporte detailado de los sucesos inusuales durante su turno, para evitar incidentes
futuros.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediatz, relacionadas & las funciones de! cargo estructural ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacion académica: No Aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
h. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector Pibiico):

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calcule y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Guardian 1l

Funciones del cargo estructuraf;

1. Ejercer la vigilancia de los bienes, establecimientos de fa entidad para su preservacion y proteccién.

2. Realizar el control de ingreso y saiida de! pubiico a las diferentes cficinas para velar por la seguridad en ef lugar
de trabajo.

3. Brindar orientacidn al phiico scbre fa ubicacién y espacios para moverse y situarse dentro de la entidad.

4. Emitir informes y reportes sobre las labores reafizadas para los tramites y demas fines administrativos.

5. _Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a fas funciones de! cargo estructural vio area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

b. Grado [ situacién académica; No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
No Aplica.

Reguisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
LProcesador de textos, hojas de calcule y programas de presentacicnes {nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jardinero

Funciones dei cargo astructural:

1. Realizar labores de jardineria y mantenimiento de &reas verdes para la conservacién de pastas y plantas
ornamentales.

2. Realizar la planiacion para ef mantenimiento y mejoras de las éreas verdes de la entidad.

3. Custodiar los materiales bajo su cargo y procurar la racionalizacion en su uso con la finalidad de asegurar el
carrecto funcionamiento,

4. Realizar oportunamente la fista de materizles y bienes para el mantenimiento y conservacion de las areas verdes
de a entidad.

5. Otras funciones asignadas por |2 jefatura inmediata, relacionadas a tas funciones del cargo estructural yfo area.

Requisitos def cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado { situacidn académica; No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afcs.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico):
No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
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Clasificacion Sigla T Cargo estructural
Servidor Piblico ~Apoyo SP-AP Jardinero Il

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de habilitacion de nuevas zonas, desplazamiento de tierra, nivelacion entre otras para el control

y conservacion de las areas verdes de Ja entidad.

2. Elaberarun programa de aclividades para el manejc y control de as actividades de 1as dreas verdes de la entidad,
3. Realizar oportunamente la lista de materiales y bienes para el mantenimiento y conservacion de las areas verdes

de la entidad.

4. Realizar ef recojo de maleza del corte de grass, corte de cerco, desmalezado, a fin de cumplir con la conservacion

de [as areas verdes.

5. Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o 4rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No Aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afics.

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

ho Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Maestro de Cocina

Funciones del cargo estructural:

1. Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres para la preparacion y cocinado de los alimentos

2. Asignar tareas especificas al personal ayudante de cocina para la preparacion de los alimentos.

3. Controlar la higiene en la elaboracion y conservacion de alimentos a fin de cumplir con los estandares de
seguridad y limpieza.

4. Coordinar con la nutricionista la planificacion de! mend para garanlizar ia calidad de los atimentos.

5. Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a fas funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Supericr Completo
b. Grado / situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pliblico).
- Un (01) afic de experiencia en funciones o materia en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la2 materia.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servider Pibiico - Apoyo SP-AP Mecanégrafa

Funciones del cargo estructural:

1. Redactar documentos variados en el dmbito de su competencia, atender correos electrénicos con la finalidad de
atender con rapidez y faciitar el funcionamiento de Iz oficina

2. Ulevar la agenda y coordinar vigjes segun naturaleza de cada actividad para el cumplimiento de abjetivos de la
entidad.

3. Asistir 2 las sesiones informativas y reuniones de trabajo para fa redaccion de actas de acuerde y demas
documenies.

4. Clasificar y consolidar los documentos de la oficina para el ordenamiento y acceso oportuna a la informacian.

5. Otras funciones asignadas por 12 jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/c érea.

Requisitos de! cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico completo

b. Grado [ situacién académica: Egresade en Secretariado Ejecutivo, Computacion e Informalica, Redaccion
Secretarial 0 afines por la fermacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrotlando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Curscs relacionados a la maleria.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servider Piblico -~ Apoyo SP-AP Oficinista

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, registrar y derivar la documentacian administrativa que ingrese a la entidad, con el propositc de llevar ef
centrol y el registro ordenadc en medio fisico yio digital.

2. Archivar documentos normativos emitidos y recibidos para mantenerlos organizados y disponibles para las
consultas cuando sea requerido.

3. Brindar gestion oportuna al mantenimiento de los equipes informaticos y muebles del area, para garantizar ia

continuidad de su operatividad. :
4. Asistir y participar como apoyo en las actividades relativas al area a fin de dar cuenta de las accicnes realizadas.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica

a. Nivel educativo: Técnico Basico complete

b. Grado [ situacidn académica: Egresade en Secretariado Ejecutiva, Computacion e Informatica, Asistente de
Gerencia o afines por |a formacion

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarroltando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pablico):
No Aplica.

Requisitos adicionales
- Curso relacionades a la materia.
- Procesadar de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Operader AgropecLario

Funciones del cargo estructural;

1. Realizar la fumigacién y fraspiante de ias plantas de fas areas verdes y jardines para su cuidado y proteccion.

2. Preparar el terreno de acuerdo a fas caracteristicas forestales, pastas y plantas ornamentales.

3. Realizar ia preparacion del terreno y la plantacion para la conservacion de pastas y plantas crnamentales
conforme a las condiciones medic ambientales.

4. Requerir insumes para la realizacién de sus labores en la programacion de ias actividades del area.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a, Nivel educative: Secundaria Completa.

b, Grado [ situacién académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general; Dos {02) aftos.

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

No Aplica,

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructurai ___ll
Servidor Plblico — Apoyo SP-AP Cperader de Impresicnes

Funciones del cargo estructural:

1. Reproducir documentos, informes, separalas, examenes, silabos, cuadros estadisticos, revistas, textos y olros

de la Facultad, Escuelas y Departamentos y/o Areas académicas, mediante la operacion de maquinas

fotoccpiadoras, impresoras, y/o mimeégrafos para dar atencidn oportuna a los requerimientes de las diversas

areas.

Compaginar el material impreso para distribuirlo a quienes cerresponda.

3. Llevar el registro de los trabajos de impresién para maniener un control y organizacién de los mismos, cuando
sea requerido.

4. Efectuar los requerimientos correspondientes sobre los materiales, servicios y olros para asegurar el
mantenimiento y funcionamiento de los equipos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruciural yfo area. |

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

b, Grado [ situacién académica: No Aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

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

No Aplica.

r

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publice - Apoyo SP-AP | Operador de Jardineria

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar apoyo en actividades auxiliares sencillas y de jardineria para su cuidado y proteccion de acuerdo a las
necesidades de la entidad.

2. Realizar las labores de jardineria para la consarvacian y mantenimiento de las areas verdes de la entidad.

3. Apoyar en la limpieza general de aulas, oficinas, servicios higiénicos de la entidad para garantizar el
mantenimiento ¢ reparacion de los mismos.

4. Operar motores de manejo sencilio con el propdsito de asegurar el corrects funcionamiente en trebajos de
jardineria,

5. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o rea.

Requisitos del cargo estructural;

Eormacion académica
a, Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacidn académica: No Aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Expertencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ef Sector Piblico):

No Aplica.

—

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Operador de Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Operar los equipos siguiendo los parametros de sequridad correspondiente para su buen uso y funcicnamiento.
2. Comunicar oportunamente las necesidades para una buena limpieza a fin de continuar con las actividades de la

entidad.

3. Realizar la limpieza de aulas, oficinas. Servicios higiénicos, auditorios, ceniros de computo, laboraforics y demas

ambientes de 1a entidad,

4. Brindar e! mantenimiento basico al equipo 2 su carge siguiende los estandares y parametros de seguridad

correspondiente con fa finalidad de conservar y garantizar su desempefio.

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

Reguisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa
b. Grado | situacidn académica: No Aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02} afios.

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

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servider Publico - Apoyo SP-AP Operador de Mantenimiento

Funciones del cargo estructural:

1
2.

3.
4.

5.

Operar las maquinarias, equipos y vehiculos siguiendo los parametros de seguridad correspondiente para su

buen uso y funcionamiento.

Elaborar pericdicamente un reperte delallado de fas actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas a

fin de cautelar y prevenir incidentes.
Confeccionar, medificar o adaptar piezas mecanicas para asegurar su uso y buen funcionamiento.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de oficing, a fin de conservar y garantizar su

desempefio.

QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a as funciones del cargo estructural yic drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

Nivel educativo: Técnico Basica Completa

a.

a.
b. Grado / situacién académica: Egresado o titulado en carreras afines a las funcicnes del cargo.
Experiericia

Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funcicnes similares ylo en cargos similares y/o en et Sector Pablico):
MNo Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de texfos, hojas de calculs y programas de presentacionss (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor POblico -~ Apoyo SP-AP Operador de Maquina

Funciones del cargo estructural:

1. Operar las maquinarias, equipos y vehiculos siguiendo los parametros de seguricdad correspondiente para un buen
uso y funcioramiento,

2. Efaborar periodicamente un reporte detallado de ias actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas
para tomar medidas preventivas.

3. Comunicar oportunamente |as necesidades de mantenimiento especializade de la maquinaria a su cargo, & fin de
conservar y garantizar su desempefio.

4, Brindar el mantenimienio basico a la maquinaria a su cargo siguiendo lgs estandares y pardmetros de seguridad
correspondiente.

5. Qtras funciones asignadas por Iz jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yfo érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Basica Completa
h. Grado / situacién académica: Egresado o titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos [02) afios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Plblico):
No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico).
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Clisificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Operador de segusidad

Funciones del cargo estructural:

1. Atender acciones de seguricad, tanto preventivas come disuasivas para fortalecer la integridad y el orden en la
entidad.

2. Velar por & buen estado y conservacion de los implementos de seguridad para su buen uso y funcionamiento.

3. Efaborar pericdicamente un reporte detallado de los sucesos inusuales durante su turno, para evitar incidentes
futuros.

4. Controlar el ingreso y salida de los trabajadores administratives, nombrados y contratados, asi como de docenies,
estudiantes y plblico en general, para velar por Ja seguridad e integridad de a entidad.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fas funciones del cargo gstructural yic area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Complefa.
b. Grado / situacion académica: No Aplica,

Experiencia
a. Experiencia general; Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similaras y/o en cargos similares ylo en el Sector Piblico):

No Apfica.

—

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos. hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basice).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servider Pablico - Apoyo SP-AP Secretaria de Alta Direccion

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, registrar y custodiar la documentacion de caracter administrativo del area, con el fin de apoyar
en la elaboracién y actualizacién de la base de datos

2. Alenderlos requerimientos de informacion relativos a los sistemas administrativos de la institucidn, a fin de brindar
atencion oportuna y veraz.

3. Archivar documentos tanfo fisicos como digitales inciuyendo corraos electrdnicos, reporte, dispositivos legales y
ofros documentos administrativos, para mantener un control y organizacién de los mismos, cuando sea
requeridos.

4. Realizar el registro de ia informacion del cuadro de necesidades del area en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) para garantizar su efectiva ejecucion.

5. Apovar eventualmente en las labcres administrativas que incluyen la gestion documentaria, atencion de
comunicaciones escrifas y telefanicas; mantenimiento det directerio telefénico; requerimiento, distribucion y
centrod de materiales de trabajo, asi como la asistencia y participacion en las actividades relativas a la Unidad
Organica para garantizar la atencién oporiuna.

6. Oyas funciones asignadas por Iz jefatura inmediata, relacionadas a tas funciones dai cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo

b. Grado | situacion académica: Titulo en Secretariade, Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia o afines por
la formacicri.

Experiencia
a. Experiencia gereral: Dos (02} afios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Plblico):

- Un (01) afio en funciones c materia en el sector publico o privado.
- Un (1) aiio en cargos o puesto en el sector plbiico o privado. |
Requisitos adicionales

- Cursos relzcionados a la matetia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico ~ Apoyo SP-AP Secretaria de Decanato

Enciones del cargo estructural:

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

2. Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones del Decanc y su participacion en Consejo de Faculiad.

3. Recibir sclicitudes de audiencia, preparar su agenda y concertar citas y reuniones, a fin de dar cumplimiento a fas
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 la facuitad,

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

6. Elaborar las cartas de presentacion de los alumnes de todas las Escuslas Académico Profesionales con la
finalidad que e! estudiante o egresade pueda iniciar sus practicas pre - profesionates.

7. Atender al plbfico que concurre al Decanato, con 1a finalidad de brindar orientacion sobre gesticnes a realizar,
s'tuacion de expedientes y, en primera instancia, aspectos de compstencia en la Facuitad.

8. Freparar y ordenar |a documentacion aprobada en Consejo de Facuitad, asi come los expedientes de Grados y
Titulos, de acuerde a los procedimientos aprobados, a fin de optimizar la organizacion gue permita acceder
facilmente a la informacion,

9. Brindar apoya técnico y secretarial de la Unidad de Posgrado v Segunda Especialidad para el funcionamienta del

Decanato.
10. 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, Secretariade Ejecuiiva, Asistente de Gerencia o afines

por la formacidn

Experiencia
a, Experiencia general: Dos (02} afios.
h. Experiencia especifica (desarroliandc funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector PGhlico):

- Un (01) afio de experiencia en funciones o materia en ef sector ptblico ¢ privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos o puesto en el sector publico o privado.
- U (01) ado de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Cuirsos relacionados a la materia.
- Procesador de fextos, hojas de ¢2lculo y programas de presentaciones {nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Secretaria de 1a Direccién General de
Servidor Pablice - Apoyo SP-AP 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 documsantos que ingresen ¢ se generen en el area, flevando un registro ordenado
en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

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

4. Ceordinar temas especificos de ia agenda del &rea y/o del superior inmediato para su atencion oportuna.

5. Elaborar los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, 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 carge estruciural yio area.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo

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

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {02) afios
b. Experiencia espacifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):

- Un (01} 2fia en funciones o materia en el sector pibico o privado.
- Un (01} aiio en cargos o pueste en el sector pablico o privado.
Requisitos adicionales

- Cursos relacionades ala materia,
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacicnes (nivel basico).
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Clasificacion ; Sigla Cargo estructurai

Servidor Pubiico — Apoyo ( SP-AP L Secretaria de Direction

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la gestion decumentaria y seguimientc de expedientes y/o decumentos, registrande, emitiendo, derivando
yfo archivando los expedientes yio documentos que ingresen con ei propdsitc de que se atiendan dentro de los
piazos establecidos, tomando en consideracién los lineamientos, directivas yfo normativa interna o externa,
informando a su superior inmediato sabre cualguier retraso injustificado.

2. Apoyar con |a elaboracién de documentos administrativos infernos y externcs con el propésito de dar soporte
cuando se e sea requerido.

3. Apoyar con ef registro de informacion en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa {SIGA), ingresando los
requerimientos de bienes y/o servicios del area conforme al cuadro de necesidades, para ei adecuado
funcionamiento del area,

4. Organizar y coordinar las actividades administrativas y secretariales, para asegurar la custodia de los archivos
correspondientes &l area.

5. Atender las llamadas telefonicas, asi como recibir y remitir documentos per diferentes medios para organizar {a
agenda de actividades de manera eficients y oportuna.

6. Apoyar en la afencidn de comisiones o delegaciones en asuntos institucicnales, a fin de cumplir con ef objetivo

de la actividad.
7. Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a [as funcicnes del cargo estructurai yio &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo,
b. Grado / situacion académica; Tilulado en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asislente de Gerancia o afines

por la formacion

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector Piblico):
- Un (01) afio de experiencia en funciones o materia en el sector publico o privado.

- Un (0%) afio de experiencia en cargos o puesto en el sector pubiico o privado.

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

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textos, hojas de caleule y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pabiicc — Apoyo SP-AP Secretaria de Oficina

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, registrar, archivar y custodiar la documentacion de caracter administrativo y/o jurisdiccional del area, seglin
le encargue st jefe inmediato, para mantener la organizacién de diches documentos cuardo se requiera.

2. Apoyar en la elaboracion de documentos de comunicacicn externa e interna, bases de datos y material que sera
tratado en las reuniones internas del area, velando por la confidencialidad y reserva sobre los asuntos
encomendados, para brindar informacién detallada y precisa segin se solicite.

3. Apovyar en la elaboracién de los cuadres estadisticos en hojas electronicas de calculo para apoyar las tareas que
realiza el area, ademés de apoyar en el registro de la informacién del cuadro de necesidades del &rea al Sistema
Integrade de Gestion Administrativa (SIGA), para brindar informacion sistematizada segln se requiera mantener
actualizado el directorio telefonico y ubicacion de los responsables asignados para optimizar la comunicacién y
organizacion con los organos y unidadas organicas de la universidad.

4. Apoyar enla formufacion y ejecucion def Plan Operative Institucional (POI) y otros pianes del area, a fin de cumpir
con los objetivos establecides.

5. Participar en las actividades relativas al area, requeridas por el inmediato superior a fin de atender las sclicitudes
de informacién en los piazos establecidos.

5. Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 las funcienes del cargo estructural ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Cormpleto
b. Grado ! situacion académica: Titulade en Secretarizdo, Secretariado Ejeculiva, Asistente de Gerencia o afines

por la formacién

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02} afivs.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
- Un {01) afio de experiencia en funciones ¢ materia en ef sector publico ¢ privade.

- Un (01) afo de experiencia en cargos o puesto en el sector pubtlice o privade.

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

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la material
- Procesador de textos, hojas de célsulo y programas de presentaciones {nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor PUblico — Apoyo SP-AP Secretaria Jefatura

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyaren las lzbores administrativas del area que incluyen recibir y atender visitas antes de anunciarlas, agendaT
citas o reuniones, la atencién de llamadas telefonicas y los requerimientos de informacién que soliciten otras
areas de la institucion, la actualizacion del directorio telefonico, la distribucién y control de materiales de trabaio,
mantener informado a su superior inmediafo sobre proximas reuniones externas o internas, a fin de que el area
pueda desarrollar adecuadamente sus funciones.

2. Efectuar el seguimiento de expedientes y/o documentos, registrando, emitiendo, derivando y/o archivando los
expedientes yfo documentos que ingresen con el propdsito de gue se atiendan dentro de los plazos establecidos,
tomando en consideracion ios lineamientos, directivas y/o normativa interna o externa, informando a su superior
inmediato sobre cualguier refrasa injustificado.

3. Sistematizar los registros yfo reportes estadisticos en medio fisico y/o virtual de fa documentacion del drea con
la finalidad de mantener un contro! adecuado de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

4. Apoyar con el registro de informacion en el Sistema integrado de Gestion Administrativa (SiGA), ingresando los
requerimientos de bienes yfo servicios del &rea conforme al cuadro de necesidades, para el adecuado
funcienamiento del area.

5. Apoyar con la elaboracion de decumentos administrativos internos y externos con ef propésito de dar soporte
cuando se le sea requerido.

8. Apoyar en la formulacion de! Plan Operativo Institucional (POI) del &rea, preparando y presentando los registros
de seguimiento y evaluacion, de la actividad de su competencia y gue cerreésponda

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado [ situacion académica: Titulade en Secrefariado, Secratariade Ejecutiva, Asistente de Gerencia o afines
por ia formacion - ]
Experiencia N
a. Experiencia general: Dos [02) afcs.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector Publico):
- Un {01) afio de experiencia en funciones o materia en el sector plblico ¢ privade.

- Un (01) afio de experiencia en cargos o puesic en ef sector pablico o privado.

-Un {01) afo de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a Ja materia.

| - Procesador de textos, hojas de céleuio y programas de presentaciones {nivel infermedio).




- -
g3 UNIVERSIDAD NACIONAL
25 JORGE BASADRE GROHMARNN MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

EASRTETETIS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Secretaria

Funciones del cargo estructural.

1. Apoyar en |a elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo institucional (POI), planes yio programas
ylo proyecios def area, asi come, del Plan Estratégico Institucienal (PE!) coadyuvanco a la obtencién de mayores
niveles de eficiencia y productividad.

2. Participar en la elaboracion ylo acluglizacién de documentacién interna y/o registres de los procedimientes
pertenecientes af drgano o unidad organica de la entidad a fin de coadyuvar a la mejora continua de estos.

3. Elaborar documentos adminisirativos diversos relacionades a 'a gestidn del érgano o unidad orgénica:
Memorandos, oficios, informes para dar ramite opartuno de fa correspondencia interna yfo externa recibida por
el area.

4, Realizar el seguimiento de os expedientes administrativos y/o trdmites de gesticn remitidos y derivados al area
con el fin de mantener informado sobre los mismos.

5. Apoyar a los coordinadores del area en fa elaboracidn de informes yfo reportes sobre las acciones educativas y
de gestion realizada por el drgano o unidad organica con el fin de cumplir con la presentacion de los mismos
dentre de los plazos estipulados.

8. Realizar labores de apcyo administrafivo-logistico en fas diversas actividades internas y externas programadas
por el érgano o unidad organica conforme a los lingamigntos y/o programacion establecida.

7. Elaborar presupuestos para las diversas actividades internas y externas que desarrolla el area, tales como
programas de formacion, asistencia técnica, talleres, eventos diversos, proyectos y olras acciones programadas
por el érgane o unidad organica contribiyendo con los objetivos establecidos.

8. Elaborar el cuadro de necesidades del drgano o unidad organica e ingresarlo at Sisiema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) para lz atencion de las actividades programadas.

9. Apoyaren la elaboracion de términos de referencias yic especificaciones téenicas, asi como de los requerimientos
de bienes y servicics que se le encargue y registrarles en el Sislema Infegrado de Gestion Administrativa (SIGA)
para la contratacion de las prestaciones que se requieran y el desarrolio de ias actividades programadas por el
area.

10. Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruclural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacion académica; Titulado en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia ¢ afines
por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica {desarroitando funciones similares ylo en cargos similares yio en el Sector Piblico):
- Un {01) afio de experiencia en funciones o materia en el sector publice o privado.

- Un (01) aflo de experiencia en cargos o puesto en el sector plblico o privado.

- Un (01) afic de experiencia en el sector pablico,

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la maferia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apcyo SP-AP Secretaria |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las labores administrativas del area que incluyen recibir y atender visitas antes de anunciarlas, agendar
citas o reuniones, la atencién de ilamadas telefonicas y los requerimientos de informacién que soiicilen otras
areas de la institucion, la actualizacion del directorio telefonico, la distribucion y control de materiales de trabajo,
mantener informado a su superior inmediato sobre proximas reuniones externas o internas, a fin de que el area
pueda desarrolfar adecuadamente sus funciones.

2. Realizar actividades de geslidn documentaria del area: elabcrando, registrando, emitiendo, derivande y/o
archivando los expedientes y/o documentos que ingresen con ¢l propésito de que se atiendan dentro de fos plazos
establecidos, informando a su superior inmediato sobre cualquier retraso injustificada.

3. Sistematizar un registro ordenado en medic fisico y/c virlual de la documentacion del &rea con la finalidad de
mantener un contrel adecuado de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

4. Apoyar con el registro de informacién en el Sistema Inlegrado de Gestidn Administrativa (SIGA), ingresando los
requerimientos de bienes y/o servicios del area conforme al cuadro de necesidades, para su adecuado
furcicnamiento.

5. Sistematizar reportes estadisticos de la documentacién del area, a fin de que se contribuya con el cumglimiento

de las actividades de [a entidad.
8. Otras funciones asignadas por 'a jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo estructural vlo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
h. Grado | situacion académica: Titulado en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia o afines

por ia formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afics.

b. Experiencia especifica {desarroliando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector Publico):
- Un (01) afto de experiencia en funciones o materia en el sector publico o privado.

- Un {01} afio de experiencia en cargos o puesto en el sector pulico o privado,

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

Requisitos adicionales
- Cursus relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de caleuio y programas de presentaciones {nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servider Pablico - Apoyo SP-AP Secretaria lll

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyarenlas labores administrativas del area que incluyen recibir y atender visitas antes de anunciarias, agendar
citas o reunicnes, la atencidr: de llamadas telefonicas y los requerimientos de informacion que soliciten otras
areas de la institucién, la actuaiizacién de! directorio telefénico, la distribucion y control de materiales de trabajo,
manteniendo informado al inmediato superior sobre préximas reuniones externas o internas, a fin de que el area
pueda desarrollar adecuadamente sus funciones

2. Realizar actividades de gestién documentaria del area, registranco, emitiendo, derivando y/o archivando los
expedientes y/o documentos que ingresen, con &l proposito de que se atiendan dentro de los piazos establecidos,
informando a su superior inmed:ato sobre cualquier retraso injustificado y conservar en medio fisico y/o virtual la
documentacion del area con la finalidad de mantener un control adecuado de jos mismos, preservando su
integridad y confidencialidad.

3. Apoyar en el seguimiento de los expedientes y/o documentos que ingresen o se emitan del rea a fin de cumplir
con los plazes establecidos en los dispositivos, lineamientos, directivas yfo documentos de normativa interna o
exierna,

4. Conservar un archivo de las comisiones, grupos de trabajo u otros en la que participe el area, a fin se informe
oportunamente sobre su participacion.

5. Apoyar con el registro de informacin en ef Sistema Integrado de Gestion Adminisirativa {SIGA), ingresando los
requerimientos de bienes y/o servicios del area conforme al cuadro de necasidades, para el adecuado
funcicramiento del area.

8. Brindar orientacion y/o atencién oportuna a los usuarios internos y externos con Ja finalidad de brindar atencion
a los trémites administrativos relacionados & las funciones de ia entidad.

7. Apoyar en la formulacién del Plan Operativa Institucional {PO!) dei rea, preparandc y presentando Ios registros
de seguimiento y evaluacion, de la actividad de su competencia y que corresponda a fin de programar las
sclividades operativas e inversiones necesarias.

8. Otas funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado / situacion 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 y/o en cargos similares ylo en el Sector Plblico):

-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 piblico o privado,
- Un (01) afio de experiencia n el sector plblico.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionades a fa materia.
- Pracesador de iextos, holas de célculo y programas de presentaciones {nive! intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secrefaria V

Funcicnes del cargo estructurak:

1. Apoyar en la recepcitn y atencidn de visitas, asi como agendar citas o reuniones, atender Ias llamadas teiefonicas
y actualizar el directorio tefefénico con el propésito de organizar e informar la agenda de la Jefzlura del area,

2. Realizar la gestion documentaria del area, registrando, emitiendo, derivando /e archivando los expedientes y/o
decumentos que ingresen, con &l propdsite de que se atiendan dentro de los plazos establecidos, informando a
su superior inmediato sobre cualquier retraso injustificado.

3. Apoyar en el seguimiento de los expedientes y/o documentos que ingresen o se emitan del rea a fin de cumplic
cen los plazos establecidos er los dispositivos, lineamientos, directivas yio documentos de normativa interna o
externa,

4. Organizar y sistematizar un registro ordenado en medio fisice y/c virtual de la documentacion de! area con la
finalidad de mantener un control adecuadc de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

5. Apoyar con el registro de informacién en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa {SIGA), ingresando fos
requerimientos de bienes yfo servicios del area conforme al cuadro de necesidades, parz el adecuado
funcicnamiento del area.

6. Apoyar con la elaboracion de documentos administrativos internos y externos con el propdsito de dar soporte
cuando se e sea requerido /¢ atencion de los requerimientos de informacion que soliciten olras areas de a
institucion

7. Brindar orientacion yfo atencién oportuna a los/as usuarios/as internos y externos con Ia finalidad de brindar
atencion a los tramites administrativos que brinda fa instifucion.

8. Apoyar en la formulacion del Plan Cperativo Institucional (POI) del &rea, preparando y presentando los registros
de seguimiento y evaluacién, de ia actividad de su competencia y que corresponda.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructurai yio area.

Requisitos del cargo estructural:
I

Formacién académica
a. Nivef educativo: Técnico Superior Completo
h. Grade / situacién académica: Tilulado en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asistents de Gerencia o afines
por 1a formacién.
Experiencia
a. Experiencia general; Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarroliando funcicnes similares yfo en cargos similares yfo en el Sector Piblico):
- Un (1) afio de experiencia en funciones o materiz en el sector publico o privado.
- Un {01) aflo de experiencia en cargos o puesio en el sector publico ¢ privado.
- Un (1) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo v programas de presentaciones (nivel intermedio). J
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar, ordenar y realizar ef control de fondos bibliograficos (monografias, publicaciones periddicas, efc.) y
preparacién de los mismos para su puesta a disposicidn det piblico.

2. Apoyar en las coordinacicnes de programas y accicnes de fomento del libro para crear hébito de lectura en los
ysuarios.

3. Partcipar en ia elaboracion de normas y procedimientos orlentados a mejorar fa gestion administrativa para dar
cumplimiento a las actividades en Ia bibiicteca.

4, Apoyar en los procesos de orientacién al usuario en ef manejo de los sistemas de gestion bibliotecaria y
organizacién de fas invesligaciones, estudios y publicaciones de la Biblioteca a fin de brindar una mejor atencién

a los mismos.
5. Otras funciones asignadas por |a jefafura inmediata, relacionadas a las funcicnas del cargo estructural y/o area.

Regquisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nive! educativo: Secundaria Completa.
b, Grado / situacion académica; No Aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios,
b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos simifares yfo en el Sector Piblico):

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos reiacionados e la materia.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de preseniaciones (nivel bésica) ]
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Clasificacion Sigia Cargo estructurai

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Técnico

Funciones del cargo estructural:
1. Efectuar el seguimiento de las actiones que se desprendan de la emision de los informes técnicos para su

atencion.

2. Informar y mantener actualizade los registros, directorios, sistemas logisticos y administrativos para el
ordenamiento y acceso opertunc a la informacian.

3. Apoyar en comisiones y equipos ¢e trabzjo con ia finalidad de atender las necesidades de la entidad,

Recopilar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.

Ofras funciones asignadas por la jefafura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo estructural y/o area.

oo

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Supericr Compigto.
b. Grade f situacién académica: Egresado en carreras afines a fas funciones del carge.

Experizncia

a. Experiencia general: Dos {02) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico):

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privade.
- Un (01) afio en cargos o materia en ei sector plblice o privada.

- Un {01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a .a materia,
- Procesador de textes. hojas de céleulo y programas de presentaciones (nivel basico).

144



AL - T
Ay I LNIVERSIDAD NACIONAL

;_:"a.‘ * ) ’ 1 -
I JORGE SASAORE GROHMANN |  MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
L.__:‘_:._._._{. JR— — . |

L _C_Ia_s_ifica.c':icn - Sigla Cargo estructural L
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo

Funciones del cargo estruciural:

1. Recibir, organizar, registrar y custodiar la documentacién de caracter administrafivo de fa Unidad Organica, con
el fin de apoyar en la elaboracién y actualizacion de la base de datos.

2. Archivar dogumentos fisicos y digitales incluyendo correos elecironicos, reporte, dispesitivos legales y otros
documentos administratives, para mantener un control y organizacién de los mismos, cuando sea requeridos.

3. Registrar las solicitudes en el Sistema Integrado de Gestion Adminisirativa (SIGA) de los bienes, materiales,
utiles de escritoric y servicios, a fin de satisfacer las necesidades del personal y asi mismo acordar el
mantenimiento o reparacicn de los equipos de la Unidad Organica.

4. Apoyar eventuaimente en las labores adminisirativas que incluyen la gestion documentaria, afencién de
comunicaciones escritas y telefonicas; mantenimiento del directorio telefanico; requerimiento, distribucion y
control de materiales de trabajo, asi como la asistencia y participacion en las actividades relativas a la Unidad
Organica para garantizar |a atencidn oportuna.

5. Ctras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructyral:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado [ situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del carge.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) aros.

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

- Dos (02) afios en furciones o materia en el secter plblico o privade.

- Un (01) afio en cargos ¢ materia en &l sector plblico o privado.

- Un (01) afic en el sector pdblico.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textes, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP | Técnico en Almacén

Funciones del cargo estructural;

1. Registrar el ingreso al almacén de ios bienes adquiridos o donados a través de notas de enirada a fin de tener
un inventario actualizadc.
2. Mantener diariamente la existencia de bienes en custodia y ef controi del stock minimo de bienes para evitar el

desabastecimiento de los bienes.
3. Mantener actualizado la base de datos del acervo documentario que se encuentra en almacén, para coadyuvar
su custodia y pronta ubicacién de [a documentacién,
4. Realizar acciones preventivas y/o correctivas para asegurar una adecuada conservacion del acervo documental.
5. Ofras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a tas funciones del cargo estructural y/o area,

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Tecnico Supericr Completo
b. Grado / situacion académica: Egresade en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrellando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pdblico):
- Dos {02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado.

- Un {01) afic en cargos o materia en el sector piblico o privado.

- Un {01 afo en el sector pblico.

Reguisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textos, hoias de calculo y programas de presentaciones {nivel basico).
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Clasificacion Sigia Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Agropecuario

Funciones del carge estructural:

1. Apoyar en la preparacion de informes técnicos en la periodicidad y puntualidad requerida a fin de suministrar
informacion veraz y oportuna.

2. Realizar labores 1écnicas de fumigacion y trasplante de ias areas verdes v jardines para su cuidado y proteccion.

3. Apoyar en las coorginaciones de compra de insumos y productos necesarios para la continuacién de las
actividades productivas.

4. Realizar |la preparacion del terreno y fa plantacion para la conservacion de pastas y plantas ornamentales
conforme a las condiciones medic ambientales.

5. Apoyar en |a seleccién de semillas, fertilizantes y otros insumos necesarios para la produccion agropecuaria.

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

Requisitos del cargo estructurat:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b, Grado / situacion académica: Egresade ¢n Agronomia, Agrepecuaria o afines por fa formacion,

Experiencia

a. Experiencia general: Ocs {02) afics.

b. Experiencia especifica {desarrallando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el Sector Piblico):
- Dos {02} afios en funciones o materia en el sector pUbiico o privado.

- Un {01} afio en cargos o materia en el sector publico o privade.

- Un {01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionades a la materia.

- Procesador de {extos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basica).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico en Abogacia

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la revision de los expedientes que le son asignados, con la finalidad de reafizar los informes
carrespondientes efectuando su seguimiento.

Apoyar en ia evaluacion de expedientes en materia legal para su atencion oportuna.

Apoyar en la proyeccion de actos administratives para su opartuna atencién.

Brindar apoyo en fa elaboracion de informes legales para su oportuna atencién.

Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yfo
area.

O kL

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativo: Tecnico Superior Completa
h. Grado | situacion académica: Egresado en Derecho o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico):
- Dos (02) afios en funciones ¢ maleria en el seclor publico o privado.

- Un (01) afio en cargos o materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afo en el sector publico.

Requisitas adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textos, hojas de ¢aiculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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“Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Biblioteca

Funciones del cargo estructural:

t. Coordinar y procesar el registro e ingreso y distribucion de los materiales bibficgrafices e informativos para el area
de circulacién de la biblioteca y hemeroteca.
2. Realizar inventarios en forma permanente del material biblogréfico y participar en ¢ inventaric anual realizado
pot la dependencia correspondiente para un buen funcionamiento de |a biblioteca.
. Mantener organizado y aclualizado el regisiro de epigrafes para llevar a cabo correctamente su funcionamiento.

3
4. Mantener actualizados los catalogos fisicos y virtuales para su puesta a disposicion del pablico,
5. Chas funciones asignadas por Iz jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado [ situacién académica: Egresado en carreras afines a las funcicnes del cargo.

Experiencia

a, Experiencia general: Dos {02) 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 plbiico o privado.

- Un {01) afio en cargos o materia en et sector plblico o privado.

- Un (01) afio en el sector puplice.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
| - Procesador de textos. hojas de caloulo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Técnico en Comunicaciones

Funciones del cargo estructurai:

1. Apoyar en la gjecucion del Plan de Comunicaciones Institucional v difusion de las actividades académicas,
cientificas, culturales, sociales, empresariales, deportives y de integracion a fin de contribuir a fortaiecer la imagen
universitaria.

Apoyar en el seguimiento del Flan Cperative Institucional (PCI) de su area con la finalidad de cumplir con las
actividades programadas.

3. Apoyar en la planificacion y elaboracién de notas de prensa, comunicados oficiales, entrevistas y cualquier otra
forma de comunicacién relacionados a las funciones, a fin de dar a canocer los logros institucionales y el desarrollo
de las actividades programadas.

Realizar campanas y avisos publicitarics con |2 finalidad de realizar su difusion.

5. Ofras funcicnes asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yio area.

il
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacion académica: Egresado en Ciencias de la Comunicacién, Publicidad, Periodismo, Relaciones
Publicas o afines por la formacion.

Experiencia

a, Experiencia general: Dos (02) afics.

b. Experiencia especiflca (desarroflando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pubiico):
- Dos (02) aftos en funciones o maleria en ef sector plbiico o privado.

- Un {01} afio en cargos o materia en el sector publico o privade.

- Un (01} afio en el secior publico.

Requisitos adicionales _‘
- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Técnico en Contabilidad

Funciones del cargoe estructural:

1. Apoyar en el seguimiento del Plan Operativo Institucional {PO!) del &rea con la finalidad de ejecutar estos
instrumentos de gestidn con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Apoyar en la elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestarios trimestrales, semestrales y anuales para
lograr el cumplimiento de las normativas establecidas para el sector piblico.

3. Asistir en la sjecucién de arqueos programados € inopinados de fondos y valores en custodia por toda fuente de
financiamiento, cen el fin de supervisar la correcta aplicacion y el buen uso de fos fondas y vaiores de la institucion.

4. Apoyar en la revisidn de las rendiciones de cuenta de los encargos otorgados, gastos en comision de servicios
gue reaficen los servidores y cualquier ofra rendicion de cuenia que se remita al procese contable con el fin de
verificar que se realicen acorde a la normativa vigente.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo estruciural y/o 4rea.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completa
b. Grado [ situacion académica: Egresado en contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general; Dos (02} afios.

b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares yfo en carges stmilares ylo en ef Sector Plblico):
- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector piblico o privado.

- Lin (G1) afio en cargos o materia en el sector publico o privado,

- Un {01) afio en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de texios, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico).
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Clasificacian Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Téenico en Deportes

Funciones de! cargo estructural:

1. Realizar gestiones deportivas, dentra de un calendario anual de eventos a nive! de Escuelas, Fagultades e inter
cachimbos para cumplir con las actividades de la entidad.

2. Preparar la programacion de entrenamientos de cada especialidad para alcanzar ¢l maximo rendimients de los
aliimnos y deportistas de fa enfidad,

3. Apoyar en las Olimpiadas Basadrinas y otras competencias intemas y externas, a fin de cumplir con la

programacion deportiva.
4. Realizar actividades recreativas para la comunidad Basadrina sin experiencia deportiva y sin compromiso para

estimular la praciicas de degorte,
5. Ctras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.

Requisitas dei cargo estructurak:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacion académica: Egresado en Educacion Fisica o afines por la formacién.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02 afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en carges similares yfo en el Sector
Phblico);

- Dos (G2) afios en funciones v materia en ¢l sector plblico o privado.

- Un (1) afio en cargos o materia en el sector pblice o privado.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia

- Procesador de texlos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigia Cargo estructural
Servider Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Impresiones

Funciones del cargo estructurai:

1. Realizar el manfenimiento de maguinas fotocopiadoras, impresoras, y/o mimedgrafos a fin de asegurar su
operatividad.

2. Afender al personal de la entidad a fin de facilitar el servicio de impresiones.

3. Elaborar periodicamente un reporte detallado de las actividades reaiizadas a fin dar cuenta a su superior
inmediato,

4. Realizar el requerimiento de maleriales, servicios de mantenimiento para asegurar ef funcionamiento de los
equipos.

5. Ofras funcicnes asignadas por la jefalura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yio area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a. Nivel educative: Secundaria Completa.
b, Grado / situacion académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Des {02) afios.

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

No Aglica.

Requisitos adicionaies
- Cursos relacionados a la materia.
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| a ) Clis_i{i_gaciérr N Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoye SP-AP Tecnico en informatica

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar tareas de soporte t&cnico para ef mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware en ia
Universidad.

2. Apoyar en el procesamiento de |z informacion estadistica institucional de procesos internos de la entidad con |a
finalidad de atender los requerimientos de informacion que, scbre la materia, le demande las areas internas.
Instalar, administrar y explotar a infraestructura de fecnologias de ta informacidn y las comunicaciones utilizada
por {0s usuarios.

3. Asistir 2 las dependencias académicas y administrativas para fos requerimientos de las adquisiciones de
lecnologia informatica y de comunicaciones de acuerdo a sus necesidades, definiendo las especificaciones
técnicas de los equipos de computo, software y periféricos, en atencion a la normatividad vigente.

4. Apoyar en {a actualizacion de los riesgos en los procesos cperativos y activos de informacién con la finalidad de
implementar, mantener y mejorar controles de calidad y continuidad cperativa de ia entidad.

5. Oftas funciones asignadas por Iz jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitas del cargo estructural:

Formagcion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado ! situacidén académica: Egresado en Sistemas, Computacion e informatica o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) anos.

h. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el Sector
Publico):

- Dos (02} arios en funciones ¢ materia en e! sector publico o privado.

- Un {01) afio en cargos o materia en el sector pdblico o privade.

- Un (1) aio en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia,
- Procesador de textos, hojas de ¢Alculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clésificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Técnico en laboratorio

Funciones del cargo estructurai:

1. Preparar los materiales, reactives, insumos y/o scluciones para ser empleados en las practicas pregramadas.

2. Efectuar la limpieza y desinfeccion de los materiales de trabajo, a fin lograr un buen uso y mantenimiento
preventivo de los mismos.

3. Padicipar en la ejecucion y control del proceso de las pruebas gquimicas, bacteriologicas, inmunoldgicas,
biclogicas para cumplir con los requesimientos de fos usuarics.

4. Informar periddicamente al jefe inmediato de ias atenciones y actividades desarroliadas en el laboratorio.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo esfructural v/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado J situacién académica: Egresadec en Farmacia, Bioguimica, Biologia o afines por la formacicn.

Experiencia

a. Experiencia general; Dos (02) afios.

h. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Plblico):

- Cos (02) afios en funciones o materia en el sector pablico o privade.

- Un {1} afic en cargos o materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afc &n el sector publico.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia,
| - Procesador de textos, hojas de calcuio y programas de presentaciones {nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servider Piblico — Apoyo SP-AP Técnico en Patrimonio

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en el registro y actualizacion de! inventario fisico de los Bienes e inmuebles de la institucién por medio del
Scfiware ¢e inventario Mebiliaric Institucional (SIMI) y de acuerdo al Sistema de informacién Nacional de Bienes
de Propiedad Estatai (SINABIP] a fin de dar cumplimiento a las normativas vigentes.

2. Apoyar en los inventarios al sistema de Software de Inventario Mobiliario insfitucional para absolver consultas y
emitir informes técnicos.

3. Apoyar en la organizacion y/c realizar los actos de los bienes muebles puestos a disposician de Patrimonio, 4 fin
de desarrollar adecuadamente sus funciones.

4, Proyectar documentes e informes para ia absolucion de consultas en el ambito de sus competencias.

3. Qtras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones de! cargo estructural yio area.

Requisitos de! cargo estructural:

Formacion académica
a, Nivel educative: Tecnico Superior Completo
b. Grado / situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del carge.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica {desarrolfando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Piblico):
- Dos {02) afios en funciones o materia en e} sector publico o privade.

- Un {01) afo en cargos o materia en ef sector publico o privado.

- Un (01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

1 - Procesador de textos, hojas de caicule y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor PUblico — Apcyo SP-AP Técnico en Planificacion

Funciones del cargo estructural:

1, Apoyar en la Formulacién y planificacion de programas para el desarrolio socio-econdmico de |a entidad.

2. Realizar labores para la implementacion, seguimiento y evaluacion del Pian Estratégico Institucional,

3. Asistir en |la coordinacién da la elaboracién y ejecucion de estudios para la formulacion de planes, programas y
proyectos de desarroile,

4. Apoyar en la evaluacicn del cumplimiento de las actividades, metas y objefivos estabiecidos en los Flanes
Operativos de cada dependencia para asegurar el cumglimiento de las metas y objetivos del Plan Estratégico
Institucional.

5. Ofras funciones asignadas pot 1a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educative: Técnico Superior Completa
| b. Grado / situacién académica: Egresade en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afos.

b. Experiencia especifica (desarrolfando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico):
- Dos {(2) afios en funiciores o materia n el sector pdblico o privade.

- Un (01) afic en cargos o materia en el sector publico o privado.

- Un {01) aio en el sector publica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materta.
i - Procesador de fertos. aojas de calcule y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacian [ Sigla Cargo estructural

"1

Servidor Putlico — Apoyo i SP-AP Técnico en programacion

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar tareas de aplicacion de los procesos preventives y correctivos de software y hardware en la Universidad,

2. Realizar la programacion y ejecucién de actividades del area con fa finalidad de administrar la informacion
utilizada por los usuarios.

3. Asistir a las dependencias académicas y administrativas para los requerimientos de las adquisiciones de
tecnologia informética y de comunicaciones de acuerdo a sus necesidades, definiendo las especificaciones
técnicas de los equipos de compulo, software y periférices, en atencion a la normatividad vigente.

4. Apcyar en labores de capacitacion y adiestramiento para un mejor manejo y funcionamiento de las aplicaciones

informéticas.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo estructural /o area.

Requisitos def cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b, Grado [ situacién académica: Egresado en Sistemas, Computacién, Informéatica o afines por ia formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos ((2) afios.

b. Experiencia especifica {desarroliande funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Publico);
- Dos ({2} aftos en funciones o materiz en el secter publico o privado.

- un (01) afio en cargos ¢ materia en &l sector publico o privado.

| - Un {01} afo en ¢f sector piblico.

Requisitos adicionafes

- Cursos relacionados a la materia.

- Procesador de testos. hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Servidor Pblico ~ Apoyo SP-AP Técnico en Registro Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Desarroliar las diferentes acciones y procedimientes de apoye técnico administrativo- académico (matriculas,
horarios, rol de examenes, entre otros) con la finalidad de mantener un control adecuzdo de ios mismos.

2. Mantener el acervo documentario de los estudianies y su estado de situacion durante el pregrado, asi como el
registro de los egresados, graduados y fitulados, a fin de mantener un contrel adecuado de los mismos.

3. Apoyar en la Preparacién de los expedientes framitados ¢ regueridos, para la continuidad de lfos tramites
correspondientes.

4. Apoyer a la elaboracién de constancias, certificados y otros documentes para orientar y absolver los trdmites en
censulta,

5. Apoyar a proyectar resoluciones académicas, tales como convalidaciones, equivalencias, adecuaciones v las
referentes a Grados y Titulos, con la finaiidad de atender oportunamente los requerimientos de los usuarios.

6. Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a !as funciones del cargo estruclural yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Tecnico Superior Completo
b. Grado [ situacidon académica: Egresado en carreras afines a las funciones de! carge.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos {02} afics.
b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pblico):
| Dos (02) afios en funcionas o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) a7u en cargos o materia en el sector pdblico o privado.
- Un (01) afo en el sector publico.
Requisitos adicionales
! - Cursos refacionados a la materia.
| - Procesadol de textos, hojas de calcule y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion i Sigla r Cargo estructural

Servider Publice - Apayo SP-AP Técnico en Remuneracicnes

Funciones del cargo estructural;

1. Realizar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucicn y archiva de documentos técnicos en
materia de recursos humanos para sy dptimo funcionamiento.

2. Apoyaren la elaboracion de planillas de pago y otres con la finalidad de realizar el abono oportuno de los mismos.

3. Archivar las planillas emitidas a fin de confar con informacién oportuna.

4. Apoyar en la elaboracion de Pianillas de declaracién y pago de aportes previsionales a fin de cumglir con la
normativa vigente.

5. Ofras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carge estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado [ situacién académica: Egresado en carreras afings a las funciones del cargo.

Experigncia

a. Experiencia general: Dos (02} afes.

b. Experiencia especifica (desarrolando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico):
- Dos (02) afios en funciones ¢ materia en ef sector plblico o privado.

- Un (01) afic en cargos o materia 2n el sector publico o privado.

- Un {1) ario en &l sector pablice.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia.

' - Procesador de textos hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico). J
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Técnico en Secretariado

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las fabores administrativas del drea que incluyen recibir y atender visitas antes de anunciarlas,
agendar citas o0 reuniones, la atencion de lamadas telefonicas v los requerimienios de informacidn que soliciten
otras areas de la institucion, la distribucion y control de materiales de trabajo, mantener informado a su Superior
Inmediatofa sobre proximas reuniones externas o internas, a fin de que el area pueda desarrollar
adecuadamente sus funcicnes.

2. Realizar actividades de gestion documentaria del area, registrando, emittendo, derivando y/o archivando los
expedientes y/o documentos que ingresen, apoyando en el sequimiento de los expedientes yio documentos
que ingresen o se emitan con el propdsito de que se atiendan dentro de los plazos establecidos en los
dispositivos, lineamientos, directivas ylo documentos de normativa intema o externa, informando a su superios
inmediato sobre cualquier retraso injustificade.

3. Sistematizar un archivo de las comisiones, grupos de trabajo u otros en |a que participe ¢l area, asi como un
registro ordenado en medic fisico y/o virtual de la documentacion del area con la finalidad de mantener un
control adecuado de los mismos, preservande su integridad y confidencialidad.

4, Participar en actividades, eventos, auditorias yfo reuniones que !e asigne elfla superior inmediato, con el
propésito de representar al area.

5. Apoyar con el registro de informacion en el Sistema Integrado de Geslion Administrativa (SIGA), ingresando
ios requerimientos de bienes yfo servicios del area conforme al cuadro de necesidades, para &l adecuado
funcionamiento del area.

6. Ordenar v folear los documentos verificando que su contenide mantenga orden para dar continuidad con el
tramite administrative correspondiente o de ser el caso para efectuar st archivamiento.

7. Apoyar en la recepcion de los materiales y (tiles de escritoric para ser distribuido al personal del drea con su
respectivo cargo de entrega, para garantizar el adecuado aprovechamignto de los recursos asignados.

8. Brindar orientacian de caracler general y/o atencion oporiuna a las consuitas formuladas per fos usuarios
internas y externos con la finalidad de que puedan tener conocimiente de los tramites administrativos que brinda
nuestra entidad y de los requisitos minimos formales establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos {TUPA), para garantizar |la adecuada presentacion de sus escritos ¢ solicitudes,

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado | situacién académica: Titulado en Secretariado, Secretariado Ejecutiva, Asistente de Gerencia o afines

por ia formagion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

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

- Un {01) afio de experiencia en funciones o materia en e! sector piblico o privado.

- Un {01) afio de experiencia en cargos o puesto en el sector piblico o privado.

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

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacienes {nivei intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pgbiico — Apoyo SP-AP Técnico en seguridad

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar el servicio de vigilancia para la proteccion y custodia de las instalaciones, maquinarias y equipos,
vahiculos, mokiliarios y otros bienes de la entidad.

2. Controlar el ingreso de vehiculos oficiales y no oficiales, asi como el ingreso de visitantes y personas ajenas a la
institucion para velar y garantizar la proteccion de |a entidad.

3. Asistir en las inspecciones de los diversos ambientes para sugerir medidas de seguridad.

4. Elaberar periddicamente un reporte detallado de los sucesos inusuaies durante su turno, para evitar incidentes

futuros.
5. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, refacionadas a las funcicnes del carge estructural y/o area,

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién academica: No Aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.
{ b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector P(blico):

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a fa materia.
+ - Procesador de textos, hojas de calculo v programas de presentacionas (nivel basico)
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Clééiﬁgcién _—Sigla Cargo estructurai ]
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Sistema PAD

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soluciones informéticas integrales para el soporte de |a actividad académica y administrativa.

2. Apoyar en el uso de equipos audiovisuales y sus componentes, verificando su correcto funcionamiento.

3. Informar cportunamente las necesidades de mantenimiento o cambio de dispositives a fin de garantizar su
operatividad.

4. Elaborar pericdicamente un reporte detallado de los inventarios de hardware y software de los centros de
computo, aulas y oficinas docentes y administrativas a fin de contar con informacion clara y oporiuna.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediats, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b. Grado / situacién académica: Egresado en Sistemas, Computacién e Informatica en carreras afines por la

formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afos.

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

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos refacionados a la materia.
- Pronesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico).
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' Clagificacion Sigla Cargo estructural

Servider Publico — Apoyn SP-AP Técnico en Tics

Funciones del cargo estructural;

1. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria en Tecnolegias y Comunicaciones a fin de brindar condiciones
necesarias para acceder a |a informacion requerida.

2. Apoyar y colaberar en actividades de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones para dar cumglimiento a
los chjetivos de |a institucion.

3. Brindar apoyo técnico en el manejo de los sistemas informaticos, a fin de lograr un buen uso y buenas practicas
de los sistemas de informacion.

4. Apcyar en la elaboracién de los Términos de Referencias y Especificaciones Técnicas para la adquisicion de
equipos, accesorios, repuestes, insumos y demas elementos relacicnados con el uso de tecnologia de fa
informacion y comunicacion.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones de! cargo estructural yjo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado { sifuacion académica: Egresado en Sistemas, Computacion, informatica ¢ afines por la formacién.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

| b, Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector
| Publico):

- Dos {02) aftos en funcicnes 2 materia en el sector pliblico o privado.

- Un (01) afo en cargos 0 matena en &l sector publico o privado.

| - Un {01} afic en el sector pdblico.

Requisitos adicionales

- Cursos relacionados a la materia,

- Prucesador de textos. hojas de caiculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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( Clasificacion

Sigla

-Cargo estructural

Servidor Piblico ~ Apoyo

SP-AP

Técnico Registro Central

Funciones del cargo estiuctural:

1. Apoyar a las actividades contempladas en el Plan Operativo Iastitucional a fin de cumplir con su programacion.
2. Informar y mantener actualizado el registro central para el ordenamiento y acceso eporfuno a la informacion.
3. Apoyar en comisicnes y equipes de frabajo con la finalidad de atender las necesidades de la entidad.
4. Proyectar documentos e informes a fin de absolver consultas refacionadas ai ambite de su competencia.
5. Diras funcicnes asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yio area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado ! situacidn académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {(2) aflos.

- Un (01} afto en el sector pablico.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico):
- Dos {(2) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un {01} afo en cargos o materia en ef sector pubiico o privado.

Requisitos adicionales
- Cursos retacionados a la materia.

| - Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabgjador(a) de Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar apoyo en actividades auxiliares sencillas de acuerdo a ias necesidades de la entidad para garantizar un
ambiente limpio y agradable.

2. Realizar la limpieza de aulas, oficinas, servicios higiénicos, auditarios, centros de computo, laboratorios y demas
ambientes de la entidad para garantizar la correcta higiene en as instalacicnes.

3. Requerir los materiales para la limpieza y el mantenimiento de la enfidad para conservar y garantizar oplimas
condiciones de higiene.

4. Apoyar en trabajos de aimacenamiento, embalaje, transporte y distribucién de equipos, muebles y materiales de
oficina para asegurar una adecuada atencién en sus actividades.

5. Oiras funciones asignadas per 1a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruciural yfo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacion académica: No Aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Publico):

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursos relacionados a la materia,
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones {nivel basico).
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Servider Publico ~ Apoyo SP-AP Tramitador(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar fabores de fotocopiado, anillado, impresién, foliado y archive de la documentacion para el reparto de
documentos y demas actividades a realizar,

2. Alender los requerimientos de materiales de trabajo necesarios y los suministros que se requieran para llevar a
cabo las reuniones de trabajo programadas por las areas.

3. Priorizar para su distripucion inmediata la correspondencia que descrita “caracter urgente”, para cumplir la
atencién en plazos fijos por ley y/o sean emitidos por Entes Rectores.

4. Verificar la recepcion de la correspondencia remitida a las unidades de organizacién a través del software de
tramite documentario, a fin de atender y registrar los tramites realizados.

5. Ctras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

b. Grado ! situacidn académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Des {02) afics.

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

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Cursoes relacionados a la materia.
- Procesador de texics, hojas de calculo y programas de presentacicnes [nive! basico).
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Servidor Publico ~ Apoye SP-AP Vigilante

Funciones del cargo estructural:

-

1. Controlar el ingreso de los alumnos y plblice en general al Campus Universitario para mantener el orden y la
sequridad en la entidad

2. Custodiar en las garitas de guardiania las llaves de las oficinas administrativas, académicas, aulas segdn e
sean encomendadas para confinuar con 1as actividades de |z entidad.

3. Efectuar rondas permanentes por fos ambientes para garantizar su seguridad.

4. Vigilar los transformadores, talleres e instalacicnes eléctricas, laves de agua, pozos, y bombas de agua potable
para velar por el bugn esiado y funcionamiento de los mismos.

5. Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones de! cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educative: Secundarfa Completa.
b. Grado/ situracién académica: No Aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afics.

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

No Arlica,

Reguisitos adicionales
- Cursos relacionados a la maleria.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico),
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE Decano

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir e! Consejo de Facultad con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley N° 30220, Ley
Universitaria.

2. Dirigir administrativa y académicamente Ja Facultad, a través de ios Directores de los Departamentos
Académicos, de las Escuelas Profesicnales y Unidades de Posgrado a fin de cumplir los objetives
institucionales.

3. Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo Universitario, con {a finalidad de
dar cumpiimiento a lo sefialado en la Ley N° 30220, Ley Universitaria,

4. Designar al Secretario Académico, a los Directores de las Escuelas Profesionales, Director de la Unidad de
Investigacion y ta Unidad de Posgrade, cuando sea procedente conforme a ley para optimizar la gestion
institucional.

5. Presentar al Consejo de Facultad el Plan Anual de Funcionamiento y desarrollo de la facultad y su Informe de
Gestién para su aprobacion.

8. Proponer al Consejo de Facultad, sancicnes a los docentes v estudiantes que incurrar en faltas conforme lo
sefiala la Ley 30220 y el presente Estatutc.

7. Presentar su Mamoria Anual de Gestion ante el Consejo de Facullad dentro del plazo establecido por el
reglamento correspondiente para su evaluacion y aprobacion.

8. Ctras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Gradofsituacion académica
Titulo profesional y grado de decter o maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Se exceplia de este requisito, a los docentes en la especialidad de arfes, de reconocido prestigio nacional o
infernacional.

Experiencia

a) Experiencia general

Cinco (5) aftos.

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

Ser docencia en |a categoria de principal en et Per( o en el extraniero, con no menos de tres (3) afios en la categaria.

Requisitos adicionales
Otros requisitos estabtecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.
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Régimen Especial RE Director(a) de Departamento Académico

Funcienes del cargo estructural:

1. Representar al Departamento Académico y ser responsable del cumplimiento de fas funcicnes dei mismo.

2. Cumplir y hacer cumpiir los acuerdos del Departamento, Censejo de Faculiad y Consejo Universitario, en fo que
le fuera concerniente para el funcicnamiento de la UNJBG.

3. Cenvocar y presidir las reuniones def Departamento, las mismas gue deben realizarse por Jo menos una vez al
mes en sesion ordinaria a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

4. Dirigir y evaluar ta actividad académica de sus miembros, en funcion de los requerimientos curriculares de las
Escuelas Profesionales con fines de mejorar la calidad educativa.

5. Pilanificar y evaluar fas acfividades de investigacin, extensidn universitaria y proyeccion social de sus miembros,
a fin de representar, participar v optimizar 12 gestién instifucional.

6. Gestionar la capacitacién y perfeccionamiento de sus miembros de acuerdo al Plan Operativo del Departamenta
para imputsar el cumplimiento de los objetivos institucionates.

7, Elaborar anualmente el Plan Operativo de funcionamiento de! Departamento, el mismo que debe ser aprobado
en reunion de decentes de! Departamentoe con la finalidad de cumplir con fas actividades programadas.

8 Coordinar con los docentes de! Deparfamento, 1a elaboracion, aplicacion y actualizacion de los silabos de fas
diversas asignaturas; evaluarlos y aprebarlos en reunién de Departamento, a fin de optimizar los cbjetivos de la
entidad,

8. Proponer al Conseio de Facultad los nembramientos, ascensos, ratificaciones y contrataciones de les docentes
del Departamentc, previo acuerdo del mismo para la atencion de los requerimientos de ios interesades.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria complata.

b} Grado/situacion académica

Titulo profesional y grado de docicr o maestro, el mismo gue debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (B) afios.

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

Tres (3) afios desarrollande funciores refacionadas al cargo.

Requisitos adicionales
Ctros requisitos establecidos en la Ley N° 3022C, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Espacial RE Director(a) de Escuela Profesionzl

Funciones del cargo estructural:

1. Representar a la Escuefa Profesional, a fin de cumplir con los asuntos inherentes a su competencia.

2, Cumpiic y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias de la entidad, acuerdes del Consejo Universitario y
Consejo de Facultad en to que ie concierne, para el funcionamiento de fa UNJBG.

3. Disefiar, aplicar, evaluar y actualizar e! curriculo de estudios de acuerdc a log avances de la ciencia y tecnologia,
de la carrera profesional 2 su carge, para su aprobacion por el Consejo de Facultad, a fin de mejorar fa calidad
educativa.

4. Organizar, dirigir y ejecutar actividades, procesos de disefio y aclualizacion curricular de Ia carrera profesionat
para la formacion y capacitacion de los(as) alumnos(as) del pregrado, hasta la obtencion del grado académico
y Titulacion correspondients con fa finalidad de optimizar los servicios de formacion profesional.

9. Elaborar el Plan de Actividades de la Escuela Profesional, en coordinacién con los Direciores de los
Departamentos Académicos cuyos docentes brindan servicio a la Escuela Profesional, para su aprobacion por
el Consejo de Facuftad,

8. Coordinar y supervisar con ias Direcciones de Departamentos, a labor académica de los docentes que prestan
servicio a fa Escuela, por fo mencs una vez al mes con la finalidad de cumplir con las acfividades programadas.

7. Convocar y presidir las reuniones de los docentes de la Escusla Profesional, por lo menos una vez por semestre
académico a fin de oplimizar los objstivos de la entidad,

8 _Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del carge esfructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Gradolsituacién académica

Titulo profesional y grado de doctor 0 maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales,
Experiencia

a) Expetiencia general

Seis {0} afics.

b} Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico)

Tres {3) anos desarrollando funciones relacionadas al carge.

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Fspeciai RE Director(a) de la Escuela de Posgrado

Funciones del cargo estructural;

1. Presidir el Consejo de Escuela de Posgrado en lo que ie fuera concernients para el funcionamiente da la UNJBG.

2. Dirlgir administrativarnente fa Escuela de Posgrado para asegurar que se cumpla el procedimiento de las
actividades de la entidad.

3. Dingir académicamente [a Escuela, a través de los Coordinadores de Maestria y Doctorade, y Unidades da
Posgrado de las Faculiades con ia finafidad de coadyuvar los objetivos institucionales.

4. Representar a la Escuela de Posgrado ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo Universitario, en fos
términos que establece la Ley, ¢! Estatuto y Reglamento General

5. Proponer al Conseje de Escuela de Posgrado, sanciones a los docentes y estudiantes que incurran en faltas
confarme lo sefala la Ley.

6. Presentar al Consejo de Escuala de Posgrade, para su aprobacidn, el plan anuat de funcionamiento y desarrollo

de la Escuela y su Informe de Gestién.
7. Ofras funciones asignadas por |a jefafura inmediata, relacionadas a las funciones del carge estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitasia compieta.

b) Grado/situacion académica

Tituio profesienal y grado de doclor o maestro, &f mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiancia o

a) Experiencia general

Seis {6) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos simifares ylo en el Sector Piblico)

Cinco {5} afos 3n |a categuria de principal en el Perl 0 su equivalente en el extranjero o

Requisitos adicionales
Cinco () afios en la categoria de principal en e Perl 0 su equivalente en el extranjero.
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Régimen Especial RE Director(a) de! Instituto de Investigacion

Funciones del cargo estructurat:

1. Presentar proyectos normativos para la creacién, ejecucion, control y evaluacian de los Institutos de Investigacion
ylo Centros de Produccion, a fin ¢e garantizar el conocimiento y desarrollo de tecnelogias.

2. Implementar y desarroller la politica general de investigacion de la universidad, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

3. Proponer lineas de investigacién a fin de orientar al desarrolio de acciones de las Unidades de Investigacion,
Institutos de Investigacién y Comunidad Universitaria.

4. Promover la caplacién de recursos para el financiamiento de la investigacién a través de cooperacian,

5. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructuraf:

Formacion académica

aj Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/fsituacion academica

Thuic profesional y grade de doctor 0 maesiro, el mismo que debe haber sido obtenide con estudios presenciafes,

Experiencia

a} Experiencia general

Seis (B} afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sectot Publico)
Tres (3) afies desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.
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Régimen Especial RE Director(a) de Unidad de Investigacién

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir dirigir y administrar la unidad de investigacion de cada facultad dentro de los limites establecidos en la
Ley Universitaria N° 30220, y del estatutc de la UNJBG a fin de coadyuvar a la modernizacion institucional.

2. Gestionar la actividad de investigacion de la facultad en coordinacion cen ¢l vicerrectorado de investigacian, y su
gestion administrativa, economica y financiera con Ia finalidad de garantizar la calidad de estas y su concerdancia
con la mision y metas establecidas por el Estatuto de la Universidad.

3. Disefiar e impulsar la innovacion y desarrcllo tecnoldgico v 1a aplicacion de resuflados de las investigaciones a
fin de cumnpii: con los objetives institucionales.

4. Gestionar, normar, regular y evaluar las actividades de investigacion a fin de cumplir con los objetives
institucionales.

5. implementar y desarrollar |a politica general de investigacion de la universidad.

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

Requisitos del cargo estructurai:

Fermacion académica
2) Nivel educativo
Universitaria completa,

b} Grado/situacién académica
Titulo profesionat y grado de doctor o maestro, el mismo que debe haber sido obtenide con estudios presanciales.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (6) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funcicnes similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico}
Tres (3) afios desarrallando funciones relacionadas al cargo.

—
Requisitos adicionales
Otios requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitaric.

-
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Clasificasion Sigla Cargo estruciural

Régimen Especial RE Director(a) de Unidad de Fosgrade

Funciones del cargo estructural;

1. Conducir, dirigir y administrar la Direccion de fa Unidad de Posgrado, dentro de los limites de la Ley Universitaria
N® 30220 y del estaluto a fin de coadyuvar a la medernizacion institucional.

2. Supervisar la calidad de la ensefianza y la investigacion de posgrado para garantizar una adecuada formacion
profesional.

3. Convocar con regularidad a los coordinadores de las especialidades de posgrado de la facultad para la
socializacion de informacion sobre su estado, la toma de decisiones scbre asuntos especificos y la disposicidn
de ejecucion de acciones necesarias para el cumplimiento de objetives.

4. informar con regularidad al consejo de facultad sobre |a situacion académica y administrativa de las maestias y
o doctorados con la finalidad de mantener un control adecuado.

5. Propener al Conseje de Facultad, y gestionar su elevacion a la instancia receptiva, la creacion la suspension, el
funcionamiento, la fusion o la cancelacién de los programas de posgrado, con la finalidad de garantizar una
adecuada formacion profesional.

6. Proponer, en coordinacicn con el {la) decanc(a) el nimero de vacantes de las maestrias yio doctorados de los
procesos de admision para su aprohacion, con la finalidad de coadyuvar con los abjetivos institucionales.

7. Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y o documentos inherentes a su competencia funcional parala
debida atencion dentro del plazo de iey.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo estructural y/c drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b} Grado/situacién académica

Tituio profesional y grade de doctor o maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (6) afios.

b) Experiencia especifica (desarroflanda funciones similares ylo en cargos similares ylo en ei Sector Piblico)
Tres (3) anos desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales
Ctros requisitos establecidos en fa Ley N°® 30220, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.
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Régimen Especial RE Docente Ordinario Principal

Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar ia investigacién, el mejoramientc confinue y permanente de la ensedanza a fin de cumplir con los

objefivos institucionales.

2. Recibir capacitacion permanente para producir material intelectual a fin de ponerlo al servicio del desarrolio de la

lccalidad, la region y el pais.

3. PFarticipar en la gestion universitaria como miembro de un drgano de gobierno, captando y/o generandc recursos
para los proyectos académicos y de investigacion o como funcionario en ios drganos de gobiero de ia
universidad.

. Participar en las labores de ensefianza de pregrado ¥ posgradc para su mejcramients continuo.

Contribuir a la revisién de centenido curricular de las carreres, a fin de reafizar mejoras.

. Particinar en actividades de proyeccion social de acuerdo a las pefiticas de responsabilidad social a nombre de
la universidad, a fin esiablecer una relacion directa y permanente de la universidad con la Sociedad Psruana o
[nternacional.

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

[ R

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b} Grado/situacion académica

Titulo profesicnat y grado de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a} Experiencia general

No aplica.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector Plblico)
Cinco [5) afios de ejercicio profesional como profesor asociade o por excepeion, podran concursar sin haber sido
docente asociado a esta categoria, profesionales con reconocida labor de investigacin cientifica y frayectoria

académica, con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales
Otres requisitos establecides en la Ley N* 30220, Ley Universitaria, segtn ¢l tipo de docencia,
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; Clacificacién ' Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Docente Ordinaric Asociado

Funciones del cargo estructural:

1. Desarroffar la investigacién, el mejoramientc continuo y permanente de la ensefianza a fin de cumplir con los
objetivos institucionales.

Z. Recibir capacitacién permanente para producir material inteiectual a fin de ponerio al servicio del desarrollo de la
localidad, la region y el pais.

3. Participar en la gestion universitaria como miembro de un érgano de gobiemno, captanda y/o generando recursos
para los proyectos académicos y de investigacion o como funcionario en los érganos de gobierno de la
universidad.

4. Participar en las labores de-ensefianza de pregrado y posgrado para su mejoramiento continuo.

Contribuir a la revisiér de contenide curricular de las carreras, a fin de realizar mejoras.

Parlicipar en aclividades de proyeccion social de acuerde a fas politicas de responsabilidad social a nombre de

la universidad a fin establecer una relacién directa y permanente de la universidad con la Sociedad Peruana o

Infernacional.
7. Oftras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural yfo area.

Requisitos del cargeo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Universitaria completa. ¥
Experiencia

a} Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica {desarrnllando funciones similares ylo en cargos similares yio en el Sector Publico)
Tres (3) afios de ejercicio profesional coma profesor auxiliar o par excepcion podran concursar sin haber sido docente
auxiliar a esta categoria, profesionales con reconocida iabor de investigacion cientifica y trayectoria académica, con
mas de diez {10} afios de ejercicio profesional.

o

Requisitos adicionales
Ctros requisitos establecidos en |a Ley N® 30220, Ley Universitaria, segun el tipo de docencia.

T
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Régimen Especial RE Docente Ordinario Auxiliar

Funciones del cargo estructural:

1. Desarroiiar la investigacién. el mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza a fin de cumpiir con los
objetivos institucionales.

2. Recibir capacitacion permanente para producir material intelectual a fin de ponerlo al servicio dei desarrollo de
la localidad, la region y el pais.

3. Participar en la gesticn universitaria como miembro de un érgano de gebierno, captando y/o generando recursos
para los proyectos académicos y de invesfigacion o como funcionario en los érganos de gobierno de la
universidad,

4. Participar en ias labores de ensefianza de pregrado y posgrade para s« mejeramiento confinuo.

Contribuir a la revisién de contenido curricular de las carreras, & fin de realizar mejoras.

Participar en aclividades de proveccion social de acuerde a las politicas de responsabilidad social a nombre de

la universidad a fin establecer una relacion directa y permanente de la universidad con fa Scciedad Peruana o

internaciona,
7. Ciras funciones asignadas per ia jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Regquisitos def cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitania completa

b} Grado/situacion académica

Titulo profesionat y grado de maestro.

Experizncia

a} Experiancia general

o aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Piblico)
Cince (03) afins de ejercicio profesional. ]

o o

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N® 30220, Ley Universitariz, segln el tipo de docencia.
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Régimen Especial RE Docente Centratado

| Funciones del cargo astructural:

1

7

2
3.

& en

. Desarrollar la investigacion, el mejoramiento continuo y permanente de fa ensefianza a fin de cumplir con lgs
objetives instifucionales.

Recibir capacitacién permanente para producir material intelectual a fin de ponerlo 2l servicio del desarrolio de fa
localidad, la region v el pais.

Participar en la gestion universitaria ccmo miembro de un érgano de gobierne, captando yfc generando recursos
para los proyectos académicos y de invesligacion o como funcionaric en los organos de gobierno de !a
universidad.

Parficipar en las iabores de ensefianza de pregrado y posgrado para su mejoramiento continuo.

Centribuir a la revisién de contenido curricular de las carreras, a fin de realizar mejoras.

Participar en actividades de proyeccion social de acuerde a las politicas de responsabilidad sccial a nombre de
la universidad a fin establecer una reiacion directa y permanente de la universidad con la Sociedad Peruana o

Internacignal.
._Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea. |

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn academica
a} Nivel educativo
Universitaria completa

b} Grado/situacién académica
[ Titulo profesional y grado de doctor, el mismo que debe haber sido cbtenido con estudios presenciales.

| Experiencia
g) Experiencia general
i No aplica.
| b) Erperientia especifica {desarroliando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector Panlico)
i Tres (03) afos de experiencia docente, o cinco {05} afos de ejercicic profesional.

1

| Requisitos adicionales
I Otros requisitos establecicos en la Ley N°® 30220, Ley Universitaria, segun &l tipo de docencia.
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