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Resolucién Rectoral N° 1236-2026-UNAP
Iquitos, 14 de setiembre de 2026

VISTO:

El Oficio N° 1398-2026-DGA-UNAP, presentado el 3 de setiembre de 2026, por el director general de
Administracion, mediante el cual solicita |a aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) 2026 de
la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP);

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucion Politica del Peru dispone que la educacion universitaria tiene como
fines la formacion profesional, la difusién cultural, la creacién intelectual y artistica y la investigacion
cientifica y tecnoldgica. El Estado reconoce la libertad de cdtedra y rechaza la intolerancia. [...] Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y economico.
Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes; en
concordancia con dicho precepto constitucional, el articulo 8 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y su
modificatoria por Ley N® 31520, que restablece la autonomia y la institucionalidad de las universidades
peruana, sefiala que tiene autonomia universitaria en los siguientes regimenes; i) normativo, ii) de
gobierno, iii) académico, iv) administrativo, y v) economico; asimismo el Tribunal Constitucional, en la
Sentencia recaida en el Expediente N° 00012-1996-Al/TC, refiriéndose a la autonomia universitaria sefialo
“La autonomia es capacidad de autogobierno para desenvolverse con libertad y discrecionalidad, pero sin
dejar de pertenecer a una estructura general de la cual en todo momento se forma parte, y que esta
representada no sélo por el estado sino por el ordenamiento juridico que rige a éste”;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus modificatorias, establecen
que el proceso de modernizacidn de la gestién del Estado, tiene como finalidad la obtencién de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, con el objetivo de alcanzar un Estado al servicio
de la ciudadania; con canales efectivos de participacion ciudadana, descentralizado y desconcentrado,
transparente en su gestion, con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados y
fiscalmente equilibrado;

Que, el articulo 60 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, sefiala que el rector es el personero y
representante legal de la universidad. Tiene a su cargo y a dedicacion exclusiva, la direccion, conduccién y
gestion del gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de los limites de la presente Ley y del
Estatuto, concordante con el articulo 112 y el literal c) del articulo 114 del Estatuto de la UNAP, que
precisan comao atribucion del rector dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion
administrativa, econdmica y financiera;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, del 16 de noviembre de
2021, se aprobd la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos
y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”;

Que, el literal b) del subnumeral 5.1 del numeral 5 de la citada Directiva, seifala que el Manual de
Clasificador de Cargos es un 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.

Que, el segundo guion del subnumeral 5.2.2. del numeral 5.2 sobre responsabilidades del titular de la
entidad sefiala que aprueba el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y sus modificaciones, segin lo
dispuesto en la presente directiva;

Que, estd prescrito en el subnumeral 6.1.1 del numeral 6.1 sobre |a elaboracién y aprobacién del Manual de
Clasificador, que la propuesta del MCC de la entidad debe contener los cargos estructurales que la entidad
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requiere para que los organos y unidades organicas cumplan con las funciones minimas indispensables
dispuestas en el ROF o el MOF, segun corresponda, no siendo obligatorio el uso de todas las clasificaciones
dispuestas en la Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y en el subnumeral 6.1.7 sefiala que la ORH o
la que haga las veces debe elevar |la propuesta de MCC al(la) titular de la entidad, previa opinion favorable
de la OPP o la que haga las veces, en lo concerniente al ambito de su competencia. De obtener la validacion,
el(la) titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona la publicacion de la resolucion en el Diario Oficial El
Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el
diario encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera
ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad;

Que, el articulo 48 del Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana (UNAP), aprobado con Resolucién del Consejo Universitario N° 157-2021-UNAP, del 5 de
noviembre de 2021, precisa que la Direccion General de Administracion, es el organo de apoyo responsable
de dirigir, planificar, organizar, conducir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos
de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, materiales, infraestructuras y financieros
que garanticen servicios de calidad, equidad, pertinencia y satisfacer las necesidades de las unidades de
organizacion de la universidad, de acuerdo a la normatividad vigente; tiene entre otras funciones sefialadas
en el literal b) del articulo 49 del ROF, propaner y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito
institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos humanos [...];

Que, mediante Oficio N° 0426-2026-OPP-UNAP, el jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP),
remite al director general de Administracion, con atencion al jefe de la Unidad de Recursos Humanos, la
opinién técnica sobre la propuesta de actuacion y reestructuracion del Manual de Clasificador de Cargos
(MCC) 2026 de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), contenido en el Informe Técnico
N° 039-2026-UM/OPP-UNAP, emitido por el jefe de la Unidad de Modernizacion de la OPP, que concluye
\\ que el MCC, guarda estricta coherencia con el disefio institucional vigente. Por lo tanto, su implementacion
no genera afectacion alguna a la estructura organica aprobada en el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), emitiendo opinidn técnica favorable;

Que, mediante oficio de visto don Carlos Fernando Aguilar Hernandez, director general de Administracién
solicita al rector la aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) 2026 de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana (UNAP);

Que, el Manual de Clasificador de Cargos (MCC), constituye un documento de gestidn institucional que
define la clasificacion, requisitos minimos y funciones basicas de los cargos requeridos por la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad
que demanda su desempenio;

Que, en ese sentido, se requiere que la Universidad cuente con el Manual de Clasificador de Cargos (MCC),
' . como documento de gestion institucional para coadyuvar al logro de una administracion moderna basada
a en nuevos enfoques metodoldgicos y para la obtencion de mayores niveles de eficiencia y eficacia del
potencial humano de la UNAP;

Que, es competencia del Consejo Universitario aprobar a propuesta del rector, los instrumentos de
planeamiento, plan de desarrollo y documentos de gestion de la UNAP;

Que, por las razones expuestas, el rector en uso de sus atribuciones para dirigir la actividad académica y su
gestion administrativa, econémica y financiera, estima conveniente aprobar el Manual de Clasificador de
Cargos (MCC) 2026 de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP);

De conformidad con la Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias y la Directiva N® 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos
y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”;
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Con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario; vy,

En uso a las atribuciones que confieren la Ley N° 30220 y sus modificatorias y el Estatuto de la UNAP
aprobado con Resolucion de Asamblea Universitaria N° 006-2024-AU-UNAP y sus madificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) 2026 de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana, el mismo que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que la Unidad de Recursos Humanos, notifique la presente Resolucién a la
Direccion General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Direccion General de Administracién la publicacién de la presente
resolucion en el Diario Oficial “El Peruano”.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, la publicacién de la
Resolucion y sus anexos en la pagina web: www.unapiquitos.edu.pe.

Registrese, comuniquese y archivese.

Rodil Tello a
RE
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{ SECRETARIO GENERAL

Dist.: CU,R,VRAC,VRAD,EPG,Fac.(14),DGA,OPP,URH,Moderniz., Abast.,Cont., Tes., Ppto,Rem.Escalafén,SG,Archivo(2)
jevd.



]

S

VER

UAN

F‘a

J

ON




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026

iNDICE

CONTENIDO
PRESENTACION
OBJETIVOS
ALCANCE
BASE LEGAL
DEFINICION DE TERMINOS
CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

CARGOS ESTRUCTURALES: FUNCIONARIO PUBLICO
Rector (a)

Vicerrector (a) Académico
Vicerrector (a) de Investigacion

CARGOS ESTRUCTURALES: EMPLEADO DE CONFIANZA

Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Asesor (a)

Defensor (a) Universitario

Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe (a) de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales
Jefe (a) de la Oficina de Gestién de la Calidad

Jefe (a) de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Director (a) General de Administracion

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologia de la Informacién

Jefe (a) de Secretaria General

Director (a) de la Direccidn de Bienestar Universitario

Director (a) de la Direccion de Registro y Asuntos Académicos
Director (a) de la Direccién de Seguimiento y Apoyo al Graduado
Director (a) de la Direccién de Admisién

Director (a) de la Direccién de Proyeccién Social y Extensién Cultural
Director (a) de la Direccidén de Responsabilidad Social

Director (a) de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios
Director (a) de la Direccién de Incubadora de Empresas

Director (a) de la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica
Director (a) de la Direccién de Gestién de Investigacién
Coordinador(a) de Filial

CARGOS ESTRUCTURALES: SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

Jefe (a) del Organo de Control Institucional
Jefe (a) de la Unidad de Presupuesto

Jefe (a) de la Unidad Formuladora

Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento

Jefe (a) de la Unidad de Modernizacién

Jefe (a) de la Unidad de Estadistica

Jefe (a) de la Unidad de Grados y Titulos

Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos
Jefe (a) de la Unidad de Contabilidad

Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento

Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones
Jefe (a) de la Unidad de Control Patrimonial
Jefe (a) de la Unidad de Tramite Documentario
Jefe (a) de la Unidad de Archivo Central

Jefe (a) de la Unidad de Servicios de Salud




Jefe (a) de la Unidad de Psicopedagogia

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Jefe (a) de la Unidad de Promocién del Deporte

Jefe (a) de la Unidad de Registros y Matricula

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales y Transporte
Jefe (a) de la Unidad de Patentes

Jefe (a) de la Unidad de Institutos de Investigacion

Jefe (a) de la Unidad de Centros de Experimentacién
Jefe (a) de la Unidad de Bienestar Estudiantil

Jefe (a) de la Unidad de Biblioteca

CARGOS ESTRUCTURALES: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Especialista en Secretaria General

Coordinador (a) Académico (a) Especialista

Especialista en Gestion y Desarrollo de la Investigacion
Especialista en Gestién Ambiental y Desarrollo Sostenible
Especialista en Servicios de Secretaria General

Jefe (a) de la Unidad Extension

Especialista en Cooperacién Técnica

Jefe (a) de la Oficina de Programacién y Caja

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales

Especialista en Servicios Generales y Transporte
Especialista en Control Patrimonial

Jefe (a) de Asuntos Académicos

Jefe (a) Administrativo (a) de Asuntos Académicos
Especialista en Gestion Econdmica y Presupuestal

Jefe (a) del Departamento de Asuntos Econdémicos y Presupuestales
Jefe (a) del Departamento Administrativo de Asuntos Econémicos y Presupuestales
Jefe (a) Equipo de Supervision y Control

Sub Jefe (a) de Contabilidad

Sub Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe (a) Area de Remuneraciones

Jefe (a) del Area de Proyectos

Jefe (a) del Area de Almacén

Especialista de Informacién y Obtencion

Jefe (a) del Area de Grados y Titulos

Especialista en Registros Académicos

Jefe (a) Oficina Pensiones y Compensaciones

Especialista en Pensiones y Compensaciones

Especialista en Capacitacién y Desarrollo del Talento Humano
Especialista en Gestion Remunerativa del Sector Publico
Especialista en Gestion de Informacién de Recursos Humanos — AIRHSP
Especialista en Mantenimiento y Construccion

Jefe (a) Oficina de Administracién y Presupuesto

Especialista en Tramite Documentario

Jefe (a) del Area de Integracién Contable

Jefe (a) de la Unidad de Proyeccién

Jefe (a) de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos
Especialista en Presupuesto

Especialista en Modernizacién de la Gestion Publica
Especialista en Trabajo Social

Especialista en Gestién de Sistemas Administrativos
Especialista en Gestion y Andlisis de Informacion Institucional
Jefe (a) de Captacién de Recursos Econémicos

Jefe (a) Administrativo de Produccién e Inversion

66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
78
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99
100
101
102
103
104
105
106
107
108




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026

Jefe (a) del Area de Analisis Contable 109
Jefe (a) de Equipo Comedor y Abastecimiento 110 T
Especialista en Actividades Deportivas 1R
Especialista en Asistencia Social 112
Especialista en servicios de Salud 113
Auditor (a) | 114
Auditor (a) Il 115
Auditor (a) Il 116
Auditor (a) IV 117
Coordinador (a) 118
Secretario (a) Académico 119
Profesional | 120
Profesional Il 121
Profesional Il 122
Jefe (a) de Practica 123
Asesor (a) Juridico (a) 124
Especialista en Telecomunicaciones 125
Profesional de Gestién 126
Ingeniero (a) Il 127
Investigador (a) Agrario (a) | 128
Nutricionista | 129
Biélogo (a) | 130
Enfermero (a) Il 131
Especialista Administrativo (a) Il 132
Jefe del Area de Presupuesto — OGA Contabilidad 133

CARGOS ESTRUCTURALES: SERVIDOR PUBLICO - APOYO

Artesano (a) IV 134
Auxiliar Agropecuario (a) | 135
Auxiliar Agropecuario (a) Il 136
Auxiliar de Artesania 137
Augxiliar de Artesania | 138
Aucxiliar de Biblioteca | 139
Auxiliar de Contabilidad | 140
Augxiliar de Enfermeria | 141
Aucxiliar de Farmacia | 142
Auxiliar de Laboratorio | 143
Auxiliar de Mecénica | 144
Auxiliar de Nutricién | 145
Auxiliar de Nutricién Il 146
Auxiliar de Publicaciones | 147
Auxiliar de Sistema Administrativo 148
Auxiliar de Sistema Administrativo | 149
Auxiliar de Sistema Administrativo Il 150
Auxiliar Electricista 151
Auxiliar en Red | 152
Auxiliar PAD | 153
Bibliotecario | 154
Chofer | 155
Chofer Il 156
Conserje IV 157
Dibujante | 158
Electricista | 159
Electricista | 160
Mecanico | 161




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026

Obrera (a) 162
Obrero (a) | 163
Obrero (a) Il 164
Oficinista 165
Oficinista | 166
Oficinista Il 167
Operador de Equipo de Ciney TV. 168
Secretario (a) | 169
Secretario (a) Il 170
Secretario (a) Il 171
Secretario (a) IV 172
Secretario (a) V 173
Servidor (a) Auxiliar 174
Técnico (a) 175
Técnico (a) Administrativo (a) 176
Técnico (a) Administrativo (a) | 177
Técnico (a) Administrativo (a) Il 178
Técnico (a) Administrativo (a) Il 179
Técnico (a) Administrativo (a) IV 180
Técnico (a) en Auditoria 181
Técnico (a) en Biblioteca | 182
Técnico (a) en Biblioteca Il 183
Técnico (a) en Contabilidad 184
Técnico (a) Estadistico (a) | 185
Técnico (a) en Farmacia | 186
Técnico (a) en Impresiones 187
Técnico (a) en Impresiones | 188
Técnico (a) en Laboratorio 189
Técnico (a) en Laboratorio | 190
Técnico (a) en Laboratorio Il 191
Técnico (a) en Racionalizacién | 192
Técnico (a) en Secretariado 193
Técnico (a) en Secretariado | 194
Técnico (a) en Seguridad 185
Trabajador (a) de Servicio | 196
Trabajador (a) de Servicio Il 197
Trabajador (a) de Servicio Ill 198
Vigilante | 199

CARGOS ESTRUCTURALES: REGIMEN ESPECIAL

Decano (a) 200
Director (a) de Departamento Académico 201
Director (a) de Escuela profesional 202
Director (a) del Instituto de Investigacion 203
Director (a) de Unidad de Investigacién 204
Director (a) de Unidad de Posgrado 205
Docente Ordinario Principal 2086
Docente Ordinario Asociado 207
Docente Ordinario Auxiliar 208
Docente Contratado tipo A 208
Docente Contratado tipo B 210
Director (a) de la Escuela de Posgrado 211




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026

1. PRESENTACION

La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana — UNAP, es una universidad
publica perteneciente al sector educacién, cuya estructura organica,
competencias y funciones se encuentra reguladas por la Ley N° 13498 - Ley de
creacion de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana — UNAP, la Ley N°
30220, Ley Universitaria, su Estatuto Universitario y su Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), aprobado mediante Resolucién de Consejo
Universitario N° 157-2021-UNAP del 05 de noviembre 2021.

Mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
y sus modificatorias, se establece que el proceso de modernizacién de la gestion
del Estado tiene como finalidad la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar
un Estado al servicio de la ciudadania; con canales efectivos de participacion
ciudadana; descentralizado y desconcentrado; transparente en su gestion; con
servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados; y fiscalmente
equilibrado.

Asimismo, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, establece los
principios que rigen el empleo publico, los deberes y derechos generales de los
servidores, su clasificacion, acceso, gestion del empleo, régimen disciplinario y
ente rector del empleo publico.

Del mismo modo, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados para la
elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y el Cuadro para Asignacion
de Personal, aprobado a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
000150-2021-SERVIR-PE que formaliza el acuerdo de consejo directivo y
aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboraciéon del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”,
en el cual establece que las entidades disponen de un plazo de hasta seis (6)
meses para adecuar su Manual de Clasificador de Cargos vigente a los
lineamentos dispuestos en la Directiva mencionado lineas arriba.

En este contexto, se ha elaborado el presente Manual de Clasificacién de
Cargos, que constituye un documento de gestion que define la clasificacion,
requisitos minimos y funciones basicas de los cargos requeridos por la
Universidad de la Amazonia Peruana — UNAP, teniendo en cuenta el grado de
responsabilidad y complejidad que demanda su desempefio.

En tal sentido, el presente documento es el resultado del proceso de
identificacion de los cargos que requiere la Universidad Nacional de la Amazonia
peruana. Su aplicacién coadyuvara en lograr una administracion moderna
basada en nuevos enfoques metodoldgicos y la obtencién de mayores niveles
de eficiencia y eficacia del potencial humano de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana.
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OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de gestién, estableciendo y ordenando por cargo
estructural, distinguiéndolos y jerarquizandolos, estipulando sus requisitos
minimos a fin de facilitar la ejecucion de los procesos de gestién de recursos
humanos en la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

OBJETIVO ESPECIFICO

Proporcionar a las autoridades universitarias informaciéon de los diferentes
cargos en la universidad, a efecto que ellos adopten las medidas y acciones
de personal de su competencia.

Establecer los cargos que requiera la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana, precisando las funciones de cada uno de ellos, para el adecuado
cumplimiento del rol que les compete en el marco de las normitas vigentes del
sector publico.

Facilitar la adecuada ejecucion de los procesos técnicos de personal tales
como seleccion, evaluacion del desempefio laboral, rotacion, capacitacion y
ascenso del personal, entre otros.

ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todos los érganos y unidades organicas de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

4.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco 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 ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacioén y remocién

Ley N° 13498 - Ley de creacién de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana
- UNAP

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

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.

Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el reglamento de la 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 designacién y remocién, y
otras disposiciones.

Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE que formaliza Y
aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional’
Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE Formalizar el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesién N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
“Elaboracién y aprobacion de perfiles en el sector publico”

Resolucién de Asamblea Universitaria N° 003-2021-AU-UNAP, aprueba la reforma del
Estatuto de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana - UNAP.
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Resolucién de Consejo Universitario N° 157-2021-CU-UNAP, de fecha 05 de
noviembre de 2021, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

DEFINICION DE TERMINOS

5.1. Clasificacién de Cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos con
fundamento en el analisis técnico de sus deberes, responsabilidades y
requisitos minimos requeridos para su desempeno.

5.2. Funcioén: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

5.3. Grupo Ocupacional: conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige
requisitos minimos referidos a instruccién, experiencia y habilidad,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza

5.4. Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

5.5. Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los
cargos de la institucion en las clasificaciones establecidas.

5.6. Experiencia general: Entendida como el tiempo durante el cual la persona
ha acumulado experiencia desempefiado labores generales retribuidas
bajo cualquier modalidad contractual sea laboral y/o civil, ya sea en el
sector publico y/o privado, considerando lo siguiente:

e Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, se podran validar como experiencia profesional las
practicas pre profesionales realizadas bajo el amparo del Decreto
Legislativo N° 1401, asi como las practicas profesionales
desarrolladas desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o
profesional (sélo primaria o secundaria), se contara cualquier
experiencia laboral.
Experiencia especifica: Es la adquirida en el ejercicio de las funciones de
un empleo en particular o en una determinada area del trabajo o area de
la profesién, ocupacién, arte u oficio.

Formacion Académica: Es la formacion requerida para el puesto, se
compone de los siguientes elementos:
a) Formacion académica, puede ser:
¢ Primaria
« Secundaria
* Técnica basica, que corresponde a una formacion técnica de 1 o
2 afos
Teécnica superior, que corresponde a una formacién técnica de 3
0 4 afios.
« Universitaria
b) Especialidad: es |la tematica de estudios de la formacién académica
requerida, la cual sera establecida para cada puesto en el Manual de
Perfiles de Puestos.
c) Grado Académico: puede ser bachiller, magister o doctor.
d) Situacién académica: que se incorpora cuando corresponda, y
puede asumir los siguientes valores:
e Egresado, que hace referencia a estudios universitarios
finalizados (en este caso no aplica el grado académico).
o Titulado, que implica la obtencién de titulo profesional.
* Colegiado, solo aplica para la formacién universitaria, en caso se
requiera la colegiatura en el colegio profesional correspondiente.
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* Habilitado, solo se sefialara este campo si se indic6é que requiere
colegiatura, e implica la habilitacién en el colegio profesional
correspondiente.

6. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana -
UNAP, han sido clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N°
28175, Ley Marco de Empleo Publico:

6.1. Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien
lo designa o remueve libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad.

. Servidor Publico:
Se clasifica en:

a.

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direcciéon de un 6rgano programa o proyecto, la supervisién de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

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

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan
las normas de acceso reguladas en la presente Ley.

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas
al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.
Especialista: El que desempenfa labores de ejecucién de servicios publicos.
No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

Conforman un grupo ocupacional.
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7. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Funcionario
Publico

Rector (a)

Vicerrector (a) Académico

Vicerrector (a) de Investigacion

Empleado
de
Confianza

Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Asesor (a)

Defensor (a) Universitario

Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

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

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

Jefe (a) de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Director (a) General de Administracion

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologia de la Informacién

Jefe (a) de Secretaria General

Director (a) de la Direccion de Bienestar Universitario

Director (a) de la Direccién de Registro y Asuntos Académicos

Director (a) de la Direccién de Seguimiento y Apoyo al Graduado

Director (a) de la Direccion de Admision

Director (a) de la Direccién de Proyeccién Social y Extension Cultural

Director (a) de la Direcciéon de Responsabilidad Social

Director (a) de la Direccion de Produccién de Bienes y Servicios

Director (a) de la Direccién de Incubadora de Empresas

Director (a) de la Direccion de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

Director (a) de la Direccién de Gestién de Investigacion

Coordinador(a) de Filial

Servidor
Piblico -
Directivo
Superior

Jefe (a) del Organo de Control Institucional

Jefe (a) de la Unidad de Presupuesto

Jefe (a) de la Unidad Formuladora

Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento

Jefe (a) de la Unidad de Modernizacion

Jefe (a) de la Unidad de Estadistica

Jefe (a) de la Unidad de Grados y Titulos

Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

Jefe (a) de la Unidad de Contabilidad

Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento

Jefe (2) de la Unidad de Tesoreria

Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Jefe (a) de la Unidad de Control Patrimonial

Jefe (a) de la Unidad de Tramite Documentario
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Jefe (a) de la Unidad de Archivo Central
Jefe (a) de la Unidad de Servicios de Salud

Jefe (a) de la Unidad de Psicopedagogia

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Alimentarios
Jefe (a) de la Unidad de Promocién del Deporte

Servidor
Pidblico -
Directivo Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales y Transporte

Superior Jefe (a) de la Unidad de Patentes
Jefe (a) de la Unidad de Institutos de Investigacién

Jefe (a) de la Unidad de Registros y Matricula

Jefe (a) de la Unidad de Centros de Experimentacién
Jefe (a) de la Unidad de Bienestar Estudiantil

Jefe (a) de la Unidad de Biblioteca

Especialista en Secretaria General

Coordinador (a) Académico (a) Especialista

Especialista en Gestion y Desarrollo de la Investigaciéon

Especialista en Gestion Ambiental y Desarrollo Sostenible

Especialista en Servicios de Secretaria General
Jefe (a) de la Unidad Extension
Especialista en Cooperacion Técnica

Jefe (a) de la Oficina de Programacién y Caja

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales

Especialista en Servicios Generales y Transporte

Especialista en Control Patrimonial

Jefe (a) de Asuntos Académicos
Jefe (a) Administrativo de Asuntos Académicos

Servidor Especialista en Gestion Econémica Y Presupuestal
Publico -
Especialista

Jefe (a) del Departamento de Asuntos Econémicos y Presupuestales

Jefe (a) del Departamento Administrativo de Asuntos Econdmicos y
Presupuestales

Jefe (a) Equipo de Supervisién y Control
Sub Jefe (a) de Contabilidad
Sub Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe (a) Area de Remuneraciones

Jefe (a) del Area de Proyectos
Jefe (a) del Area de Almacén

Especialista de Informacién y Obtencién

Jefe (a) del Area de Grados y Titulos

Especialista en Registros Académicos

Jefe (a) Oficina Pensiones y Compensaciones

Especialista en Pensiones y Compensaciones

Especialista en Capacitacién y Desarrollo del Talento Humano




Servidor
Publico -
Especialista

SP-ES

Especialista en Gestion Remunerativa del Sector Publico

Especialista en Gestion de Informacién de Recursos Humanos — AIRHSP

Especialista en Mantenimiento y Construccion

Jefe (a) Oficina de Administracion y Presupuesto

Especialista en Tramite Documentario

Jefe (a) del Area de Integracion Contable

Jefe (a) de la Unidad de Proyeccion

Jefe (a) de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

Especialista en Presupuesto

Especialista en Modernizacion de la Gestion Publica

Especialista en Trabajo Social

Especialista en Gestion de Sistemas Administrativos

Especialista en Gestion y Andlisis de Informacion Institucional

Jefe (a) de Captacién de Recursos Econémicos

Jefe (a) Administrativo de Produccién e Inversion

Jefe (a) del Area de Analisis Contable

Jefe (a) de Equipo Comedor y Abastecimiento

Jefe (a) de la Oficina Ejecutiva de Estadistica

Especialista en Actividades Deportivas

Especialista en Asistencia Social

Especialista en servicios de Salud

Auditor (a) |

Auditor (a) Il

Auditor (a) Il

Auditor (a) IV

Coordinador (a)

Secretario (a) Académico

Profesional |

Profesional I

Profesional Il

Jefe (a) de Practica

Asesor (a) Juridico (a)

Especialista en Telecomunicaciones

Profesional de Gestidon

Ingeniero (a) Il

Investigador (a) Agrario (a) |

Nutricionista |

Bidlogo (a) |

Enfermero (a) Il

Especialista Administrativo (a) Il

Jefe del Area de Presupuesto — OGA Contabilidad




Servidor
Publico -
Apoyo

SP-AP
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Artesano (a) IV

Auxiliar Agropecuario (a) |

Auxiliar Agropecuario (a) Il

Auxiliar de Artesania

Auxiliar de Artesania |

Aucxiliar de Biblioteca |

Auxiliar de Contabilidad |

Auxiliar de Enfermeria |

Auxiliar de Farmacia |

Auxiliar de Laboratorio |

Auxiliar de Mecanica |

Auxiliar de Nutricion |

Auxiliar de Nutricion |l

Auxiliar de Publicaciones |

Auxiliar de Sistema Administrativo

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

Auxiliar Electricista

Auxiliar en Red |

Auxiliar PAD |

Bibliotecario |

Chofer |

Chofer Il

Conserje IV

Dibujante |

Electricista |

Electricista Il

Mecanico |

Obrero (a)

Obrero (a) |

Obrero (a) Il

Oficinista

Oficinista |

Oficinista 11l

Operador de Equipo de Ciney TV.

Secretario (a) |

Secretario (a) Il

Secretario (a) Il

Secretario (a) IV

Secretario (a) V

Servidor (a) Auxiliar

13
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Técnico (a)

Técnico (a) Administrativo (a)

Técnico (a) Administrativo (a) |

Técnico (a) Administrativo (a) Il

Técnico (a) Administrativo (a) IlI

Técnico (a) Administrativo (a) IV
Técnico (a) en Auditoria

Técnico (a) en Biblioteca |

Técnico (a) en Biblioteca Il
Técnico (a) en Contabilidad
Técnico (a) Estadistico (a) |

Técnico (a) en Farmacia |

Servidor
Pablico - Técnico (a) en Impresiones

Apoyo Técnico (a) en Impresiones |

Técnico (a) en Laboratorio

Técnico (a) en Laboratorio |

Técnico (a) en Laboratorio Il

Técnico (a) en Racionalizacion |

Técnico (a) en Secretariado

Técnico (a) en Secretariado |

Técnico (a) en Seguridad
Trabajador (a) de Servicio |

Trabajador (a) de Servicio Il

Trabajador (a) de Servicio Il

Vigilante |

Decano (a)

Director (a) de Departamento Académico

Director (a) de Escuela profesional

Director (a) del Instituto de Investigacién

Director (a) de Unidad de Investigacion

Régimen Director (a) de Unidad de Posgrado
Especial Docente Ordinario Principal

Docente Ordinario Asociado

Docente Ordinario Auxiliar
Docente Contratado tipo A

Docente Contratado tipo B

Director (a) de la Escuela de Posgrado
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7.1. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacién de los cargos estructurales de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana son los siguientes:

CARGOS ESTRUCTURALES: FUNCIONARIO PUBLICO

CLASIFICACION . 44SIGEA - CARGO ESTRUCTURAL
Funcuonano PUbIO

1. Pre5|d|r el Consejo Unwersuarlo y la Asamblea Unwersntarla asi como hacer
cumplir sus acuerdos.

2. Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion administrativa,
econdmica y financiera.

3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de
planeamiento institucional.

4. Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las
distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.

5. Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y
administrativo de la Universidad.

8. Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de

gestion del rector y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual

ejecutado.

Transparentar la informacién econémica y financiera de la Universidad; y

Las demas funciones que le confieran la Ley Universitaria, el Estatuto de la

Univers;dad Ia normatwa wente

@~

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Grado de doctor, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.
Experiencia:
a) Experiencia General: contar con diez (10) afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Ser docente ordinario en la categoria de principal en el
Peru o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco (5) afios en la
categoria.
Requisitos Adicionales
- Ser ciudadano en ejercicio.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.
- No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
- No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni
tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya
cumplida.

15
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CLASIFICACION |  SIGL CARGO Esmucmm';.g.' y

Funcmnarlo Pubhco Vlcerrector a Académié’o J N
Az - ‘RUGTUI ,l_?‘,,,w,,, T AT
St B A .

: D|r|g1r y ejecutar la polittca general de formamén académica en la UNAP:
Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad
de las mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas por el
Estatuto.

. Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente;
Gestionar la evaluacién periddica de los docentes en coordinacién con la Oficina de
Gestion de la Calidad de la UNAP.

. Proponer al Consejo Universitario el modelo educativo y la politica curricular a
implementarse en las facultades; del mismo modo, el calendario anual de
actividades académico-administrativas para los estudios de pregrado Expedir
las resoluciones de caracter previsional del personal docente vy
administrativo de la Universidad.

Establecer los lineamientos para la implementacion de la gestién de la calidad de
los procesos académicos.

. Gestionar las actividades curriculares y extracurriculares; y
Las demas funciones que le confieran la Ley Universitaria, el Estatuto de la
Universidad y la normativa vigente.

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Grado de doctor, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

Experiencia:
a) Experiencia General: contar con diez (10) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Ser docente ordinario en la categoria de principal en el
Peru o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco (5) afos en la
categoria.

Requisitos Adicionales

- Ser ciudadano en gjercicio.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.
No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.
No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni
tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya
cumplida.
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CLASIFICACION ' | CARGO ESTRUCTURAL

Funcionario Publico Vlcerrector delnvestacién

Dmglr y ejecutar la polltlca general de lnvestlgamén en la unlversmad
Supervisar las actividades de investigacién con la finalidad de garantizar la calidad
de las mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto
de la universidad.
Organizar la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones.
Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos
publicos o privados.
Promover la generacion de recursos para la UNAP a través de la produccion de
bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y
desarrollo, asi como mediante la obtencién de regalias por patentes u otros
derechos de propiedad intelectual.
Promover el intercambio de docentes investigadores con universidades nacionales
e internacionales.
Promover, en forma planificada, el fomento a la formacién cientifica de docente,
estudiantes y egresados; y

. Las demas funciones que le confieran la Ley Universitaria, el Estatuto de la
Unwerszdad la normatwa wente

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Grado de doctor, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

Experiencia:
a) Experiencia General: contar con diez (10) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Ser docente ordinario en la categoria de principal en el
Pert o su equivalente en el extranjero, con no menos de cinco (5) afnos en la
categoria.

Requisitos Adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.
No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.
No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni
tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya
cumplida.
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CARGOS ESTRUCTURALES: EMPLEADO DE CONFIANZA
CLASIFICACION __SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

U,»L.‘um.,_a..s CARGO ESTRU : : Rt
Asesorar, emitir opinién legal y abso!ver consu!tas de la Alta Dlreccufm érganos de
gobiernos y demas unidades de organizacién de la universidad en asuntos juridicos
y legales, relacionados con las actividades de la universidad.

. Asesorar al Rectorado y demas unidades organicas de la Universidad, sobre
asuntos de caracter legal, juridico, contencioso administrativo que involucren a la
universidad.

Fomentar la recopilacion, sistematizacién, armonizaciéon y difusién de las
disposiciones legales vigentes relacionadas con las actividades y fines de la
universidad.

. Emitir opinién legal sobre los recursos impugnativos que resuelva la universidad,

. Orientar, conducir y cautelar los procesos judiciales y administrativos en los que
intervenga la universidad.

Ejercer la defensa por denuncias impuestas a la universidad ante organismos como
el Ministerio Publico, el Poder Judicial, Policia Nacional y otras instancias judiciales,
administrativas, arbitrales y otras similares en las que se ventilen casos
relacionados con la UNAP.

Informar periédicamente al Rectorado y al Consejo Universitario, de todos los actos
solucionados y por solucionar en los campos y ambitos que corresponden, en las
diferentes instancias; y

Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas
por norma expresa.

Formacién Académica ;
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) arfios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) ario
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos adicionales:
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION [ o ___ CARGO ESTRUCTURAL e ¢

Empleado de Confianza Asesor (a)

. Asesorar al Organo y/o dem s unldades orgénlcas sobre asuntos de natura!eza
juridica, administrativa académica, legal o técnico que le sean solicitados para la
consecucion de los objetivos de la universidad.

2. Formular alternativas de politica en asuntos del organismo, relacionadas con el
area de su especialidad.

3. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en el area de su competencia.

4. Brindar soporte a las consultas formuladas por el funcionario o Unidad Organica
y emitir opinion sobre expediente, proyectos, estudios, investigaciones y otros
del organismo relacionados con su especialidad; y

5. Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas
_por na norma exresa

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho y/o carreras afines a las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | SIG e CARGO ESTRUCTURAL
Emleado de Conﬁanza Defensor (a Unlversﬂano
RGO ESTRUCTURAL Weran
Desarrollar acciones orientadas a tutelar 1os derechos de los mlembros de la | —
comunidad universitaria que garantice la gestion institucional, con equidad y
justicia.

Velar por que se mantenga el principio de autoridad responsable y de jerarquia en
el ambito académico, de investigacion y administrativo en la universidad.

Velar por el respeto irrestricto de los derechos y las libertades de los miembros de
la comunidad universitaria, frente a la inobservancia de las normas.

Investigar las denuncias y reclamaciones que formulen cualquier miembro de la
comunidad universitaria relacionado con el abuso de autoridad u otras
manifestaciones que atenten con los derechos individuales.

Solicitar informacion de las distintas instancias de la universidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Recibir y tramitar quejas que le son presentadas y buscar soluciones ante los
diferentes Organos de Gobierno, Tribunal de Honor y servicios universitarios.
Instar y promover ante los érganos correspondientes actuaciones e iniciativas para
mejorar la calidad, asi como el respeto de los derechos y libertades de los
miembros de la comunidad universitaria.

Presentar a la Asamblea Universitaria un informe anual de sus actividades y
cuando este lo solicite, haciendo |las recomendaciones necesarias; y

Las demas ' eIEstatuto dela Unwermdad

e ————

N e )

Formacnén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Derecho, Psicologia, Trabajador Social
o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afos.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de tres (03) afos.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Tener reconocida imparcialidad, ética y compromiso con los derechos
universitarios.
Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL P25
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y

Presu : uesto

1. Coordlnar gestlonar y momtorear los procesos de formulacn‘)n mp[ementacrén y
evaluacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional de la
UNAP;

2. Conducir el proceso de la gestion presupuestaria de la universidad en las fases de
Programacién Multianual, Formulacién, Aprobacioén, Ejecucion y Evaluacion
Presupuestaria; asi como realizar el seguimiento presupuestal, en el marco de las
disposiciones vigentes que emite el Sistema Nacional de Presupuesto Publico;

3. Brindar asistencia técnica especializada a las distintas unidades de organizacioén
de la universidad;

4. Emitir opinién técnica previa en lo referente a politicas, planes, presupuesto,
modernizacion de la gestion de la universidad y otros temas vinculadas al ambito
de su competencia;

5. Supervisar que la informacién registrada en los aplicativos informaticos de los
sistemas administrativos o funcionales que conduce se encuentre actualizada;

6. Proponer directivas, lineamientos o herramientas internas que coadyuven al
ordenamiento de los procesos y actividades de la universidad, en el marco de las
normas generales emitidas por los organismos rectores de los sistemas
administrativos y del Ministerio de Educacién, los cuales estén vinculados aI
ambito de su competencia;

7. Coordinar y supervisar las actividades y acciones para la recoleccion,
procesamiento, andlisis y difusién de la informacién estadistica de la universidad;

8. Monitorear la formulacién de la cartera estratégica de proyectos de acuerdo con
las brechas de infraestructura o acceso a servicios publicos, dentro del ambito de
su competencia;

9. Monitorear la formulacion de estudios de pre inversion de acuerdo con las normas
vigentes de Programacién Multianual de Inversiones — PMI; y

10. Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas
por norma expresa.___

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afo
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser
parte de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales:
- Manejo de aplicativos informaticos y manejo de base de datos.
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION SIGLA - CARGO ESTRUCTURAL

Jefe (a) de la Oficina de Cooperacién y
Relac:lones Internacmnales

Empleado de Confianza

Formular |mplementar y evaluar los Imeamlentos o} poﬂtlca institucional para Ias
Relaciones Nacionales e Internacionales de la UNAP
Formular normas y procedimientos para la ejecucion de los convenios, programas,
proyectos, redes y otras formas de cooperacién interinstitucional.
Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la formulacién, negociacién y concertacion
de convenios y acuerdos de cooperacion técnica y financiera, nacional e
internacional con organismos publicos y privados, en coordinacién con agencias
de cooperacion internacional, para lograr el apoyo a los programas y proyectos de
inversiéon y desarrollo del servicio educativo universitario en el marco de las
necesidades institucionales establecidas por el estado;
Formular y elaborar planes y/o convenios marco para la propuesta de intercambios
académicos y de investigacion cientifica y tecnolégica a nivel nacional e
internacional;
Supervisar la ejecucion de planes y programas que se realicen a través de
cooperacion técnica y financiera con organismos y agencias nacionales e
internacionales, de los cuales la universidad es beneficiaria;
Gestionar ante la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI) y en el
marco de la normativa expresa, el financiamiento y/o cooperacién técnica para los
proyectos de prioridad institucional;
Asesorar a las unidades de organizacion de la UNAP, en aspectos relacionados a
gestion de cooperacién técnica y financiera nacional e internacional;
Gestionar donaciones ante organismos nacionales e internacionales de acuerdo
con las normas establecidas para tales fines;
Formular y actualizar un banco de proyectos prioritarios para lograr fuentes de
cooperacion y/o financiamiento, aplicando acciones Yy estrategias de
sensibilizacién; y

. Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas
por norma exresa

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, economia, Negocios
Internacionales, Educacién o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccién
o equivalencia no menor de un (01) afo

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos adicionales:

- Capacitacion especializada en el area; asimismo acreditacion de
experiencia en cooperacién y relaciones internacionales, gestién
institucional e intercultural, asi como en la formulaciéon y gestién de
convenios o proyectos de cooperacién técnica nacional e internacional.
Dominio del idioma inglés intermedio.

Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Emp!eado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina de Gestién de la Calidad

. ....—Hl :“ H"C’ ,!1_“,.&‘&71*1“_.‘\; : ]
Gestionar, monltorear y evaluar lineamientos de politlca programas proyectos
y acciones de aseguramiento de la calidad institucional y de la oferta del servicio
educativo en las carreras profesionales de la universidad;

Disefiar, proponer, gestionar y asegurar la gestién efectiva del Sistema de
Gestion de la Calidad Institucional;

Monitorear los sistemas y procesos ftransversales de autoevaluacion,
licenciamiento y acreditacion institucional; asi como los que corresponden en
las carreras profesionales y programas de posgrado de la universidad;
Presentar los resultados o niveles de calidad que alcance la universidad de las
acciones del licenciamiento y acreditacion;

Emitir opiniones técnicas en materia de su competencia;

Brindar asesoramiento y apoyo a los procesos de acreditacién institucional y de
las carreras profesionales de la universidad.

Promover la certificacién de calidad de gestién y de los laboratorios, para ofrecer
servicios de calidad a la comunidad universitaria y sociedad, teniendo en cuenta
a instituciones de prestigio nacional e internacional;

Disefar el sistema de autoevaluacion, de las carreras profesionales, areas
académico y administrativas de la Universidad;

Fomentar el fortalecimiento de las capacidades de los miembros de la comunidad
universitaria y de las diferentes unidades de organizacién de la universidad, para
asegurar una cultura integral de autoevaluacién, autorregulacion y mejoramiento
continuo de la calidad en la institucién; y

.Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean
otoradas PO NOrma expr

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria, Administracién, economia o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de tres (03) afos.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcidon o materia.

Requisitos adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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_CLASIFICACION [ SIGLA | CARGOESTRUCTURAL | .. _
Empleado de Confianza EC nIns

INES DEL CARGO ESTRUCTURAL - NI
Elaborar y proponer acciones, estrategias y Ilneamlentos de comumcamén y prensa allneados
a los objetivos estratégicos de la UNAP, en coordinacién con la Alta Direccién y los érganos de
linea;

Disefiar, planificar, implementar y evaluar el plan de comunicacién integral de la UNAP alineado
a los objetivos estratégicos de la institucion y la politica general de la universidad;
Brindar asistencia técnica para disefiar, planificar, implementar y evaluar las acciones de
comunicacién, marketing social y comunicaciéon interna en la UNAP y los miembros de la
comunidad universitaria en el &mbito de sus competencias y en coordinacion con los actores
involucrados;
Asesorar a la Alta Direccién en politicas de comunicacién en materia de prensa e imagen y
manejo de la informacién publica;
Analizar el impacto de la informacién y de las corrientes de opinién producidas por el
posicionamiento de la UNAP;
Organizar, coordinar y dirigir la realizacién de actividades de prensa y difusiéon sobre asuntos
de interés de |a entidad,;
Proponer, organizar y conducir las actividades protocolares de la universidad,
Gestionar la actualizacion de la informacion del portal estandar de transparencia de la
universidad, en coordinacién con las unidades de organizacién de la universidad;
Elaborar la Memoria Anual Institucional, en coordinacién con las distintas unidades de
organizacién de la universidad; y

10. Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma

Formacién Académlca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica: Bachiller en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o0 cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccion o
equivalencia no menor de un (01) afo.

- Experiencia no menor de un (01) afic en el sector publico, que debe ser parte de los tres
(03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitaciéon especializada en el area.
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CLASIFICACION ; : ‘ CARGO ESTRUCTURAL = .

__ EmleadodeConf anza N Dlrlora Generalde Admmlstracun »

Planear organlzar y dll’lglr en el émblto mstitucmnal los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos vinculados a la gestién de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, servicios generales, ejecutora de
inversiones y endeudamiento publico;
Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestién de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico; asi como, de
ejecucioén de inversiones y servicios generales;
Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, ejecuciéon de obras y otros de su competencia;
Supervisar la administracién de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi
como del control y la actualizacion del margesi de los mismos
Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como
informar oportuna y periédicamente a la Alta Direccién y a las entidades
competentes sobe la situacion financiera de la entidad;
Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la
UNAP;
Participar en coordinacion con el jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
en las fases de programacién y formulacién del presupuesto institucional de la
entidad, asi como conducir su fase de ejecucion;
Expedir resoluciones en las materias de su competencia
Supervisar la elaboracién del reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo
y los protocolos respectivos; y

. Las demas funciones que le encargue el despacho del Rectorado y/o autoridad
cometente

Formaclén Académnca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio
Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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¢
i CARGO ESTRUCTURAL =~ X‘TQ,
Jefe (a) de la Oficina de Tecnologia.de la \

Informamén _

CLASIFICACION
Empleado de Confianza

1. Ptanlf icar, formular dirigir y rnonltorear la programac:én de sus actlwdades y tareas
asi como velar por una adecuada ejecucion de los recursos que le fueran asignados,
en el marco de sus funciones,

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion
(PETI) de la Universidad;

3. Coordinar el Gobierno Digital en la UNAP, procurando la transformacion digital a
través de la formulacién e implementacion de los distintos planes en materia de
Tecnologias de la Informacion, alineados a las politicas y estrategias de la
universidad;

4. Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades orientadas al disefio,
desarrollo, implementaciéon, mantenimiento y administracion de sistemas de
informacién, herramientas y soluciones de software;

5. Proponer lineamientos de politicas, directivas, estandares y/o procedimientos en
materia de tecnologias de la informacién para la adecuada administracion de los
servicios y recursos tecnolégicos de la universidad, asegurando su cumplimiento en
el marco de su competencia;

6. Promover, planificar, implementar, administrar y controlar la seguridad de la
informacién, seguridad informatica y respaldo de datos de la UNAP con el fin de
garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de
informacioén;

7. Gestionar los riesgos asociados a los sistemas, infraestructura y servicios de
tecnologias de la informacion, en base a los lineamientos institucionales para la
gestion de riesgos y buenas practicas internacionales;

8. Supervisar la actualizacion del portal de transparencia en la pagina web de la
Universidad; en coordinacién con la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

9. Dar cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Oficina Nacional de
Gobierno Electrénico e Informatica; vy,

10. Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas

Formacu’m Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Bachiller en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica, Ingenieria en Computacién o carreras afines a las funciones del cargo. |
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afos.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

Requisitos Adicionales:

- Capacitacion especializada en el area. (Gestion Publica, Tl, Gobierno Digital,

Transformacion Digital y otros relacionados a las funciones del cargo).
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CLASIFICACION [ A ‘CARGO ESTRUCTURAL T[a':ra' |
Emp!eado de Conf ianza Jefe (a) de Secretarla General ", 1

. Planlﬁcar organlzar y conducu Ia agenda y acuerdos de las sesiones de los
organos de gobierno y de la alta direccion de la universidad;
Formular actas y/o resoluciones, conforme a los acuerdos de |las sesiones de los
organos de gobierno, y de la alta direccién de la universidad;
Dirigir y supervisar los procesos de tramite documentario, archivo y registro de
grados y titulos de la universidad,

. Certificar las copias de documentos expedidos por las dependencias autorizadas
de la UNAP;

. Autenticar los documentos oficiales emitidos por la UNAP y actuar como fedatario
en los actos académico y administrativo, en el ambito de su competencia;

. Conducir la expedicién de diplomas de grados y titulos profesionales, asi como
distinciones honorificas;
Organizar y mantener actualizado el archivo de resoluciones de los diferentes
6rganos de gestion, con la documentacion que lo sustenta y demas normas
académicas, administrativas de la institucion
Supervisar la integridad del acervo documentario como parte del Patrimonio
Documental de la Nacién.
Formular el cronograma anual de transferencia y de eliminacion documentaria
segun las normas del Archivo Central de la Nacién; y

. Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aguellas que sean otorgadas
_ orel Estatuto

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en Derecho, Administracién, Educacion o en
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afos.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direcciéon o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:

- Capacitacién especializada en el area

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.
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CLASIFICACION | SIGLA | = CARGOESTRUCTURAL li*""
Director (a) de la Direccién de Bienestar\.”, | Y-
Empleado de Confianza EC Universitario Ngerhrie

1 Planlf car proponer organizar, promover y conducur la lmplementamon de los

servicios de apoyo académico, asistencia social, salud basica, transporte
universitario, comedor universitario, recreacién, deporte y servicios educacionales
complementarios;

2. Elaborar el diagnéstico de la situacién econémica y social de los estudiantes
universitarios, para el disefio y cobertura de los programas de bienestar, asi como
mantener actualizado la base de datos socioeconémicas de los estudiantes;

3. Proponer convenios con entidades publicas o privadas en beneficio del estudiante
y la comunidad universitaria, en coordinacién con la Oficina de Cooperaciéon y
Relaciones Internacionales;

4. Promover la practica del deporte y la recreacibn como factores educativos
coadyuvantes a la formacién y desarrollo de la persona;

5. Supervisar el desarrollo de encuestas de satisfaccion sobre los servicios de
bienestar universitario ofrecidos por la universidad;

6. Supervisar la actualizacion del registro de informacion respecto a los servicios que
se brinda;

7. Implementar programas de integracion de personas con discapacidad en la
Universidad;

8. Proponer normas internas, directivas, manuales, entre otros, dentro del ambito de
sus competencias y funciones;

9. Organizar y gestionar la inscripcién en el Sistema Integral de Salud y otro seguro
estudiantil que la universidad provea, segun la disponibilidad presupuestal; y,

10. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa;

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica: Titulado en Enfermeria, Medicina, Educacion,
Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de tres (03) aros.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afo

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:

- Capacitacion especializada en el area, con experiencia comprobable en la
gestién e implementacién de programas de bienestar universitario, servicios
complementarios, inclusién social, salud, deporte o proyectos institucionales
dirigidos a la comunidad estudiantil.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | . __ CARGO ESTRUCTURAL N

Director (a) de la Direccién de Registro y
Empleadn de Conflanza Asuntos Académlcos

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
: Organlzar y snstemattzar la mformac:én académica de las facultades y programas
académicos;

2. Coordinar y ejecutar las acciones de matricula, registro, estadistica y otras
relacionadas con el funcionamiento académico de la universidad, en
coordinacién con las unidades de organizacién de la universidad;

Organizar y conducir el archivo general de historiales académicos de los
estudiantes regulares y egresados; asi como, registrar y archivar las actas de
evaluacion académica;

Procesar y preservar la informacién académica en los sistemas informaticos y
fisicos para la emision de informes académicos;

Supervisar la actualizacién del registro de planes de estudios de las
especialidades de la universidad para la emisién de informes;

Proponer documentos, protocolos, directivas, manuales, entre otros, para la
administracion y funcionamiento de los servicios que se brinda al estudiante;
Visar las constancias y certificados de estudios; y,

Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Ciencias Sociales, Educacion,
Administracién, Contabilidad o en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) arios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
gjercicio técnico especializado de |a profesion.
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CLASIFICACION ' CARGO ESTRUCTURAL :

Director (a) de la Direccién de Seguimiento y
- Ao 0 al Graduado .

Empleado de Confianza

Disefiar, proponer gestlonar y asegurar la gesttén efectwa del Segmmnento
Graduado;
Proponer las politicas, objetivos, procedimientos y planes de seguimiento a los
Graduados:
Coordinar con los decanos y el vicerrector académico los procesos de seguimiento
a los graduados.
Realizar y promover acciones y eventos dirigidos a la insercion laboral de los
graduados.
Coordinar los servicios de la bolsa de trabajo;
Supervisar la realizacién de estudios para evaluar la insercién laboral de los
graduados y conocer su percepcion y la de los empleadores acerca de ese
proceso.
Proponer los planes y acciones de mejora conducentes a optimizar los procesos
de insercion laboral de los graduados.
Coordinar, recopilar, analizar la informacién de los graduados para proponer
estrategias de mejoras en los procesos de ensefianza-aprendizaje; vy,

. Las demés funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que
sean otorgadas por norma exresa a

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Ciencias Sociales, Educacion,
Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria o en carreras afines a las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direcciéon o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacién especializada en el area.
- Dominio del Idioma Inglés Intermedio.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de |la profesion.
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CLASIFICACION | P CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Com" ianza Dtrector (a) de Ia D1reccn5n de Adm|S|én

Formular orgamzar y proponer normas lnternas ||nearmentos 0 dlrectwas que
contribuyan a la mejora del proceso de admisién, teniendo en cuenta los acuerdos
tomados por el Consejo Universitario;

Evaluar los concursos de admision en todas sus modalidades, con la finalidad
identificar las oportunidades de mejora, para implementar las medidas correctivas
de ser el caso;

Brindar apoyo a la Comisién de Admisién en la reformulaciéon del reglamento
interno, debiéndose elevar al Consejo Universitario, para su aprobacion;
Coordinar con la Comision de Admisién la formulacién de banco de preguntas y su
correspondiente solucionario de los examenes de admision;

Organizar eventos y charlas de orientacién vocacional, dirigidos a los alumnos de
los ultimos afios de educacién secundaria;

Supervisar y validar la actualizacién de los requisitos de ingreso y numero de
vacantes por escuelas profesionales en coordinacién con las facultades, de
acuerdo con la disponibilidad de ambientes, docentes y presupuesta de la
universidad;

Visar las constancias de ingresos a los estudiantes que lograron el ingreso a la
universidad;

Informar los resultados de los procesos de admision al Vicerrectorado Académico;
Y,

Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Educacién, Ciencias Sociales,
Administracién, Contabilidad, Economista, Derecho, Ingeniero de Sistemas o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afo

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de |la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL LA

Director (a) de la Dlrecmén de Proyeccién
Social

Empleado de Confianza

Formular y proponer Imeamlentos de polltica dlrectwas reglamentos mtemos y
planes para el cumplimiento de fines y objetivos inherentes a la proyeccién y
extension cultural;
Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de extensién cultural y
proyeccién social, en coordinacién con los departamentos académicos de las
facultades;
Propiciar el intercambio interinstitucional a través de actividades de extension y
proyeccion social,
Organizar equipos de promocién comunal interdisciplinarias para prestacién de
servicios dirigidos a la comunidad;
Supervisar, evaluar e informar la ejecucién de los proyectos de extensién cultural y
proyeccién social, desarrollados a nivel institucional;
Proponer convenios orientados a la extension cultural y proyeccién social;
Identificar comunidades vulnerables para el desarrollo de proyectos de proyeccién
social;
Supervisar la Recoleccién de la informacion de las comunidades sus conocimientos,
habilidades y experiencias para poder fortalecer actividades cientificas y
académicas de la universidad,
Vincular la Universidad con la sociedad a través de actividades de extension cultural
y proyeccién social; promoviendo la seleccién, la practica y la difusién de las
principales expresiones culturales, danzas, musica y teatro; y

. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que
sean otoradas pOr Norma expresa.

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Educacién, Ciencias de la Comunicacioén,
Sociologia, Trabajo Social, Ciencias Sociales o carreras afines a las funciones del
cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

Director (a) de la Direccion de
Respot

Empieado de Confianza

DEL CARGO ESTRUCTURAL : Srs S e
Planlf icar, dlseﬁar coordinar, implementar y evaluar el Pian de Responsablhdad
Social;

Plantear y promover las politicas de Responsabilidad Social Universitaria (RSU);
Incorporar la dimensiéon ambiental y gestién de desastres en la universidad como
parte de la politica de Responsabilidad Social Universitaria;

Elaborar y proponer directivas y reglamentos internos para el cumplimiento de fines
y objetivos inherentes a la responsabilidad social;

. Supervisar el apoyo en el desarrollo de programas y eventos orientados a integrar
a la universidad con la comunidad,;

. Supervisar los proyectos de responsabilidad social universitaria, ganadores de los
fondos concursables; vy,

Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que

sean DtOl' adas por norma exresa
=aUISIT CARGO EST IR R R T e

e -Gy

Formaclén Académma
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Educacién, Ciencias de la Comunicacion,
Sociologia, Trabajo Social, Biologia o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de cuatro (04) afnos.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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Empleado de Confianza EC

_FUN ARGO'ESTRUCTURALS S s S apt i s e o

1. Dlrlglr y supemsar las actwldades admmrstratwas econdmlcas y fi nancleras de los
centros de produccion de bienes y servicios;

2. Difundir las actividades de los centros de produccién de bienes y servicios;

3. Asesorar y brindar asistencia técnica a los centros de produccién de bienes y
servicios, de acuerdo al ambito de su competencia;

4. Dirigir las gestiones administrativas de licencias y de seguridad en el trabajo ante
organismos publicos competentes, segun la normatividad vigente;

5. Gestionar el requerimiento de logistica, equipamiento, infraestructura vy
mantenimiento de los centros de produccién de bienes y servicios;

6. Identificar, proponer y emitir opinion, respecto a las oportunidades de creacién de
centros de produccion de bienes y servicios;

7. Presentar informes periédicos contables, econémicos y financieros de los centros
de produccién de la universidad, a requerimiento de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y Direccién General de Administracion;

8. Proponer los lineamientos, manuales, directivas entre otros documentos
normativos, que regulen los procesos de supervision y evaluacion de las actividades
de produccién de bienes y prestacion de servicios; vy,

9. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion, o aquellas

g ue sean otoradas por norma expresa.

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en Ingenieria, Administracién, Contabilidad,
Economia, Negocios Internacionales o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio

técnico especializado de la profesion.
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Director (a) de la Direccién de Produccion de
Bienes y Servicios
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CLASIFICACION _CARGO ESTRUCTURAL

Director (a) de la Direccién de Incubadora de

Empleado de Confianza
e ey

! . : ! Al R £ ARERAR T
Formular y proponer Ilneamlentos politlcas y proyectos de normas internas respecto
a la metodologia de emprendimiento e incubaciéon de empresas en la universidad;
Promover la iniciativa de los estudiantes para la creacién de pequefias y
microempresas de propiedad de los estudiantes;

Supervisar la Realizacion de las convocatorias a fondos concursables de
emprendimiento, asi como su seguimiento, monitoreo y evaluacion;
supervisar las actividades de emprendimiento empresarial desarrolladas por los
estudiantes de la universidad;
Desarrollar los planes de competitividad en lo que se refiere a la innovacion
empresarial, mejorar de la gestion y formacién de las personas;
Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o
internacional para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio.
Brindar asesoria técnica especializada para la generaciéon, desarrollo vy
consolidaciéon de empresas en innovacién y desarrollo empresarial;
Participar en la formulacién de la politica y lineas de investigacién de la universidad,;
Y,

. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion, o aquellas
que sean otoradas POr norma expresa.

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria, Administracién, Contabilidad,
Economia, Negocios Internacionales o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afo
Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de |a profesion.
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CLASIFICACION A ~ CARGOESTRUCTURAL

Director (a) de la Direccién de Innovacién y

Empleado de Confianza

Promover y gestlonar relacmnes entre !a umversudad yla empresa comunldades
instituciones cientificas y culturales sean publicas o privadas, entre otras, en el
area de ciencia y tecnolégica, a través de contratos de investigacion, prestaciones
de servicio y asesorias;
Gestionar acciones de innovacién tecnolégica, emprendimiento empresarial a nivel
local, regional, nacional e internacional
Promover y coordinar la produccion de patentes y garantizar los derechos de
propiedad intelectual de la UNAP;
Disefiar mecanismos de transferencia de tecnologia con entidades publicas o
privadas sean nacionales o internacionales;
Promover relaciones de cooperacion entre los diferentes proyectos y programas
de investigacién e innovacién en los diferentes niveles de formacién de la
universidad,;
Disefiar, implementar y evaluar programas de incentivos para el desarrollo de
investigacion e intercambio de tecnologia;
Participar en la formulacién de la politica y lineas de investigacién de la
universidad;
Difundir y publicar en forma peridédica los resultados de las investigaciones,
fomentando las publicaciones en revistas indexadas por especialidades de
impacto tanto a nivel regional, nacional e internacional, la edicién de libros y otras;
. Promover el registro de patentes y proteger la propiedad intelectual; v,
. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion, o aquellas

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria, Administracién, Economia,
Negocios Internacionales, Derecho, Educacion o carreras afines a las funciones
del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afo
Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.

Transferenma ecnolélca IR i)
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__CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL | R

Empleado de Confianza EC Director (a) de la Dlr.GCCIFS'n de Gestién de
) Investlgacmn

 FUNCIONES DEL CARGO ES

1. Promover el desarrollo de proyectos de mvestlgamén de acuerdoa la pclltlca dlctada

por el Vicerrectorado de Investigacion;

Proponer la politica y lineas de investigacién de la universidad;

Supervisar la elaboracién de diagnésticos de necesidades y oportunidades del

sector publico y privado, que permita la identificacion y focalizacion de proyectos de

investigacion, desarrollo e innovacion;

4. Desarrollar e implementar un programa de aprovechamiento y articulacién en
materia de ciencia y tecnologia en base al Reglamento del Concejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONCYTEC);

5. Implementar un programa de acompafiamiento especializado a estudios de caracter
exploratorio, investigacion basica e investigacion aplicada de acuerdo a enfoques
aplicados por la UNAP;

6. Promover la firma de convenios nacionales e internacionales para la promocioén y
apoyo de actividades de investigacion y transferencia de ciencia, tecnologia e
innovacion;

7. Coordinar y supervisar la evaluacion de trabajos de investigacion, innovacion,
transferencia de ciencia y tecnologia de la UNAP;

8. Fomentar y difundir el conocimiento y resultados de la investigaciones cientificas y
produccioén intelectual de los docentes;

9. Coordinar con la Direccién de Innovacion y Transferencia de la UNAP, el disefio de
politicas y estrategias de registro de patentes y derechos de autor; y,

10. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacién, o aquellas

que sean otorgadas por norma expresa.

2
3.

| REQUISI .S,.DEL@AEG%ESTLRE@TU RALHS
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Ingenieria, Derecho, Administracion,
Contabilidad, Economia, Educacién o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de tres (03) arios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitaciéon especializada en el area, con experiencia concreta y comprobada
en investigacion, innovacion tecnolégica y gestién académica.
- Dominio del Idioma Inglés Intermedio
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el gjercicio técnico
especializado de la profesion.
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T CARGO ESTRUCTURAL

S.

 FUNCIONES DEL CARGO E

8.

10 as demas atnbumones que la le ignen.

Formacién Académia '
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, Contabilidad,

Coordinador(a) de Filial

=

Conducir la formacion profesnonal de los estudlantes en coordlnacn.‘)n con Ias
Unidades organicas de la Facultad y de la Universidad.

Implementar la Estructura Curricular de cada Carrera Profesional en
coordinacién con las respectivas Escuelas Profesionales.

Coordinar con el director de Escuela y los coordinadores Académicos, la
implementacién de la Estructura Curricular de la carrera profesional.

Velar por el cumplimiento del Calendario Académico.

Supervisar e informar sobre el funcionamiento y la calidad de los servicios que
brinda el Comedor Universitario en la Filial.

Coordinar, organizar y controlar los servicios de la Biblioteca.

Establecer en coordinacién con la Direccion de Bienestar Estudiantil el
cronograma de atenciones de salud, asi como los servicios complementarios de
apoyo al estudiante.

Coordinar con los érganos pertinentes de la UNAP, la organizacién de la gestion
administrativa de la Filial.

Dirigir, ejecutar e informar las actividades administrativas de la Filial. y

Economia, Educacién, Derecho, Ingenieria o carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:

- Capacitacién especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
gjercicio técnico especializado de la profesion.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

SP - DS Jefe (a) de Organo de Control Institucional

Ejercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y fas dlsposmlones que emita
la Contraloria, dando cumplimiento a su Plan Anual de Control.

Ejercer la funcién de direccién y supervision en los servicios de control
gubernamental.

Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacioén de las recomendaciones o la adopcién de las acciones preventivas
y correctivas resultantes de la realizacién de los servicios de control conforme a la
normativa que emita la Contraloria.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todo el proceso de tos
servicios de control gubernamental,

Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones que emita la Contraloria.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por tos
organos de la Alta Direccién de la entidad a fin de tomar conocimiento de las
actividades que desarrolla la entidad.

tender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al ambito de su
competencia y a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria. y
Otras que establezca la Contraloria.

Promover las relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre
los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

Requerir de forma sustentada ante la Contraloria o la entidad, la asignacion o
contratacién de personal; la infraestructura y los recursos logisticos necesarios
para el cumplimiento de las funciones del OCL

Solicitar a la entidad que priorice dicha asignacién o contratacién cuando se trata
del requerimiento de personal para reemplazar al personal separado como
resultado de una evaluacién de desempefio.

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del
OCI, los niveles y categorias del personal a su cargo.

Promover la linea de carrera del personal del OCI, de acuerdo a las politicas de la
Contraloria o de la entidad, segun corresponda.

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
Solicitar de forma fundamentada que et personal del OCI que incurra en una
deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como
prohibiciones en las normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al
personal de los OCI y de ser el caso, al personal de la Contraloria, sea puesto a
disposicién de la unidad organica de Recursos Humanos de la entidad o de la
Subgerencia de Personal y Compensaciones o la que haga sus veces de la
Contraloria, segun corresponda, para la adopciéon de las acciones pertinentes,
conforme a la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una
clausula de confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Cautelar que el personal del OCI| presente ante la Contraloria la Declaracién
Jurada para la Gestién de Conflicto de Intereses.

Integrar los Comités de Seleccién de los procedimientos de seleccién que
convoque la entidad, en los casos que el OCI sea el miembro con conocimiento
técnico en el objeto de la contratacion, de acuerdo a la normativa de contrataciones
del Estado vigente.
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perfiles de los postulantes o de los términos de referencia, segun corresponda.

20. Solicitar y gestionar ante la Contraloria o la entidad, el entrenamiento profesional,
desarrollo de competencias y la capacitacion del personal: del OCI a través de la
Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales
o extranjeras.

21. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus
funciones.

22. Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que
rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios: y servidores
publicos, de acuerdo a la Ley N O 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, asi como a lo dispuesto en las demas normas respecto a la conducta y
desemperio aplicable al personal del OCI, y de ser el caso, al personal de la
Contraloria.

23. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del
OCI debe remitir al 6rgano desconcentrado o unidad orgénica bajo cuyo ambito de
control se encuentre el OC' el acervo documentario respecto a [os servicios de
control gubernamental.

24, Efectuar la entrega de cargo como jefe del OCI de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la Contraloria.

25. Informar al érgano desconcentrado o a la unidad organica bajo cuyo ambito de
control se encuentre el OC', la vinculacién o desvinculacién del personal del OCI,
el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal. y

26. Otras que establezca la Contraloria.

Formaciéon Académica
a) Nivel Educativo: Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de
la Republica.
b) Grado/situacién académica: Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria
General de la Republica

19. Participar en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCI,
independientemente de la modalidad, en lo relacionado a la formulacién de los |}

Experiencia:
a) Experiencia General: Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria
General de la Republica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria
General de la Republica.

Requisitos Adicionales
- Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la
Republica.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesién.
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Serwdor PUb|ICO

SP -DS Jefe (a) de la Unidad de Presupue_sto

1 Ejecutar y coordlnar las fases del Proceso Presupuestano de Ia Entidad
sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las
que emita la Direccion General de Presupuesto Publico como su ente rector.

2. Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestiéon del
proceso presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y
coordinando con los 6rganos y unidades ejecutoras

3. Gestionar la programacién multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto
institucional, en coordinaciéon con las unidades de organizacion de la UNAP,
garantizandoe que las prioridades acordadas institucionalmente guarden
correspondencia con los programas presupuestales y con la estructura
presupuestaria;

4. Programar, formular, evaluar y controlar las acciones propias del Sistema Nacional
de Presupuesto;

5. Elaborar la evaluacién presupuestal fisico financiero anual del presupuesto,
conforme a las normas emitidas para tal fin;

6. Realizar las acciones necesarias para adecuar la Programacién de Compromisos
Anual (PCA) del Pliego, lo que comprende a sus Unidades Ejecutoras, como
consecuencia del proceso de revision de la PCA realizada por la DGPP;

7. Realizar la Conciliacion de Marco Legal del presupuesto Institucional entre las areas
responsables de la gestién administrativa, de acuerdo al ambito de su competencia
y las normas vigentes;

8. Coordinar con el responsable del programa presupuestal en la gestion estratégica y
operativa de la programacion presupuestal de los productos, garantizando la
provisién efectiva y eficiente de los servicios que los componen, en el marco de los
resultados a lograr en un Programa Presupuestal, asi como en la articulacion
transversal de las acciones de las unidades organicas del Pliego, y con Pliegos de
otros sectores y niveles de gobierno, de ser el caso. y,

9. Las demas funciones asignadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o

ac uellas gue sean otoradasor norma ex

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | SIGLA | = CARGOESTRUCTURAL
Serwdor Pubhco SP -DS Jefe (a) de la Unidad Formuladora-

A Dmglr la fase de Formu!amén y evaluacuén del Ciclo de Inversién;

2. Aplicar las metodologias aprobadas por la Direccién General de Programacion
Multianual de Inversiones o por el Sector Educacion, segun corresponda para la
formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién;

3. Validar los contenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de Pre inversién para
sustentar y dimensionar los proyectos de inversién, para la determinacién de su
viabilidad:;

4. Evaluar el planteamiento técnico del proyecto de inversién y/o IOARR, considerando
los estandares de calidad y niveles de servicio aprobados por el MINEDU, el anélisis
de su rentabilidad social, asi como las condiciones necesarias para su
sostenibilidad;

5. Supervisar que el Registro del Banco de Inversiones, los proyectos de inversién y
las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposiciéon y de
rehabilitacion, dentro del ambito de su competencia se encuentre actualizado;

8. Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitaciéon

7. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

8. Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la Direccién General de
Programacién Multianual de Inversiones y los demas érganos del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones;

9. Supervisar que el Portal de transparencia en el ambito de su competencia este
actualizado; y

10. Las demas funciones asignadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o

aquellas que sean
REQUISITOS DEL |
Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afo.

- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en el sector Publico, que debe
ser parte de los dos (02) afos de experiencia especifica en la funcién o
materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Capacitacion acreditada en el Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestion de Inversiones-Invierte.pe y normativas técnicas relacionadas a
obras publicas.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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Servidor Publico
Directivo Suerlor
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1. Coordinar, formular y proponer los Imeamlentos de pollttcas de la unwermdad asi

como monitorear y evaluar su aplicacion,;

2. Dirigir y normar el proceso técnico de formulaciéon, monitoreo y evaluaciéon de los
planes estratégicos, operativos y programas de desarrollo universitario dentro del
ambito del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico;

3. Asesorar y asistir técnicamente a los érganos y unidades organicas de la entidad en
las materias de su competencia;

4. Efectuar el seguimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Plan
Operativo Institucional y Plan Estratégico Institucional;

5. Disefiar metodologias e instrumentos técnicos para asegurar la consistencia y
coherencia del Plan Estratégico y Plan Operativo, orientadas al fortalecimiento del
desarrollo institucional, conforme a las disposiciones y lineamientos del CEPLAN,;

6. Coordinar y participar con las distintas unidades de organizacion de la universidad
en la formulacién del Plan Estratégico Institucional — PEI, de acuerdo con los
lineamientos del CEPLAN y el Plan Operativo Institucional — POI;

7. Supervisar que el Portal de transparencia en lo referente a la informacion
presupuestal institucional este actualizado; y

8. Las demas funciones asignadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o

auellas ue sean otor

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio.

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacién especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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Sarviiar F o SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Modernizacior: 1;! A2

1. Asesorar a las unldades de orgamzacuén de la UNAP en el proceso de
modernizacién de la gestion institucional, conforme a las disposiciones normativas
del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Puablica, emitiendo
opinién técnica en el marco de sus competencias;

2. Coordinar e implementar las normas, metodologias, instrumentos, estrategias y
lineamientos sobre simplificacion administrativa, calidad de la prestacién de los
bienes y servicios, gobierno abierto y gestion por procesos, conforme a las
disposiciones normativas de la materia.

3. Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacién de la entidad; asi como la
elaboracién y actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional
y de procedimientos administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia.

4. Coordinar e implementar las acciones vinculadas a la identificacién, seguimiento y
documentacion de la gestion del conocimiento;

5. Emitir opiniébn técnica previa a los proyectos directivas, procedimientos e
instructivos, entre otros documentos de gestion administrativa, que emitan
institucionalmente las unidades de organizacién, en el marco de sus competencias;

6. Coordinar con las unidades de organizacion de la universidad, el desarrollo de las
acciones de implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno, en el
marco de la normatividad vigente;

7. Supervisar la actualizacion del Portal de transparencia en el ambito de su
competencia;

8. Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacién de riesgos de
gestién, en el marco de las disposiciones sobre la materia, y,

9. Las demas funciones asignadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o

aq uellas que sean otoradas por norma expresa.

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Econémica o carreras afines a las funciones del
cargo

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) ano

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afos de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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Servidor Publico 1 N\Q |, UN
Directlvo Sup enor SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Estadistica~<=+»
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et

oner) normas
internas relacionados con los procesos de los 5|stemas estadisticos y promover su
difusion.

2. Supervisar las etapas del proceso (Programar, recolectar, validar, procesar, analizar
y difundir) la informacién estadistica de la universidad, segln la normatividad vigente

3. Participar en la formulacion de los programas estadisticos de la universidad en
coordinacion con el Instituto Nacional de Estadistica, la SUNEDU, el MINEDU vy
otros.

4. Elaborar el Anuario Estadistico, en forma anual.

5. Asesorar a las diversas unidades de organizacién de la UNAP en los asuntos de su
competencia.

8. Supervisar la elaboracién de la estadistica de las acciones y resultados de la
ejecucioén de los instrumentos de planificacion;

7. Supervisar la actualizacién el Portal de transparencia en el ambito de su
competencia; y

8. Las demas funciones asignadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o

que sean otorgadas or norm expresa.
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Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado e Estadistica, Ingenieria, Administracion,
Contabilidad, Economia, o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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Servidor Publico

SP-DS Jefe (a ( ) de la Unidad de Grados y Titulos

1. Dlnglr y coordlnar el proceso de elaboracnén de d:plomas para el otorgamiento de
grados y titulos profesionales previa aprobacion del Consejo Universitario;
2. Gestionar el proceso de inscripciéon de grados y titulos en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la SUNEDU;
3. Garantizar la veracidad de la informacién contenida en los grados académicos y
titulos universitarios;
4. Dirigir la elaboracion y custodia del registro de firmas y documentos que conllevan
al otorgamiento de grados académicos y titulos universitario;
Custodiar los expedientes de grados y titulos que se encuentren en tramite;
Coordinar con Secretaria General las acciones y actividades inherentes a la
oficina;
Supervisar y administrar los libros de registro de grados y titulo de la universidad;
Supervisar las etapas del proceso (Recibir, verificar, registrar, tramitar y archivar
los expedientes) de otorgamiento de grados académicos, titulos profesionales,
grado de maestros o de doctor; asi como los duplicados de grado académico y/o
titulos profesionales aprobados por el Consejo Universitario; y
9. Las demas funciones asignadas por |la secretaria general o aquellas que sean
otoradas POr Norma expresa. .
0S DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administraciéon, Contabilidad, Economia,
Educacién o carreras afines a las funciones del cargo.

o o
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Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) anos.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.
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Sewldor;’:sg::lgrotrectwo SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos {

1. Proponer y apllcar polltlcas estrateglas Ilneamrentos instrumentos o herramlentas
de gestion de recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de
Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la UNAP, y en el marco de lo
dispuesto en la normativa del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

2. Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la universidad, que involucra
la seleccion, vinculacién, induccioén, el periodo de prueba y desvinculacion laboral;
asi como, las practicas pre-profesionales y profesionales;

3. Administrar las remuneraciones de los servidores de la universidad, asi como las
pensiones y compensaciones;

4. Gestionar los procesos disciplinarios que corresponda aplicar, de conformidad a la
normativa de la materia;

5. Desarrollar y proponer normas, directivas y procedimientos en materia de los
sistemas administrativos de su competencia,

6. Supervisar la elaboracion de las planillas de remuneraciones, pensiones y subsidios
del personal docente y personal no docente.

7. Proponer el disefio y administracién de los puestos de trabajo de la universidad a
través de la formulacién, elaboraciéon, gestion y administracion del Cuadro de
Asignacién de Personal -CAP provisional, el Manual de Clasificador de Cargos -
MCC y el Presupuesto Analitico de personal — PAP o Cuadro de Puestos de la
Entidad (CPE), segun corresponda;

8. Supervisar la actualizacién del AIRHSP de acuerdo a los documentos de gestion y
los dispositivos legales vigentes;

9. Administrar en el ambito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles (RNSSC); y

10. Las demaés funciones asignadas por la Direccién General de Administracién o

aquellas que sean otoradasor norma expresa.

Formaclén Academlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, Derecho, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area, con experiencia concreta y
comprobada en Gestién publica y RR.HH.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ’%
Servidor Publico — A
Directivo Superior S -DS Jefe (a) de la Unidad de Contabjhdad -

_FUNCIONES DEL CARGO EST

1. Gestionar los prooesos vmculados a Ia gestlén contable de hechos econémlcos
financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema
Nacional de Contabilidad,;

2. Proponer y aplicar normas lineamientos, procedimientos contables y directivas

internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a
la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad,;

Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la universidad;
Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro vy
procesamiento de los hechos econémicos de la universidad, elaborando los estados

financieros y presupuestarios, e informacién complementaria con sujecién al sistema

contable;

Supervisar la elaboracién de los libros contables y presupuestarios;

Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables

con las dependencias y entes correspondientes;

7. Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP);

Integrar y consolidar la informacién contable del pliego para su presentacion periddica;

Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la

entidad, para la presentacion de informacion y analisis de los resultados

presupuestarios financieros, econémicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de
metas e indicadores de gestién financiera del ejercicio fiscal ante la Direccion General
de Contabilidad Publica; vy,

10. Las demas funciones asignadas por la Direccién General de Administracion o aquellas
que sean otoradas pOr Norma expresa.
Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Contabilidad

PG

oo

o ®

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direcciéon o
equivalencia no menor de un (01) afio
Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |

9.

Servidor PL’Jinco - -
Dlr ectwo Su p SP-DS - Jefe (a) de la Unldad debat1lnt

Gestionar la ejecucu.‘)n de los procesos wnculados a la Cadena de Abastech'nfentof
Puablico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de
Abastecimiento. :

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion
sobre la operatividad de Sistema Nacional de Abastecimiento; asi como, regular las
fases para la contratacion de bienes y servicios en la universidad, el marco de la Ley
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado;

Coordinar, consolidar y elaborar la programaciéon multianual de los bienes, servicios
y obras requeridos por las unidades de organizaciéon de la entidad, a través de la
elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades, en coordinacién con las unidades
de organizacioén de la universidad,;

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de
obtencién de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad,;

Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién,
disposicion y supervision de los mismos;

supervisar que la informacién sobre los bienes y suministros con los que cuenta la
institucion para su distribucion se encuentre actualizada;

Asesorar y brindar opinién técnica a las diferentes unidades de organizaciéon de la
universidad, dentro del ambito de su competencia;

Dirigir y velar por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Velar por el cumplimiento de la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones; vy,

10. Las demas funciones asignadas por la Direccién General de Administracion o

[]

" Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia,

Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Certificacion emitida por OSCE.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico
Dlrectwouf'!"c’r e

SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria

i 3 = % T =7 M-m,¢-mi’ y
Gestlonar los procesos wncuiados ala gestién del ﬂu;o financiero en la umversudad
conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Tesoreria

3. Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo
sustituya;

4. Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito y conciliacion de los ingresos
generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando
su oportuno registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya.

5. Supervisar que el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pélizas de seguros en custodia de la entidad se encuentren actualizadas,
de acuerdo a la normatividad vigente, asi como implementar y mantener las
condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP o el que lo sustituya por parte de
los responsables de las areas relacionadas con la administracién de la ejecucion
financiera y operaciones de tesoreria;

6. Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos
definidos y en el marco de la normatividad vigente;

7. Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias
de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de
financiamiento;

8. Implementar medidas de seguimiento y verificacién del estado y uso de los Fondos
Publicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores,
conciliaciones, y demas acciones que determine el ente rector;

9. Implementar la gestion de riesgos fiscales en la universidad;

10. Las demas funciones asignadas por la Direccion General de Administracion o
aqu: ellas que sean otoradas por norma expresa.

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) arios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afos de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL wﬁ
Servidor Publico Directivo ; ; ;
Supen or Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones

i 8 Supervusar la elaboracién del expedlente técmco 0 documentos equwaientes para el
proyecto de inversion, sujetandose a la concepcién técnica y dimensionamiento
contenidos en la ficha técnica o estudios de pre inversion, segun sea el caso.

2. Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para las inversiones de
optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién, teniendo en
cuenta la informacién registrada en el Banco de Inversiones.

3. Conducir los procesos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion y
de las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacién.

4. Supervisar la actualizacion del Registro del Banco de Inversiones, dentro del ambito
de su competencia;

5. Normar, supervisar e inspeccionar la ejecuciéon de obras por administracion directa, y/o
convenios, asi como el control y evaluacién del avance fisico y financiero del desarrollo
de los proyectos

6. Elaborar, evaluar y proponer el plan de infraestructura universitaria;

7. Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de ciclo de inversiones en su fase de
ejecucion de la universidad;

8. Consolidar, registrar y actualizar la informacién en el Aplicativo Informacion de Obras
Publicas del Estado; v,

9. Las demas funciones asignadas por la Direccién General de Administracién o aquellas
que sean otoradas POr Norma expresa. o

Forrnaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines
a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccion
0 equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Experiencia en supervisién y ejecucién de obras publicas, con conocimiento de
la normativa aplicable, incluyendo el Reglamento Nacional de Edificaciones
(RNE) y la Ley de Contrataciones del Estado.

- Capacitacion acreditada en el Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestion de Inversiones-Invierte.pe y normativas técnicas relacionadas a obras
publicas.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION _CARGOESTRUCTURAL . |
Servidor Publico

Directivo Superior

Jefe (a) de la Unidad de Control Patnmomal

1. Desarrollar el proceso de control y superwsnén de manera permanente de Ios blenes '
de las unidades de organizacién de la universidad;

2. Supervisar el registro de los bienes patrimoniales verificados fisicamente y
clasificados segun su naturaleza y caracteristicas propias en el sistema de control
patrimonial.

3. Supervisar el saneamiento e inscripcidon de bienes inmuebles y muebles de la
universidad en el registro de |la propiedad de bienes muebles e inmueble de la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos SUNARP;

4. Velar por el cumplimiento de las normativas emanadas por el estado apoyado por la
superintendencia de bienes nacionales;

5. Disenar, formular y proponer directivas, lineamientos u otros documentos en el marco
de sus funciones;

6. Gestionar y tramitar las diversas solicitudes de baja de aquellos bienes que estén
estipulados dentro de las causales previstas en el reglamento de altas, bajas y
enajenaciones;

7. Gestionar y coordinar la contratacion de seguros patrimoniales para los bienes de la
universidad;

8. Conducir el proceso de inventario fisico anual de bienes muebles e inmuebles;

8. Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de bienes patrimoniales de |a universidad;

Y,
10. Las demas funciones asignadas por la Direccion General de Administraciéon o
uellas que sean otorgadas por norma ex resa. i _
i  DEL CARGO ESTRUCTURAL it ey s S R
Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afo

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION |  SIGLA ~ CARGO ESTRUCTURAL |
Servidor Publico SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Tramite \
Dlrelvo Suerlor y Docu tarl e

Dmglr,
procedimientos administrativos de la universidad con la celeridad y plazo
preestablecido en los documentos de gestion;

2. Supervisar las etapas del proceso (Recibir, revisar, clasificar, analizar y registrar la
documentacién), en observancia al Texto Unico de Procedimientos Administrativos y
normas conexas vigentes;

3. Orientar al administrado en el seguimiento de un procedimiento administrativo
logrando la conformidad del servicio brindado;

4. Participar o proponer disefios de sistemas de informacién que aseguren el
funcionamiento del tramite documentario; y

5. Las demas funciones asignadas por la secretaria general o aquellas que sean

otorgadas

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Bachiller en Administraciéon, Contabilidad, Economia
Educacién o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afos.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccion
0 equivalencia no menor de un (01) afio
- Experiencia nc menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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-

CLASIFICACION ~ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL 4:_; \\‘L
Sefvidor Pabiico SP-DS Jefe (a) de Archivo Central

Directivo Superior

UNCIONES DEL CARGU ES| — | URAL . : 2 = AL 2

1. Dirigir la conservacion, organizacion, resguardo y depuracién de la documentacion
que obra en el archivo de la universidad, de acuerdo con la normativa aplicable;

2. Formular y actualizar los documentos de gestién archivistica de la universidad de
acuerdo a las disposiciones del Archivo General de la Nacién;

3. Supervisar los servicios de busqueda, préstamo y reproduccién de la documentacién

que custodia, a los érganos y unidades organicas a nivel institucional.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivos;

Coordinar y gestionar las labores archivisticas con las unidades de organizacién de

la universidad; asi como, asesorar en forma permanente, para optimizar los procesos

técnicos archivisticos;

6. Proponer directivas o normas internas, para la administracion de archivos activos o
de gestién, pasivos o intermedios y permanentes o histéricos, en observancia con la
legislacién de la materia; y

7. Las demas funciones asignadas por la secretaria general o aquellas que sean

otorgadas por norma expresa.

o

Formaciéon Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia,
Educacién o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afos.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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7 &
_ CLASIFICACION | SIGLA | CARGOESTRUCTURAL :"@’-é

Servidor Publico
Dlrectwo Sue or | add DS

1. Dlrlglr Ias reahzacmnes de Ias atencwnes médlcas de emergenma a Ios

estudiantes;

Proponer politicas de salud fisica y mental para los estudiantes;

Dirigir las actividades preventivas promocionales de salud;

Dirigir las atenciones de examen médico a los ingresantes a la Universidad,

Programar, proponer y ejecutar acciones destinadas a velar por la prevencion,

diagndéstico, tratamiento y rehabilitacién de la salud fisica y metal a los estudiantes;

Formular y proponer proyectos de normas internas, de acuerdo a sus

competencias;

7. Organizar y ejecutar acciones que conlleve a un eficiente servicio médico de salud
a la comunidad universitaria;

8. Supervisar los programas de prevencién y promocién de la salud;

9. Hacer uso de las interconsultas y transferencias de casos de salud especificas,
que requieren de una evaluacion y tratamientos especializados, siendo prioridad
las emergencias; vy,

10. Las demas funciones asignadas por la Direccién de Bienestar Universitario o

il ol ol o

o

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Medicina, Enfermeria o carreras afines a
las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afos.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.
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_ CLASIFICACION | SIGLA | CARGOESTRUCTURAL "'
Servidor Publico S

1. Brindar asesoria psncopedagéglca a Ios estudiantes;

2. Proponer directivas para el adecuado desarrollo de la labor psicopedagogica;

3. Organizar charlas de orientacién a los estudiantes de la Universidad;

4. Formular y proponer proyectos de normas internas, de acuerdo a sus
competencias;

5. Brindar apoyo a los estudiantes a detectar desordenes en la conducta, en el
estado de animo, ansiedad, fobias, obsesién e histerias; asi como en los
trastornos de aprendizaje y rendimiento académico;

6. Supervisar los programas de prevencién y promocion de psicopedagogia, en
coordinacién con las Facultades;

7. Supervisar las evaluaciones psicolégicas individuales y colectivas a los
estudiantes de pregrado;

8. Brindar apoyo de servicios de escucha frente al consumo de alcohol y tabaquismo
y remision de casos al hospital regional; y,

9. Las demas funciones asignadas por la Direccién de Bienestar Universitario o
aquellas que sean otorgadas por norma exresa

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Psicologia, Derecho, Educacion o carreras
afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.
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CLASIFICACION | SIGLA | ~ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico

Directivo Superior SP-DS

 FUNCIONES DEL AL e ]

1. Realizar el monitoreo del menu d!ano que ofrece el comedor unwersatano

2. Inspeccionar y supervisar, de manera inopinada, al responsable de la preparacién
de alimentos del comedor Universitario;

3. Ofrecer becas y semi becas alimentarias de acuerdo a un estudio socio
economico;

4. Supervisar el control de la cantidad de raciones de alimentos diarios otorgados a
los estudiantes;

5. Velar por la calidad de atencion del comedor universitario;

6. Evaluar el estado nutricional de los estudiantes;

7. Formular los cuadros de requerimientos de equipos, vajillas, utensilios, materiales
de limpieza, entre otros;

8. Elaborar el Plan de alimentacién nutricional de los alumnos y proponer
alternativas de alimenticias, con la utilizacién de productos regionales de alto valor
nutritivo;

9. Supervisar el control estadistico de los comensales permanentes y temporales; y,

10. Las demas funciones asignadas por la Direccién de Bienestar Universitario o

auellas que sean otoradas pOr NOrma expresa.

o ..“.,._-‘ )

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Alimentarios

Formaclén Académlca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica: Titulado en Ingenieria de Industria Alimentaria,
Bromatologia y Nutricion Humana o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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1. Planificar, proponer y conducir programas para el fomento y desarrollo de la
practica deportiva de los estudiantes de la UNAP;
2. Formular y ejecutar el programa para el desarrollo de la cultura fisica, el deporte y
la recreacion, promoviendo la participacion de toda la comunidad universitaria;

Servidor Puablico Jefe (a) de la Unidad de Promocion del——}
i Dep

3. Administrar y supervisar las becas de estudio correspondientes a la Promocién del
Deporte;

4. Gestionar el servicio de tutoria que garantice el rendimiento académico de los
estudiantes participantes;

5. Gestionar la infraestructura y equipamiento deportivo adecuado a las exigencias
de la alta competencia de cada una de las disciplinas practicadas en la institucion;

6. Organizar y conducir la formacién de equipos de disciplinas olimpicas;

7. Velar el adecuado uso de los ambientes, equipos y materiales deportivos de la
UNAP;

Proporcionar estimulos a los estudiantes que destaquen en la practicas deportivas;

8.
Y,
9. Las demas funciones asignadas por la Direcciéon de Bienestar Universitario o

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Deporte, Educacioén Fisica o carreras afines
a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afos.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afo

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | SIGLA | _ CARGO ESTRUCTURAL

: 1. Establecer Ilneamlentos técmcos parala codifi cacuény registro de los 1ngresantes a

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURA
 REQUISITOS DEL CARGO ESITRUCTURAL

Servidor Publico
Dlrectlvo Su eri SP -DS

Jefa (a) de la Unidad de Reglstros y Matricuia Y /
'\L}_J' ' —

la universidad, asi como mantener actualizada la codificaciéon y registro de las
asignaturas que se imparten;

2. Establecer los procedimientos para la administracion y supervision referidas a la
emision y entrega del carnet universitario, segun los lineamientos establecidos por
SUNEDU;

3. Coordinar con la Direccion de Asuntos Académicos, Facultades y Escue!as
Profesionales para llevar a cabo los procesos de matricula;

4. Establecer los procedimientos para la administracién y emisiéon de los documentos
académicos como: constancias, certificados, actas, récord de notas y otros
documentos;

5. Formular las Directivas y otras normas que en el marco de la normativa universitaria
les compete para la gestion de sus respectivas actividades; vy,

6. Las demas funciones asignadas por la Direccion de Asuntos Académicos o aquellas
que sean otorgadas por norma expresa.

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracioén, Contabilidad, Educacion,
o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afo.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitaciéon vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL = . \» :"%
Servidor Publico SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generalesy |
: b ransone

Dlrectlvo Su

FUNC / AR \L : 3 =R LA &

i & Planlf car d|r1g|r ejecutar, controlar y evaluar las actlwdades de mantenlmlento y
servicios generales de transportes, seguridad, saneamiento y areas verdes, de la
universidad,;

2. Disefar, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Mantenimiento que garantice

el debido funcionamiento y conservacion de la infraestructura, equipos y mobiliario de

la universidad;

Disefiar, proponer, ejecutar y evaluar el Plan de Operatividad y Mantenimiento

Vehicular que garantice el debido funcionamiento y conservaciéon de vehiculos y

émnibus de la universidad;

4. Gestionar y controlar el saneamiento legal y registro de las unidades moéviles de la

universidad,

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el plan de saneamiento basico que garantice

el buen estado de los ambientes, evitando la contaminacién ambiental para preservar

la buena salud de la comunidad universitaria;

6. Garantizar la prestacion de servicios ambientales de calidad, a través de la
conservacion de areas verdes, manejo de residuos sélidos y desechos contaminantes
de la universidad;

7. Garantizar la seguridad de la comunidad universitaria y la preservacion de los bienes

muebles e inmuebles de la universidad,

Asistir a las unidades de organizacion de la universidad a fin de prever y solucionar

los problemas que impidan el desarrollo de sus actividades en materia de su

competencia;

9. Supervisar que las condiciones de operatividad los 6mnibus y vehiculos para el
transporte de los estudiantes y personal de la universidad estén 6ptimas; y,

10. Las demas funciones asignadas por la Direccién General de Administracion o
aquellas que sean otor adas por norma expresa.

SITOS DEL CARGO ESTRUCTURA

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afo

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.

w

o

o
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Servidor Publico
Dlrectlvo Superior

Jefe ( a) de la Unidad de Patentes..

Proponer normas de promocuén y proteccuén de la prop:edad mtelectual
desarrolladas en la universidad;

. Asesorar a institutos y/o investigadores de forma independiente, en materia de
negociacion sobre derechos de propiedad intelectual de las creaciones u obras
desarrolladas en la universidad;

Brindar asistencia legal de manera general en temas de propiedad intelectual a
las unidades;
Organizar actividades de difusién y capacitaciéon en temas de propiedad
intelectual,
Asesorar a los institutos de investigacion en temas de registro de patentes, signos
distintos y derechos de autor ante el Indecopi;
Promover y gestionar el registro de patentes y proteger la propiedad intelectual
de los investigadores de la UNAP;
Establecer vinculos con los organismos publicos y privados relacionadas al
registro de patentes;
Desarrollar politicas, estrategias y normas pertinentes que faciliten el desarrollo
de patentes;
Cumplir y hacer cumplir las politicas y reglamentos de proteccién de la propiedad
intelectual; y,

. Las demas funciones asignadas por la Direccién de Innovacién y Transferencia

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Derecho, Ingenieria o carreras afines a las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afos.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afo

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION A CARGO ESTRUCTU %

Servidor Publico Jefe (a) de la Unldad de Inst‘wtos dé L

Promover y gestlonar la generamén de conocimientos en un area especuahzada
o de caracter multidisciplinario.
Ejecutar proyectos de investigacién en base a las lineas establecidas por el
Vicerrectorado de Investigacion.
Promover entre los miembros de la comunidad universitaria el desarrollo de
trabajos de investigacién para ser publicados.
Difundir y publicar las investigaciones realizadas por los miembros de la
comunidad universitaria.
. Administrar un registro de las publicaciones oficiales realizadas por la
universidad,
Supervisar y coordinar los proyectos de investigacion desarrollados en las
unidades de investigacion de las facultades.
Propiciar la creacion de redes de investigadores nacionales e internacionales
segun lineas de investigacion
Supervisar la actualizacion de la informacién de los docentes investigadores de
la universidad,;
Evaluar y proponer la creacién de los institutos de investigacion y centros
experimentales, en concordancia con las lineas y planes de investigacion de la
universidad,; vy,
.Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion, o

Formamén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria, Ciencias de la Salud,
Educacién, Administracién, Economia, Biologia, Derecho o carreras afines a las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | . CARGO ESTRUCTURAL \{&.@ﬂaj 7

Servidor Publico Directivo i Jefe (a) de la Unidad de Centros de
i ertmentacuén —

Dmglr y super\nsar Ias actwldades admlnlstratwas econémicas y fi nancueras de Ios
de Centros de Experimentacion

. Dirigir la difusién de las actividades de los de Centros de Experimentacion;

. Asesorar y brindar asistencia técnica a los de Centros de Experimentacion, dentro
del ambito de sus competencias;
Dirigir las gestiones administrativas de licencias y de seguridad en el trabajo ante
organismos publicas competentes, segun la normatividad vigente;
Gestionar el requerimiento de logistica, equipamiento, infraestructura vy
mantenimiento de los Centros de Experimentacion;
Identificar, proponer y emitir opinion, respecto a las oportunidades de creacién de
Centros de Experimentacion;
Presentar informes periédicos contables, econémicos y financieros de los Centros
de Experimentacién de la universidad.
Proponer los lineamientos, manuales, directivas entre otros documentos
normativos, que regulen los procesos de supervision y evaluacién de las
actividades de los Centros de Experimentacion; y,
Las demas funciones asignadas por el Instituto de Investigacién o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria, Ciencias de la Salud, Educacién,
Administracion, Contabilidad, Economia, o carreras afines a las funciones del cargo. |

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.
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Serwdor Pubhco

Jefe (a) de la Unidad de Bienestar Estudlar;\l\- —

Formular estudlos ylo proyectos para eI desarrollo de Ios programas de blenestar
universitario;
Elaborar, proponer y aprobar normas internas dentro del ambito de sus
competencias;
Administrar y gestionar con las facultades sobre becas y programas de
recreacion, residencia universitaria, entre otros;
Supervisar la realizacién del diagnéstico social, a partir de la identificacién de su
problematica y sus necesidades econémicas, culturales, de salud, nutricién y la
solucién correspondiente;
Promover el fortalecimiento académico, a través de la realizacion de eventos
cientificos que conduzcan al desarrollo de la persona mediante programas de
asistencia social, nutricional, bienestar estudiantil, entre otros;
Proponer a la alta direccion politicas de bienestar universitaria para la comunidad
universitaria, en busca de bienestar fisico, psiquico, emocional y social de la
comunidad universitaria
Organizar, planificar, mantener y dirigir los servicios de bienestar social en sus
diferentes formas y niveles en beneficio de los estudiantes ante los érganos de
gobierno de la universidad; vy,

. Las demas funciones asignadas por la Direccién de Bienestar Universitario o
auellas que sean otoradas pOr norma expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho, Educacién, Administracion,
Enfermeria o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccion o equivalencia no menor de un (01) afio

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.
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CLASIFICACION | AR CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico
Directivo Suenor
FUNGIONES DEL CARGO ES R ST
. Organizar Ios materiales brbhogréf cos y documentanos para que sean
accesibles al estudiante y a la comunidad universitaria,
. Sugerir la adquisicion de activo bibliografico;
Proponer politicas de mantenimiento, conservacion y seguridad del acervo
bibliografico;
Dirigir la facilitacion al acceso de los distintos materiales bibliograficos e
informativos, segun las especialidades de la universidad;
Garantizar el acceso y funcionamiento de los ambientes de lectura;
. Coordinar, gestionar y monitorear las acciones y actividades de las bibliotecas
especializadas;
. Proporcionar la informacion bibliografica clasificada y almacenada en una base
de datos; v,
Las demas funciones asignadas por la Direccién de Bienestar Universitario o
auellas que s sean otoradas DOr Norma expresa.

Jefe (a) de la Unidad de Biblioteca

'RUCTURAL
Formaclén Académtca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administraciéon, Educacién, Ingenieria o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afio.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CARGOS ESTRUCTURALES: SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA

CLASIFICACION A : CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Especialista en Secretaria General

_Es_emahsta

Brmdar soporte técnlco y admmlstratwo en Ia ejecucmn de Ias actlwdades de Ia
Secretaria General, contribuyendo al cumplimiento de sus funciones
institucionales.
Gestionar y efectuar el seguimiento del sistema de tramite documentario,
asegurando la correcta recepcion, registro, derivacién, control y archivo de la
documentacién institucional.
Revisar y elaborar proyectos de resoluciones, actas, certificaciones y demas
documentos administrativos emitidos por la Secretaria General.
Apoyar en la organizacion y desarrollo de las sesiones de los 6rganos de gobierno
universitario, elaborando agendas, actas y consolidando acuerdos adoptados.
Realizar el seguimiento de los plazos de atencién de expedientes y
procedimientos administrativos, conforme a la normativa vigente.
Coordinar con las diferentes unidades organicas de la universidad la atencién de
requerimientos y la adecuada canalizacién de informacién institucional.
Proponer e implementar mejoras en los procesos de gestion documentaria,
archivo y atencion de los servicios de Secretaria General.
Velar por la custodia, integridad, orden y confidencialidad de los documentos
oficiales y archivos institucionales.
Apoyar en la continuidad operativa de la Secretaria General ante ausencia
temporal del Secretario General, conforme a las disposiciones internas vigentes.
. Elaborar informes técnicos, reportes y documentos de apoyo para la toma de
decisiones de la Secretaria General.
. Participar en la formulacion, actualizacién y difusion de directivas, reglamentos y
procedimientos relacionados con la Secretaria General. Otras funciones que le
asigne su jefe inmediato en el ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTUR?
Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Nivel Educativo: Universitaria completa.
¢) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho, Administracion, Educacién o
en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica:
- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta
direccién o equivalencia no menor de un (01) afo.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION R0 ) - CARGO ESTRUCTURAL |
Serwdor Publico - Coordinador (a) Académico | !
a Esecialista -

Superwsar la correcta admlnlstraclén de hlstonales académncos actas de notas
y expedientes estudiantiles. -
Verificar el registro oportuno y exacto de calificaciones en los sistemas
institucionales.
Coordinar procesos de matricula, retiros, convalidaciones y reincorporaciones.
Servir de enlace entre facultades, escuelas profesionales y la Direccién de
Registros Académicos. ‘
Coordinar con docentes y autoridades académicas para asegurar el
cumplimiento del calendario académico.
Apoyar en la implementacién de politicas académicas institucionales.
Velar por el cumplimiento de reglamentos académicos y disposiciones legales |
vigentes.
Brindar orientacién sobre normas de evaluacién, promocién, permanencia y‘
egreso.
. Elaborar informes técnicos sobre situaciones académicas especiales. |

. Participar en la planificacion y ejecucion de procesos como emisién de
certificados y constancias.

. Apoyar en auditorias académicas y procesos de acreditacion.

. Gestionar solicitudes académicas de estudiantes (rectificacion de notas,
duplicados, etc.).

. Administrar o supervisar el uso de plataformas de gestién académica.

. Resolver consultas y problemas relacionados con registros académicos.

. Oftras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa -

b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Educacion, Ingenleria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Derecho, carreras afines a las funciones del
cargo. |

Experiencia:
- Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de un (01) afo,
incluido en el sector publico.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada.
- Experiencia en gestion académica universitaria.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el |
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

|
1. Proponer al jefe inmediato, y ejecutar por delegacion de este, lineamientos y '
normativas internas de investigaciéon, en concordancia con las disposiciones de
CONCYTEC y demas entidades competentes.
2. Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucion de programas, fondos concursables y
convocatorias internas para el fomento de la investigacion, conforme a las
directrices del jefe inmediato. ‘
3. Asesorar a docentes, investigadores y grupos de investigacion en la formulacion,
ejecucion y cierre de proyectos de investigacion. '
4. Gestionar el registro, seguimiento y evaluacion de proyectos de investigacion en
plataformas institucionales y nacionales como RENACYT.
5. Promover la produccién cientifica de calidad, incentivando publicaciones en revistas
indexadas, participacion en eventos académicos y generacién de propiedad '=
_ intelectual.
| 8. Coordinar la implementacion de buenas practicas en etica, integridad cientifica y
cumplimiento de normas de investigacion.
™ 7. Elaborar informes técnicos, indicadores y reportes de gestion, para su elevacion al
jefe inmediato y sustento de la toma de decisiones institucionales.
8. Apoyar la gestién de alianzas con instituciones nacionales e internacionales para el
, desarrollo de la investigacion, bajo la conduccién del jefe inmediato.
9. Verificar y hacer seguimiento al uso adecuado de los recursos asignados a
‘ proyectos y actividades de investigacién, informando al jefe inmediato sobre
| cualquier desviacion.
‘ 10. Apoyar la formacién de semilleros de investigacion y las acciones de fortalecimiento
|
|
|

i
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de capacidades investigativas en la comunidad universitaria.
11. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus
competencias.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa .
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Economia, Ingenieria, |
| Ciencias Sociales, Ciencias Naturales o carreras afines a las funciones del |
cargo. ‘
Experiencia: |
- Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afos. .
- Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de dos (02) anos.
- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte ‘
del afio de experiencia especifica en la funcién o materia
Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada. ‘
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el '
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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Servidor Publico — SP-ES Especialista en Gestion Ambiental y
__Eset:[lrsta ) Desarrollo Sostanlble “_

1. Formuiar |mplementar y evaluar poﬁhcas p!anes y programas de gestlon
ambiental y sostenibilidad en la universidad.

2. Supervisar el cumplimiento de la normativa ambiental aplicable a las actividades
académicas, administrativas y de infraestructura.

3. Elaborar diagnésticos ambientales institucionales e identificar impactos
ambientales, proponiendo medidas de mitigacion, control y mejora.

4. Disefar e implementar estrategias de uso eficiente de recursos (agua, energia, \
materiales) y gestion integral de residuos soélidos. |

5. Promover practicas sostenibles y cultura ambiental en la comunidad universitaria |
mediante programas de capacitacion y sensibilizacion.

6. Coordinar con las distintas unidades orgénicas la incorporacién de criterios de
sostenibilidad en proyectos, procesos y servicios institucionales.

7. Elaborar informes técnicos sobre desempefio ambiental, indicadores de
sostenibilidad y cumplimiento normativo.

8. Gestionar la obtencién y mantenimiento de certificaciones o reconocimientos
ambientales institucionales, cuando corresponda.

9. Atender requerimientos de entidades fiscalizadoras y participar en auditorias
ambientales internas y externas.

10. Proponer mejoras continuas en la gestién ambiental institucional, alineadas a
politicas nacionales y lineamientos del sector publico.

11. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus
com etenmas

'1_ | I RUC ) : . 3 ; Eﬂ&w, |

Formactén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Biologia, Ciencias Ambientales o carreras afines a las funciones del
cargo.
Experiencia:
- Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.
- Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser
parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales:
- Capacitacién especializada.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION ___ SIGLA
Servidor Publico - SP-ES Especialista en Serv ~.’. S dl!"

EFAT)

1 Ejecutar Ias actlwdades relacmnadas con !a gestlén de los semcuos
administrativos y documentarios de la Secretaria General, conforme a la normativa
vigente.

2. Realizar el registro, clasificacion, seguimiento y control del flujo documentario del
despacho, asegurando su atencién oportuna y trazabilidad.

3. Brindar soporte técnico en la elaboracién, revisién y sistematizacion de
documentos administrativos, resoluciones y comunicaciones oficiales.

4. Coordinar con las unidades organicas de la universidad la atencién de
documentos, solicitudes y requerimientos derivados de la Secretaria General.

5. Apoyar en la organizacion y ejecucion de reuniones, sesiones y actividades
institucionales del despacho, incluyendo su soporte logistico.

6. Elaborar reportes, informes técnicos y estadisticas relacionadas con la gestion
documentaria y administrativa de la Secretaria General.

7. Proponer mejoras a los procedimientos de gestion documentaria, archivo y
atencion de servicios del despacho.

8. \Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos para la atenciéon de
documentos y tramites internos.

9. Mantener actualizados los registros y bases de datos de la Secretaria General,
asegurando la integridad y confidencialidad de la informacién.

10. Ofras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus
competencias.

Formacnén Academlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Educacion, Ingenieria
de Sistemas, Derecho, carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
- Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio,
incluido en el sector publico.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada.
- Experiencia en gestion académica universitaria.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesidn.
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1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actlwdades de extensién
cultural, artistica, deportiva y recreativa que desarrolla la universidad hacia la
comunidad universitaria y la sociedad.

2. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad de Extension, en concordancia
con los lineamientos de la Direccién de Proyeccién Social y Extensién Cultural.

3. Programar, organizar y ejecutar eventos culturales, artisticos, deportivos,
exposiciones, festivales, concursos y demas actividades de extension
institucional.

4. Promover la conformacion y funcionamiento de talleres, elencos, grupos
artisticos, culturales y deportivos representativos de la universidad.

5. Coordinar con las facultades, escuelas profesionales, institutos y demas
dependencias universitarias la participacion de estudiantes, docentes y

! personal administrativo en las actividades de extension.

6. Gestionar la suscripcidon de convenios de cooperacion con instituciones
publicas y privadas, culturales, artisticas y deportivas, para la ejecucion
conjunta de actividades de extension.

7. Difundir y promover el patrimonio cultural, artistico y deportivo de la
universidad y de la region, fortaleciendo la identidad institucional.

8. Elaborar informes técnicos, memorias y reportes periédicos sobre las
actividades y resultados de la gestiéon de la Unidad.

9. Administrar los recursos humanos, materiales, econémicos y logisticos
asignados a la Unidad para el cumplimiento de sus objetivos. |

10. Evaluar el desarrollo e impacto de los programas y actividades de extension
ejecutados, proponiendo acciones de mejora continua.

11. Emitir opinién técnica y absolver consultas en asuntos de su competencia.

12. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de
sus competencias.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL - |

Formacion Académica |
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en carrera afines a las funciones del
cargo. |
Experiencia: |
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afos.
¢) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afos de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitaciéon vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el

ejercicio técnico especializado de la profesion.

“Una vez gue este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion que
motivd la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |51 [ | | &5
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Ser;?po; c';t':izltlzo SP-ES Jefe (a) de la Unidad de Extensibﬁr__l\;"
"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL AT
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Servidor Publico —
Es s ecnal |s

Espemahsta en Cooperamén Téc\ha\

1. Apoyar en Ia formulamén y actualtzacu.’m de Ia politrca de Cooperacu&n Técnlca
de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, brindando insumos técnicos
y analisis especializado.

. Brindar soporte técnico en la coordinacién con organismos publicos y privados
para la gestiéon de la cooperacién técnica de la institucion.

. Participar en la planificacién, implementacién y seguimiento de planes y
programas de cooperacion internacional, en concordancia con la normativa
vigente y las necesidades institucionales.

. Elaborar informes técnicos y emitir opiniones especializadas para la concertacién
y evaluacién de proyectos de Cooperacidén Técnica.

. Asistir en la formulacion, evaluacién y gestién de convenios de cooperaciéon con
organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

. Apoyar en la gestién de actividades de intercambio cultural, tecnolégico y
cientifico con universidades amazénicas y otras instituciones.

. Administrar y mantener actualizado el archivo de informes, convenios y
documentacion del area de su competencia.

. Promover y apoyar iniciativas de cooperacion técnica orientadas a la capacitacién
y perfeccionamiento de los recursos humanos de la institucion.

. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, dentro del ambito de su

etencua técnlca

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Negocios Internacionales y Turismo,
Administracién, Economia, Derecho, Educacion.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte del
afio de experiencia especifica en la funcién o materia

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en Gestion publica, Formulacién y evaluacion de
proyectos, Convenios y relaciones interinstitucionales
Dominio de Ingles a nivel intermedio.
Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026

CLASIFICACION
Servidor Publico -
; Es ec1a1|sta

Efectuar las programac:ones para la realizacion de las operac;ones de pagos |
electrénicos, conforme a los requisitos y documentacién sustentatoria pertinente. \
Administrar el fondo para pagos en efectivo y preparar la rendicion de cuenta
para la reposiciéon correspondiente.

Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacion
correspondiente al movimiento de caja.

Recibir ingresos por toda fuente de financiamiento, elaborar los recibos de
ingreso y efectuar el registro en el SIAF-SP en todas sus fases — determinado y
recaudado.

Efectuar el arqueo diario de caja, informando al jefe(a) de la unidad de tesoreria
sobre los ingresos a caja por diferentes conceptos; vy,

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

UISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa. .

b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia ‘

o carreras afines a las funciones del cargo. |

Experiencia: ‘

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afos.

b) Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de dos (02) afios.

c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte

de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion

“La presente ficha de informacion debera ser eliminada, una vez que el cargo estructural se encuentre en
situacion de previsto, toda vez que no figura en el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente la unidad
de organizacion que motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a)
en él"
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1. Presentar el Plan Operatwo y el cuadro de neceS|dades de bienes y servicios de
la Oficina, para cada ejercicio presupuestal;

2. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la limpieza de las instalaciones fisicas de
la ciudad universitaria y de las sedes.

3. Organizar, dirigir y supervisar el cuidado del ornato (jardines, areas libres) de la
ciudad universitaria y de las sedes;

4. Administrar el uso racional de herramientas, materiales y combustible asignados a
la Oficina Central de Servicios Generales y a las unidades internas, para el
cumplimiento de sus funciones;

5. Autorizar el ingreso y salida de visitantes y vehiculos al campo universitario; y,

6. Las demas funciones asignadas por la Direccién General de Administraciéon o

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL %,? P
Servidor Publico — SP-ES Jefe (a) de la Unidad de Servicios~—=+
d Esecraltsta _ g _Generales .

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesién

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion
que motivo la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no
figura en el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”
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CLASIFICACION

Servidor Pudblico —
: Eeclahsta

1. Planlf car orgamzar y supervlsar la prestacmn de Ios servlcros generales de la
institucion (limpieza, mantenimiento, vigilancia, mensajeria y otros servicios
operativos).

2. Administrar y controlar la gestién del transporte institucional, incluyendo la
programacion, asignacion y seguimiento del uso de vehiculos oficiales.

3. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular,
asegurando su operatividad y seguridad.

4. Coordinar la logistica de movilizacién de personal, estudiantes y materiales en
actividades institucionales.

5. Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad, uso adecuado de
vehiculos y control de combustible.

6. Gestionar el registro, control y actualizacién de la informacion de los servicios
generales y transporte institucional.

7. Elaborar informes técnicos sobre el estado de los servicios generales y la
gestién del transporte.

8. Coordinar con las unidades organicas la atencion de requerimientos logisticos
y operativos.

9. Supervisar la ejecucion de contratos de servicios generales y transporte,
verificando el cumplimiento de términos contractuales.

10. Proponer mejoras en los procesos de gestibn de servicios generales y
transporte institucional.

11. Velar por el uso eficiente de los recursos asignados a servicios generales y
movilidad institucional.

12. Participar en la elaboracion del plan anual de mantenimiento, servicios
generales y gestion de transporte.

13. Asegurar el cumplimiento de la normativa de seguridad, conservacién de bienes
del Estado y disposiciones internas de la universidad.

14. Otras funcmnes que Ie asigne el jefe | mmed:ato en el amblto de su com etenma

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Mecanica, Economia o carreras afines.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afnos.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afo.
c) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe
ser parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion
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Servidor Publico —

y manten ntario de bienes muebles,
equipos y enseres de la Universidad, asegurando la integridad y consistencia de
la informacién.

Codificar los bienes patrimoniales adquiridos, conforme al catalogo nacional
vigente, garantizando su correcta identificacion dentro del sistema de control
patrimonial.
Clasificar los bienes estatales segun su naturaleza, valor y vida util, determinando
su condicién como activos fijos o bienes no depreciables, de acuerdo con la
normativa aplicable.
Registrar de manera cronolégica en el sistema de control patrimonial el movimiento
de bienes proveniente de almacén, asegurando la trazabilidad y confiabilidad de la
informacioén.
Elaborar los estados mensuales de bienes correspondientes a activos fijos y
bienes no depreciables, previa validacién de la documentacion sustentatoria.
Realizar la valorizacién de bienes patrimoniales que carezcan de documentacion,
mediante tasacion referencial o en coordinacién con personal especializado.
Calcular y registrar la depreciacion anual y acumulada de los activos fijos,
considerando su glasificacién, fecha de adquisicion y valor, conforme a las
disposiciones vigentes.
Ejecutar la verificacion fisica de bienes patrimoniales y elaborar los cargos
personales por asignacién en uso, asi como apoyar en la formulacién del inventario
fisico general.
Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de alta, baja y disposicién final de
bienes patrimoniales (venta directa, subasta publica, incineraciéon o destruccién),
conforme a la normativa vigente.
10. Otras funciones que le asigne el jefe inm competencia.
EREQUISITOSIDEE/CARGO/ESTRUCTURAL I i pinsmmmi v |
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afo.
c) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser parte
del afio de experiencia especifica en la funcion o materia
Requisitos Adicionales |
- Capacitacion especializada en el area. '
- Capacitacién en normativa de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales |
(SBN).
Cursos en inventarios, activos fijos o contabilidad gubernamental.
Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional |
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico ‘
especializado de la profesién '
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Servidor Publico - _
_Especialista g Jets (3) de Asuntos adémlcos

1. Coordmar y controiar el funcmnamlento de la estructuramén cumcular de tas '
facultades.

2. Coordinary proponer al decano, el calendario académico, de acuerdo al régimen
de estudios de la facultad.

3. Recibir la informacién procedente de los docentes correspondiente a la
programacion académica, distribucién de carga lectiva, matricula, acta de notas
y otras, con fines de procesamiento y registro de la |nformaC|én O PN o

4. Proporcionar a las docentes los servicios académicos relativos a  la elaboracién
de listado de matricula, emisién de acta de calificaciones, resimenes de
rendimiento académico, confeccién de carnets y racionalizacion de la
infraestructura y equipos necesarios para el desarrollo la actividad académica;
Y,

5. Las demas funciones asignadas por su jefe mrnedlato o aquellas que sean

otorgadas por norma ex resa

Fomaclén Acadmic '
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidon o materia.
Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacién que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”.
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g

cmsmcmléu

Servudor Publlco -
Esemallsta .

" Jefe (a) Administrativo (a) de I\
= Académlcos B

2 Coordmar y controlar eI funcuonamlento de Ia estructuramén curricular de Ias
facultades.

2. Coordinar y proponer al decano, el calendario académico, de acuerdo al régimen de
estudios de la facultad.

3. Recibir la informacién procedente de los docentes correspondiente a la
programacién académica, distribucion de carga lectiva, matricula, acta_ de notas y
otras, con fines de procesamiento y reglstro de la informacién. .~

4. Proporcionar a(las docentes los servicios académicos relativos a la elaboracién de
listado de matricula, emision de acta de calificaciones, resuimenes de rendimiento
académico, confeccion de carnets y racionalizacion de la infraestructura y equipos
necesarios para el desarrollo la actividad académica; y,

5. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato o aquellas que sean

“Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.

“Una vez gque este cargo estructural pase a situacién de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacién que
motivé la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en &l no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”
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Servidor Publico —
ecnahta TR

. Ejecutar las fases de programacuén formulacuén y devengado de los gastos de
la Facultad en el aplicativo SIAF-RP, de acuerdo al calendario de
COMPromisos.

. Analizary proponer modificaciones presupuestarias a nivel funcional
programatico para optimizar los recursos asignados a las metas académicas.
Efectuar el proceso de cierre del ejercicio presupuestal y su posterior
conciliacién con el area correspondiente, Elaborar los Informes de Evaluacion
Presupuestaria en sus aspectos fisicos y financieros, de conformidad con las
directivas vigentes del Sistema de Gestion Presupuestaria.; y,

. Controlar la rendicién de cuentas de fondos de caja chica, viaticos y encargos
otorgados al personal docente y administrativo de la Facultad.

Brindar asistencia técnica al Decanato en la elaboracién del Plan Operativo
Institucional (POI) en articulacién con el Presupuesto Institucional (PIA/PIM).
Mantener relaciones de coordinacion y de trabajo técnico-funcional con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la Entidad en cuanto al Sistema
Nacional de Gestion Presupuestaria.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, dentro del ambito de su
competencia.

_ JISITOS DEL CARGO ESTRUCTU
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Contabilidad, Economia
Administracion.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.
c) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser
parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen
el ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION | SIGLA ~ CARGO ESTRUCTURAL > “{*

Servidor Publico — Jefe (a) del Departamento de Asuntos
Espec:ailsta y Presupuestales

FFUNCIONES DEEICARGO/ESTRUCTURAL i i i ool oo - |

1. Participar en las fases de programaclén formulacuén control y evaluacmn del
Proceso Presupuestario del Pliego, de conformidad con las directivas vigentes.

2. Mantener relaciones de coordinacién y de trabajo técnico-funcional con la
Direccion General del Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas, en cuanto al Sistema Nacional de Gestiéon Presupuestaria.
Proponer la Estructura Funcional Programatica del Pliego, las Actividades y
Proyectos y las Metas Presupuestarias que permitan alcanzar los Objetivos
Institucionales previstos, de conformidad con las directivas vigentes del
Sistema de Gestion Presupuestaria.
Elaborar los proyectos de normas y directivas para las fases de programacioén,
formulacién, control y evaluacion.
Efectuar el proceso de cierre del ejercicio presupuestal y su posterior
conciliaciéon con los organismos publicos que la legislacion establece, Elaborar
los Informes de Evaluacién Presupuestaria en sus aspectos fisicos y
financieros, de conformidad con las directivas vigentes del Sistema de Gestién
Presupuestaria; y,

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, dentro del ambito de

su com| etenCIa

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Contabilidad,
Economia o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen

el ejercicio técnico especializado de la profesién
“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacion que
motivo la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026 .
/" ek DE [

CLASIFICACION

Servidor Publico -

Especialista il Asuntos Econémrcos F'resu
Participar en Ias fases de programacu&n formulacuﬁn control y eva[uamén del
Proceso Presupuestario del Pliego, de conformidad con las directivas vigentes.
Mantener relaciones de coordinacion y de trabajo técnico-funcional con la
Direccién General del Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas, en cuanto al Sistema Nacional de Gestién Presupuestaria.
Proponer la Estructura Funcional Programatica del Pliego, las Actividades y
Proyectos y las Metas Presupuestarias que permitan alcanzar los Objetivos
Institucionales previstos, de conformidad con las directivas vigentes del Sistema
de Gestion Presupuestaria.
Elaborar los proyectos de normas y directivas para las fases de programacion,
formulacién, control y evaluacion.
Efectuar el proceso de cierre del ejercicio presupuestal y su posterior
conciliacion con los organismos publicos que la legislacion establece, Elaborar
los Informes de Evaluacién Presupuestaria en sus aspectos fisicos y financieros,
de conformidad con las directivas vigentes del Sistema de Gestion
Presupuestaria; y,

. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, dentro del ambito de su
cometenma 3

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Contabilidad,
Economia o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de dos (02) afos.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesién

“Una vez que este cargo estructural pase a situacién de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion que
motivo la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”
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'CLASIFICACION IGLA ' CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico -

; Vern‘” car que las acilvldades de su érea se realicen de acuerdo alo establemdo
con el objetivo de evaluar el cumplimiento y el rendimiento de sus trabajadores.
Participar de las actividades de formulacién, actualizaciéon y emisién de los
documentos normativos internos de la UNAP y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

Supervisar, en coordinacion con las areas, la mejora permanente de los
procesos, indicadores, funciones, estructura y normas internas de la UNAP. '
Participar de la elaboracién del proyecto de presupuesto de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto a su cargo.

Supervisar la elaboraciéon e implementacién del Plan Anual de Capacitacion de
la oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, estandares, procedimientos |
y técnicas a ser empleadas en las actividades de la Oficina de Planeamiento y |
Presupuesto; vy,

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

Formacnén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa. ;
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. |
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP= 2026

e SP-ES Sub Jefe (a) de Contabilidad

1. Supervisar la elaboraclon y I|qu1dacrén de planillas de remuneramones efectuar
asientos diarios de compromisos, contables y otros.

2. Dirigir el parte diario de fondos y de compromisos y supervisar las operaciones de
pagos electrénicos de remuneraciones.
Supervisar la clasificacion de documentos contables por partidas presupuestales
y/o registrar las cuentas patrimoniales, de mayor complejidad.

permitan su identificacién objetiva.

Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones
contables y de los estados de resultados; y,
Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado Contabilidad o carreras afines a las funciones
del cargo.

‘=FUHBL VEL ; ; . Jg; :

Codificar documentos de operaciones contables para el anélisis de cuenta que

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesiéon

“Una vez que este cargo estructural pase a situacién de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en &l no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”

CLASIFICACION SIGEA ™™« EAnE ESTRUCTURALW
Servidor Publico —




CLASIFICACION : CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico —

Esec1al1sta el Sub Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria

: Apltcar normas, Ilneamlentos y dtrectwas mternas asi como reahzar segwmlento y
evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de
Tesoreria
Verificar la ejecucién financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo
sustituya;

Ejecutar el proceso de recaudacion, depdsito y conciliacion de los ingresos
generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando
su oportuno registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya.

. Verificar que el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pdlizas de seguros en custodia de la entidad se encuentren
actualizadas, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como implementar y
mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP o el que lo sustituya
por parte de los responsables de las areas relacionadas con la administracién de
la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria;

Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos

conciliaciones, y demas acciones que determine el ente rector; y,
6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

Publicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores,

[REQUISITOS DEL GARGC

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) arios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacién de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”
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CLASIFICACION

Servidor Publico —
Esecuallsta

Plamf car orgamzar dmgur y controlar Ia formulacrén de Ias planlllas de
remuneraciones del personal docente, administrativo, CAS y obrero, asi como del
personal cesante.
Estudiar, analizar y elaborar informes técnicos de la documentacién que ingrese.
Confeccionar los cuadros resimenes de remuneraciones de la ejecucion mensual,
para el Ministerio de Economia y Finanzas, la Contaduria Publica de la Nacion y
otras instancias con los formatos respectivos.
Proceder al descuento en planillas de las sanciones que imponga la autoridad |
universitaria competente mediante resolucion.
Efectuar retenciones de aportes a la 5% Categoria y la liquidacion anual.
Formular el resumen de planillas para el compromiso mensual a través del SIAF.
Velar por la actualizacién del archivo maestro de planillas mensuales de los
trabajadores a su cargo.
Cumplir con los plazos fijados para la presentacién de los diversos aportes y |
retenciones.
Actualizar la informacién del Programa de Declaracién Telematica (PDT) y remitir
a la Oficina de Tesoreria para su presentacion mensual a la SUNAT.

10 Las demas que le asigne su jefe inmediato.

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia |
o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia: ‘
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales

- Capacitacién especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion

“Una vez que este cargo estructural pase a situacién de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion que

motivo la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”
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CLASIFICACION : CARGO ESTRUCTURAL \§ ;9 “"\

O |
Servidor Publico - NN\ s
Esecuallsta
0 ‘_‘.f:\_fb

Jefe (a) del Area de Proyectos

. Evaluar y em:tlr mformes técnlcos sobre Ios estudlos de pre mvers:én con'
independencia, objetividad y calidad profesional.

. Aprobar y declarar la viabilidad de acuerdo a los niveles minimos de estudios
requeridos, normas técnicas y procedimientos establecidos para tales fines.

. Aprobar la viabilidad de proyectos, siempre que esté en su responsabilidad
funcional.

. Solicitar cuando considere pertinente, la opinién técnica de la Direccion General |
de Programacién Multianual del Sector Publico, sobre los proyectos que evalle.

. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica, verificando el
cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos del Sistema Nacional de
Inversion Publica, asi mismo realizar el seguimiento de la ejecucién fisica y
financiera del PIP, buscando asegurar que esta sea consistente con las
condiciones y parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad.

. Aplicar indicaciones, en calidad de ente técnico normativo, de acuerdo a |
procedimientos técnicos de la Direccion General de Programacion Multianual del |
Sector Publico. .

. Mantener actualizada la informacién registrada en el banco de proyectos, sobre ‘
proyectos recibidos para su evaluacion.

. Velar que los proyectos de Inversion Publica se enmarquen en los lineamientos de
politicas, en el Programa Multianual de Inversion Publica, en el Plan estratégico de ‘
la Universidad; vy,

- 9. Las demas funcmnes que le ¢

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, |
Economia, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afos.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales

d) Capacitacion especializada en el area.

e) Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacién que

motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”




- CLASIFICACION |

VE e}

Servndor Publico —

Proponer las actwldades técnico admlmstratlvo del plan mtegrado del srstema de
almacenamiento.
Analizar y evaluar las actividades de los planes de trabajo de las areas de almacén
y formular las recomendaciones pertinentes.
Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes a la
entidad.
Solicitar opinién técnica en la recepcién de ingreso de bienes de un especialista en
el area.
Proteger y custodiar las existencias en custodia.
Efectuar la distribucion de bienes conforme al programa establecido.
Coordinar oportunamente la reposiciéon de Stock.
Emitir los reportes de movimiento de bienes en almacén.
Verificar y evaluar en forma fisica la existencia real de bienes almacenados, asi
como la conservacion o deterioro y condiciones de seguridad, actividad que
contribuira en el proceso de inventario fisico; v,
10. Las demas fu c:on aS|ne su efe mmediato. :
\vﬂd_]hlﬂ._.”‘."‘: 1 1 s
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia,
o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afos.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
f) Capacitacién especializada en el érea.
g) Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesion.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacién que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”




CLASIFICACION

Servidor Publico -
_ Esecuallsta

Recopllar procesar y anallzar mformac:bn de mercado para Ia adqu:su:uén de
bienes, servicios y obras, conforme a la normativa vigente.
Elaborar estudios de mercado, cuadros comparativos y analisis de precios que
sustenten los expedientes de contratacion.
Apoyar en la formulacién de términos de referencia (TDR) y especificaciones
técnicas, en coordinacion con las areas usuarias.
Realizar indagaciones de mercado mediante cotizaciones, consultas a
proveedores y otras herramientas permitidas.
Gestionar y mantener actualizada la base de datos de proveedores, precios
referenciales y condiciones comerciales.
Apoyar en la programacién y actualizacién del Plan Anual de Contrataciones
(PAC), en lo relacionado a la obtencién de informacién.
Verificar la consistencia técnica y econémica de la informacién contenida en los
expedientes de contratacién.
Elaborar informes técnicos que respalden la toma de decisiones en los procesos
de abastecimiento.
Coordinar con las areas usuarias y demas unidades organicas para la adecuada
atencion de requerimientos.
. Realizar seguimiento a las actuaciones preparatorias de los procesos de

contratacion.

11. Proponer mejoras en los procesos de obtencién y analisis de informacién para
optimizar las contrataciones.

12. Garantizar la integridad, confidencialidad y trazabilidad de la informacion
gestionada.
Las demas funciones que Ie ass ne

”REQUISITOS,,BEEEARGQ

Formac:én Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Contabilidad,
Economia, o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.
¢) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser
parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia

Requisitos Adicionales
- Certificacion en contrataciones del Estado (deseable).
- Capacitacién especializada en contrataciones publicas, logistica o gestion
publica.
Colegiatura y Habilitaciéon vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.




CLASIFICACION
Servidor Publico -
Eseczallsta

Establecer polltlcas de gestlén en clasifi cacnén conservamén depuracu’:n y
préstamo documentario.
Adoptar sistemas de tramitacién y elaborar guias para su mejor aplicacién.
Conducir la elaboracién de fichas y formularios a utilizar.
Planear y dirigir las acciones técnicas, normativas de los procedimientos
administrativos y de administracién documentaria.
Informar la situacién y ubicacién de cualquier documento que sea requerido por
las autoridades.
Determinar acciones para la canalizacion y ordenamiento de los documentos
previa coordinacién con el jefe de la Unidad; v,

Jefe lnrnedlato !

' REC ; EL CARC
Formacidn Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del
cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales

- Capacitacién especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen
el ejercicio técnico especializado de la profesion

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”
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~ CLASIFICACION | SIGLA ~ CARGOESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Especialista en Registros Académicos

Organlzar y superwsar el proceso de matricula regular y extemporénea de los
estudiantes, verificando el cumplimiento de los planes de estudio vigentes.
Administrar y custodiar las actas de notas originales, rectificaciones y libros de grados
y titulos de la Facultad, tanto en soporte fisico como digital.

Verificar y validar el cumplimiento de los requisitos académicos para la obtencién de
grados de bachiller y titulos profesionales antes de su remisién a Secretaria General.
Emitir constancias, certificados de estudios, promedios de notas y reportes de
egresados, solicitados por los usuarios y autoridades.

Monitorear el registro de la carga lectiva docente en el sistema académico,
asegurando que coincida con lo aprobado por el Consejo de Facultad.

Asegurar la actualizacion permanente de los datos académicos de los estudiantes en
los aplicativos internos y ante la SUNEDU si corresponde.

Orientar e informar sobre temas relacionados a tramites académicos.

Verificar la situacion académica de cada estudiante regular que solicite reingreso a la
facultad, a través del sistema.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, dentro del ambito de su
competencia.

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Educaciéon, Administracién, Derecho o
Ingenieria de Sistemas.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.
c) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser parte
del afio de experiencia especifica en la funcion o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion




- CLASIFICACION

Servidor Publico —
Esecuallsta s

, DEL CAR! T -
Estudlar analizar y elaborar mformes técnicos de Ia documentacuén que ingresa.

. Prestar asistencia técnica segun requerimiento.

. Elaborar cuadros de previsién y beneficios sociales del personal docente y administrativo
de la UNAP.

. Elaborar los informes de quinquenio, compensacién por tiempo de servicios, beneficios
por gratificaciones de 25 y 30 afios, acumulacién de 4 afios de formacién profesional,
subsidio por sepelio y luto, pensiones de cese y otros como incorporaciones y
reincorporaciones de acuerdo a ley.

. Emitir informes técnicos referentes a solicitudes del personal docente y administrativo;

Y,
: Las demés fun ones que le a51 ne su efe znmedlato

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los dos
(02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”
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Sergfo;:;f;glti:o - SP-ES Especuallsta en Pensiones y Compensa\éa
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Analizar y evaluar técnlcamente la documentamén que mgresa al érea elaborando los
informes correspondientes.
2. Brindar asistencia técnica especializada en materias de su competencia, conforme a
los requerimientos del area y de la normativa vigente.
3. Elaborar y actualizar cuadros técnicos de prevision y calculo de beneficios sociales del
personal docente y administrativo de la UNAP.
4. Preparar informes técnicos relacionados con compensacién por tiempo de servicios,
subsidios por sepelio y luto, pensiones de cese, de acuerdo con la normativa aplicable.
5. Emitir opiniones e informes técnicos respecto a las solicitudes del personal docente y
administrativo.
6. Apoyar en la sistematizacién y mejora de procesos técnicos relacionados con la gestion
de beneficios y derechos del personal.
7. Tramite para el cumplimiento de pago de sentencia en calidad de cosa juzgada.
8 Las demés funm nes que le asigne su jefe mmedlato
ARGO ESTRUCTURAL
Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.
¢) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser
parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion
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Servidor Publico — SP-ES Especialista en Capacitacién y Desarrollo del | |-
EsHlsta =

Ta!ento Humano

y P Dragnostlcar las necesmiades de capacntamén del personal admlmstratwo en
coordinacién con las diferentes unidades organicas.

2. Elaborar el Plan Anual de Capacitacion, alineado con los objetivos estratégicos
institucionales y la normativa vigente.

3. Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), alineado a los objetivos y
lineamientos emitidos por SERVIR y la normativa vigente.

4. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones establecidas por Autoridad Nacional
del Servicio Civil (SERVIR) en materia de capacitacion y desarrollo del personal en el
sector publico.

5. Disefar, organizar y ejecutar programas de formacién, talleres, cursos y actividades
de capacitacion presencial y virtual.

6. Gestionar convenios y alianzas con instituciones publicas y privadas para el desarrollo
de actividades formativas.

7. Supervisar y evaluar la ejecucion de las acciones de capacitacién, midiendo su
impacto en el desempefio laboral.

8. Administrar el presupuesto asignado a capacitacion, asegurando el uso eficiente de
los recursos.

9. Gestionar registros y bases de datos del personal capacitado, asi como la emisién de
constancias y certificaciones.

10. Asesorar a las unidades organicas en temas de desarrollo de competencias y
fortalecimiento del talento humano.

11. Promover programas de induccién, reinduccién y capacitaciéon continua del personal.

12. Elaborar informes técnicos y reportes de gestién relacionados con las actividades de

capacitacion.
Las demas funciones que ie asigne su jefe mmed:ato _
,geauts"ﬁ’oswnmnsms CTURAL R

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Psicologia, Administracién, Educacion o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afos.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.
¢) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser parte
del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion
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Servidor Publico —
Esecsalista t

4 Pubhco

1. Admmlstrar y ejecutar Ios procesos de compensacuones y remuneracuones del
personal docente y administrativo, en concordancia con la normativa vigente del
sector publico.

2. Elaborar, analizar y proponer estructuras remunerativas, escalas salariales y politicas
de compensacion institucional.

3. Supervisar el calculo de planillas, beneficios sociales, bonificaciones y demas
conceptos remunerativos.

4. \Verificar el cumplimiento de disposiciones legales y normativas emitidas por
entidades rectoras en materia remunerativa.

5. Emitir informes técnicos sobre costos laborales, proyecciones salariales vy
sostenibilidad presupuestaria; asi como elaborar y reportar la ejecucion mensual de
la planilla de personal

6. Coordinar con las areas de presupuesto, contabilidad y recursos humanos para
asegurar la correcta ejecucion del gasto en personal.

7. Evaluar y optimizar procesos relacionados con la gestion remunerativa, proponiendo
mejoras continuas.

8. Atender auditorias internas y externas relacionadas con la gestion de planillas y
compensaciones.

9. Brindar asesoramiento técnico a las dependencias de la universidad en materia de
remuneraciones y beneficios laborales.

10. Mantener actualizada la base de datos de remuneraciones, contratos y conceptos
asociados.

11. Las demas funciones que le asigne su efe inmediato.
TOS DEL CARGO ESTRUCTURAI GORT o it
Formacién Académica

a. Nivel Educativo: Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica: Titulado en Contabilidad, Economia o carreras
afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a. Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.

b. Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.

c. Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser
parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacién especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion
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Servidor Publico — 2 ' Espec:allsta en Gestion de Informacion de |
Esecialista ‘ —— RecursosHumanos - AIRHSP _

Regtstrar actuahzar y validar la informacién de personal actwo contratado y cesante
en el sistema AIRHSP, conforme a la normativa vigente.
Gestionar el ingreso, modificacién y baja de registros de servidores publicos en el
aplicativo AIRHSP, asegurando la coherencia con los actos administrativos emitidos.
Verificar la consistencia de la informacién registrada en el AIRHSP con los
documentos de sustento emitidos por la entidad (resoluciones, contratos, adendas,
entre otros).
Coordinar con las areas de Recursos Humanos, Presupuesto y Contabilidad la
actualizacion oportuna de la informacion de planillas.
Generar reportes e informes del AIRHSP para la toma de decisiones y atencién de
requerimientos de entidades fiscalizadoras.
Asegurar el cumplimiento de la normativa emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas respecto al registro y administraciéon de la informacién de personal en el
AIRHSP.
Monitorear. la consistencia entre el AIRHSP, el SIAF y los sistemas internos de
recursos humanos de la entidad.
Brindar asistencia técnica a las unidades organicas en el uso y actualizacion del
AIRHSP.
Proponer mejoras en los procesos de registro, control y validacién de la informacién
de personal.
. Mantener actualizada la base de datos del AIRHSP garantizando la confidencialidad
y seguridad de la informacion.
11. Las demés funciones que le asigne su jefe mmedlato
Formacién Académica
a. Nivel Educativo: Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria de Sistemas o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a. Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b. Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afo, incluido en
el sector publico.
Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion




CLASIFICACION
Servidor Publico -

1. Planificar, coordinar y super\nsar Ias actwldades de mantemmfento preventwo y
correctivo de la infraestructura fisica de la universidad.

2. Elaborar expedientes técnicos, términos de referencia y especificaciones técnicas
para la ejecucion de obras y servicios de mantenimiento.

3. Supervisar la ejecucion de obras civiles, asegurando el cumplimiento de plazos
calidad, costos y normativa vigente.

4. Evaluar el estado de la infraestructura universitaria (aulas, laboratorios, oficinas y
areas comunes), proponiendo intervenciones de mejora o rehabilitacion.

5. Gestionar y controlar contratos de servicios de mantenimiento y construccion,
verificando el cumplimiento de obligaciones contractuales.

6. Coordinar con las dreas usuarias la programacion y priorizacion de requerimientos de
mantenimiento y proyectos de infraestructura.

7. Elaborar informes técnicos sobre avances de obras, valorizaciones, liquidaciones y
estado de conservacion de los activos fisicos.

8. Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad, salud en el trabajo y gestién de
riesgos en obras y actividades de mantenimiento.

9. Apoyar en la formulacién y seguimiento de proyectos de inversion publica
relacionados con infraestructura universitaria.

10. Proponer mejoras en los procesos de mantenimiento y construccion, orientadas a

otlmlzar recursos ; arantlzar la sosten:blildad de la mfraestructura

Formac;én Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras
afines al cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio, incluido
en el sector publico.
Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
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CLASIFICACION

Servidor Publico -
Esemahsta ___L

Planifi car dll’lgll’ y coordlnar Ia aphcaaén de | Ias Normas Técmco Adm:mstratwas de
la Facultad.
Formular, programar, ejecutar, evaluar y controlar el presupuesto de la Facultad.
Asesorar en la aplicacién de normas técnico—administrativos y normas legales, planes
operativos y otros documentos de gestién al decano, las comisiones y eventualmente
al Consejo de Facultad.
Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Facultad.
Evaluar los procedimientos administrativos vigentes y proponer alternativas de
cambios para mejorar la gestion.
Evaluar las necesidades de la facultad, en coordinacién con las diversas areas y
unidades organicas.
Elaborar informes econémicos mensuales de ingresos y egresos.
Manejar y elaborar las rendiciones de cuenta documentada de los fondos de caja
chica y encargos internos.
Proponer proyectos, requerimientos y actividades mediante la elaboracién de planes
de desarrollo y planes estratégicos de la facultad en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y,

10 Las demas funcuones ua Ie asigne su jefe inmediato. _________

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Economia, Contabilidad o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de dos (02) afos.
¢) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Requisitos Adicionales
d) Capacitacion especializada en el area.
e) Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio

técnico especializado de la profesién
“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en el
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”
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'CLASIFICACION | SIGLA

Servidor Publico -
ESpecrallsta :

— -”rq——-,—-'- e L "'_'-'_"_'—""'""-F- ——

1 Admlmstrar el sistema de trémlie documentano de Ia unwermdad asegurando eI
registro, seguimiento y control oportuno de la documentacién ingresada y generada.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, derivar y archivar documentos fisicos y digitales,
conforme a la normativa vigente.

3. Supervisar el flujo documentario entre las diferentes unidades orgénicas,
garantizando la trazabilidad y tiempos de atencién.

4. Elaborar y proponer lineamientos, directivas y procedimientos para la gestion
documental institucional.

5. Implementar y optimizar herramientas tecnolégicas para la gestion de documentos y
expedientes electrénicos.

6. Controlar el cumplimiento de plazos en |la atencién de expedientes administrativos.

7. Brindar asistencia técnica a las unidades orgénicas en materia de tramite
documentario y archivo.

8. Elaborar informes técnicos sobre el estado del sistema documentario, indicadores de
gestion y oportunidades de mejora.

9. Coordinar procesos de digitalizacion, organizacién y conservacion de archivos
institucionales.

10. Velar por la confidencialidad, integridad y adecuada conservaciéon de la
documentacién institucional.

11. Atender requerimientos de informacién, auditorias internas y externas relacionadas
con la gestién documental.

i
sl |

"REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL : ==

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Bachiller en Administracién, Derecho, Ingenieria de
Sistemas o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General. Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio.
c) Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser parte
del aio de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en Gestién Documental y Archivo.
- Manejo de herramientas ofimaticas a nivel intermedio o avanzado (Word,
Excel, Outlook u otros sistemas institucionales).
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Servidor Publico -
Especialista___ s S

1. Realizar la contablllzaCIén de las operacnones en el SIAF- SP brdenes de servicio,
6rdenes de compra, planillas y otros.
2. Efectuar la formulacién de notas de contabilidad (mensual y anual).
3. Realizar el registro en el SIAF, fase de devengado de planillas, subvenciones y
otros.
4. Efectuar el reporte del balance de comprobaciéon mensual.
5. Realizar la elaboracion del estado de cambios en el patrimonio neto y reporte F-3.
6. Efectuar el reporte y conciliacion del estado de ejecucién presupuestaria de ingresos
y gastos (mensual y anual) AP-1.
7. Analizar y elaborar informacién de la cuenta de inmuebles, maquinaria, equipo y sus
derivados.
8. Participar de los Inventarios Fisicos (Anual) y arqueos sorpresivos.
9. Realizar coordinaciones con la Unidad de Tesoreria, Presupuesto y Abastecimiento.
10. Elaborar el anexo de transferencias corrientes realizados y otorgados AF-12, AF-13;
Y,
11. Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato. _
 REQUISITOS D C U :
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracion, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
Requisitos Adicionales

- Capacitacién especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesion

“Una vez que este cargo estructural pase a situacién de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacién que

motivé la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”
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CLASIFICACION | SIGLA aa CARGO ESTRUCTURAL
et = : — EERP
Servidor Publico - SP-ES Jefe (a) de la Unidad de Proyeccién\%‘{-} e
Especialista N
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL y @F

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actwudades de proyeccion
universitaria (extension cultural, social, artistica, deportiva y de responsabilidad
social) en concordancia con los objetivos institucionales.

2. Formular el Plan Operativo Anual de la Unidad de Proyeccién Universitaria y
someterlo a aprobacién de la instancia superior.

3. Proponer, organizar y ejecutar programas, proyectos y actividades de
extensién y proyeccién social dirigidos a la comunidad universitaria y a la
sociedad en general.

4. Coordinar con las facultades, escuelas profesionales y demas unidades
académicas la ejecucion de actividades de proyeccion social vinculadas a la
formacién profesional de los estudiantes.

5. Gestionar la suscripcion de convenios de cooperacion con instituciones
publicas y privadas, culturales, artisticas y deportivas, para la ejecucion
conjunta de actividades de extension.

6. Supervisar la ejecuciéon de programas de voluntariado, brigadas, campafnas y
actividades de responsabilidad social universitaria.

7. Elaborar informes técnicos, memorias y reportes de gestion sobre las
actividades desarrolladas por la Unidad.

8. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, econémicos y
logisticos asignados a la Unidad para el cumplimiento de sus funciones.

9. Promover la difusiéon de las actividades culturales, artisticas y deportivas de la
universidad hacia la comunidad.

10. Evaluar el impacto de los programas y proyectos de proyeccion universitaria
ejecutados, proponiendo mejoras y acciones correctivas.

11. Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia y absolver consultas
relacionadas con la proyeccion universitaria.

12. Cumplir con las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL g

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) anos.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de dos (02) anos.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacién de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”
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CLASIFICACION | SIGLA - CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - SP-ES Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Recursos

Especialista Humanos -
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Proponer las politicas de personal que se aplicaran Unwer3|dad Nacmnal de la
Amazonia Peruana y velar por su cumplimiento;
Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos técnicos del
personal de conformidad con los dispositivos legales vigentes;
Formular los planes de trabajo de su ambito;
Planear, organizar, dirigir y controlar el potencial humano de la Institucion;
Adecuar y aplicar los procesos técnicos del sistema de personal en la institucion;
Supervisar la Formulacién de las planillas de pagos del personal activo y cesante
de la institucién;
Verificar que se dé una buena administrar del régimen de pensiones del personal;
Organizar y mantener actualizado los registros de todo el personal de la UNAP;
Coordinar y desarrollar acciones de capacitacion del personal no docente;
. Supervisar el desarrollar de las acciones sobre el Bienestar Social para los
servidores de la UNAP;
. Coordinar y formular el Presupuesto Analitico de Personal del pliego y participar
en la elaboracién del Cuadro para la Asignacién de Personal;
12. Normar y participar en el proceso de seleccidn, calificacion y evaluacion de
personal de la UNAP; vy,
13. Las demas funciones inherentes al cargo que se Ie as:gne

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL T e e AN

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) arios.
b) Experiencia especifica en la funciéon o materia no menor de dos (02) afos.
c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacién que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -
Especialista
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTUR ety Rt
1. Ejecutar y apoyar en la formulacuén aprobacuén ejecumbn seguumlento y
evaluacion del presupuesto institucional, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.
Realizar el andlisis y proponer ajustes a la Programacion de Compromisos Anual
(PCA) del pliego y sus unidades ejecutoras, en concordancia con los lineamientos
de la DGPP del MEF.
Ejecutar y apoyar en la conciliacion del Marco Legal del presupuesto institucional,
verificando la consistencia de la informacién con las areas responsables de la
gestion administrativa.
Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) y las unidades
organicas la implementacion de directivas y normas en materia presupuestaria,
proporcionando la informacién técnica requerida.
Apoyar en la coordinacion con los responsables de programas presupuestales en la
programaciéon y seguimiento de productos y actividades, contribuyendo a la
provision eficiente de los servicios bajo el enfoque de resultados.
Elaborar y proponer lineamientos, procedimientos e instrumentos técnicos para la
gestion presupuestaria, en el marco de las disposiciones del MEF y la politica
institucional.
Participar en comités y grupos de trabajo vinculados a la planificacion, ejecucion y
control presupuestario, brindando soporte técnico especializado.
Coordinar con las areas de planeamiento, tesoreria, contabilidad, logistica y
unidades ejecutoras para el adecuado desarrollo de la gestion presupuestaria.
Elaborar informes técnicos, reportes y anélisis presupuestarios que contribuyan a la
toma de decisiones.
10. Otras funciones que le asigne el jefe mmed:ato en el émbato de su competencna
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURALGIEMII SN e 0 s
Formacufm Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia
o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
- Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afo.
- Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe
ser parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia
Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el
ejercicio técnico especializado de la profesién.

SP-ES Especialista en Presupuesto
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CLASIFICACION LA ; CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista en Modernizacion de la Gestion

Anahzar y evaluar Ios procesos y procedlmlentos admlmstratwos de Ia entldad
identificando oportunidades de mejora, simplificacion y optimizacion.
Disefiar, proponer y actualizar manuales de procedimientos (MAPRO),
flujogramas y documentos de gestion institucional.
Brindar asistencia técnica a las unidades organicas en la mejora de sus procesos,
promoviendo la gestion por procesos y la mejora continua.
Formular propuestas de simplificacion administrativa en el marco de la normativa
vigente.
Coordinar la implementacién de herramientas de gestion como indicadores de
desemperio, gestién por resultados y control de procesos.
Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de instrumentos de gestién
institucional vinculados al planeamiento y presupuesto.
Promover la implementacién de iniciativas de modernizaciéon de la gestién
publica, en concordancia con los lineamientos de Secretaria de Gestion Publica.
Coordinar acciones para la estandarizacion de procesos y mejora de la calidad
de los servicios institucionales.
Elaborar informes técnicos, propuestas normativas y documentos de gestioén en
materia de procesos y organizacion.

10. Realizar el seguimiento a la implementacién de mejoras propuestas y evaluar su
impacto en la eficiencia institucional.

11. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

| REQUISITOS

Formacién Académica

a. Nivel Educativo: Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, Economia, Ingenieria
de Sistemas o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a. Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b. Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afo,

incluido en el sector publico.
Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.




CLASIFICACION , : CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pﬂblico -

Espemahsta en Trabajo Social

RGO j‘f_}:; .‘-"""‘“.“}"‘ [URA! % 518 S _ 8

. Identificar y evaluar necesidades socloeconémlcas elaborando estudlos soc1a|es
y proponiendo planes de intervencién individualizados.

. Analizar factores de riesgo social y proponer acciones de prevencién y mitigacion,
contribuyendo a evitar situaciones de crisis (Ejemplo: adicciones, violencia,
desproteccion, entre otros).

. Promover la participacion, autonomia y desarrollo de habilidades sociales en los
usuarios, mediante actividades y acciones de orientacion social.

. Brindar soporte técnico en la gestion y acceso a recursos, servicios sociales y
ayudas econémicas, realizando el seguimiento correspondiente.

. Intervenir mediante orientaciéon y mediacion social en situaciones de conflicto
familiar o social, buscando soluciones consensuadas dentro de su dmbito de
competencia.

. Participar en el disefio, implementacion y evaluacion de proyectos y programas de
asistencia social, elaborando reportes técnicos e indicadores.

. Sistematizar informacion y mantener registros actualizados de los casos
atendidos, garantizando la confidencialidad de los datos.

. Oftras funciones de caracter técmco que le sean asignadas por su jefe inmediato,
en el marco de de sus com

I ,ig 1 T‘r > U

||:

Formacién Académnca
a. Nivel Educativo: Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica: Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia, y/o
carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a. Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) anos.
b. Experiencia especifica en la funcion o materia no menor de un (01) afio.
c. Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser
parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL \:

Servidor Publico - Especialista en Gestion de Sistemas
_Esemahsta TS (TN G L2 Admmlstratwos

E]ecutar y brindar soporte técmco en la 1mplemen1acuén segwmlento y mejora de
los sistemas administrativos del Estado en la universidad, conforme a la normativa
vigente.
Analizar y evaluar los procesos administrativos vinculados a los sistemas de
presupuesto, abastecimiento, tesoreria, contabilidad y recursos humanos,
proponiendo mejoras para su optimizacion.
Elaborar y proponer lineamientos, directivas internas y procedimientos para la
adecuada gestion de los sistemas administrativos.
Coordinar con las unidades organicas la correcta aplicacion de normas,
procedimientos y herramientas de los sistemas administrativos.
Monitorear el cumplimiento de disposiciones emitidas por los entes rectores (MEF,
SERVIR, entre otros), alertando sobre riesgos o incumplimientos.
Brindar asistencia técnica y capacitacién al personal en temas relacionados con
los sistemas administrativos y su normativa.
Elaborar informes técnicos, reportes e indicadores de gestiéon que contribuyan a la
toma de decisiones institucionales.
Apoyar en laimplementacién y uso de sistemas informaticos administrativos (SIAF,
SIGA, AIRHSP u ofros), asegurando la calidad de la informacion registrada.
Participar en procesos de modernizacion, simplificacién administrativa y mejora de
la gestion publica en la universidad.
. Coordinar acciones de articulacion entre los diferentes sistemas administrativos,
promoviendo eficiencia y coherencia en la gestion institucional.
11. Verificar la integridad, consistencia y confiabilidad de la informacién administrativa
generada por los sistemas.
12. Proponer e implementar indicadores de desempefio para evaluar la gestion de los
sistemas administrativos.
_13. Otras funcmnes que le asigne el jefe mmedlato en el ambito de su com etencna
m!! qm, B o« - 1CTLI e e < :
Formacién Académlca
a. Nivel Educativo: Universitaria completa.
b.  Grado/situaciéon académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia
o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a. Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.
c. Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte del
afio de experiencia especifica en la funcién o materia
Requisitos Adicionales
- Conocimiento de los sistemas administrativos del sector publico
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - . ' Especialista en Gestion y Analisis de ae
Especialista | il . !formacnbn 1nstntucnona —

Plan:f' icar y ejecutar Ios procesos de recopllacmn consoludacuén y valldacmn de
informacién institucional proveniente de las unidades académicas vy
administrativas.
Disefar, implementar y actualizar procedimientos, flujos y herramientas para la
gestién de informacién institucional.
Procesar y analizar datos institucionales para la elaboraciéon de indicadores de
gestién, reportes estadisticos y cuadros de mando.
Elaborar informes técnicos de analisis de informacion para la toma de decisiones
de la alta direccion y érganos de planificacion.
Administrar y mantener actualizadas las bases de datos institucionales,
garantizando su integridad, seguridad y confiabilidad.
Desarrollar analisis estadisticos descriptivos y comparativos para evaluar el
desempefio institucional.
Atender requerimientos de informacién de entidades externas del Estado y
organismos del sector educacion.
Coordinar con las unidades organicas la estandarizacién de criterios para el
registro, procesamiento y reporte de datos.
Proponer mejoras en los sistemas de informacion institucional y en los procesos
de gestion de datos.

. Apoyar la implementacién de indicadores de gestion y sistemas de monitoreo
institucional.

L Otras funmones que Ie asune eI efe !nmedlato en el émbtto de su cometenCIa

Formaclén Académica
a. Nivel Educativo: Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria de Sistemas, Estadistica,
Economia, Administracion o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a. Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afo.
c. Experiencia no menor de seis (06) meses en el sector publico, que debe ser
parte del afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
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P
CLASIFICACION : CARGO ESTRUCTURﬁE 2o’

Servidor Publico — Jefe (a) de Captacion de Recursﬁs
Especialista 5 Econbmlcos ‘

'FUNCION! ) ARGO ES’ 3T i :
1 Gestlonar Ios procesos wnculados a Ia gestlon del ﬂu;o f nanciero en |la
universidad, conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Tesoreria
Ejecutar el proceso de recaudacién, depoésito y conciliacidn de los ingresos
generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando
su oportuno registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya.

Implementar medidas de seguimiento y verificacién del estado y uso de los Fondos
Pulblicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores,
conciliaciones, y demas acciones que determine el ente rector;
Implementar la gestion de riesgos fiscales en la universidad;
Planificar, dirigir y controlar la captaciéon de recursos econémicos provenientes de
la prestacion de servicios, proyectos, donaciones, transferencias u otras fuentes
autorizadas;
Supervisar el registro y control de los Recursos Directamente Recaudados (RDR)
en coordinacién con las areas de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto;
Formular y proponer lineamientos internos para la gestion de recursos propios, en
el marco de las normas del MEF y la Contraloria;
Coordinar con la Oficina de Presupuesto la incorporaciéon de los recursos
recaudados al Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) o Modificado (PIM);

10. Participar en la evaluacion de metas e indicadores de ingresos institucionales;

11. Supervisar y orientar al personal a su cargo en el cumplimiento de los
procedimientos establecidos; y

12. Las demas funciones asignadas por la Direccion General de Administracion o
aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL S SN s ﬁ;g‘%ﬂﬁv
Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia,
o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Expenencua especifica:
Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccién o
equivalencia no menor de un (01) afio
Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacién que
motivo la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en &l no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”




CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - i Jefe (a) Administrativo de Produccién e
Especialista Inversién

 FUNCIONES!DEBICARGO'ESTRUCTURA LI il i i sr e o o e

1. Planificar y organizar las actividades productivas, como la cria, ahmentacsén
sanidad, reproduccibn y manejo integral de animales o cultivos, segun
corresponda el ambito productivo.
Supervisar y controlar el cumplimiento de protocolos técnicos, normas
ambientales, de bioseguridad, sanidad, bienestar animal y seguridad alimentaria;
Gestionar los recursos financieros y presupuestarios del area, formulando y
ejecutando presupuestos, controlando gastos, evaluando rentabilidad e
inversiones;
Coordinar y administrar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
logisticos involucrados en la produccion.
Dirigir la Implementacién de programas de capacitacién, promoviendo la
formacién continua y la prevencién de riesgos;
Seguimiento y evaluacion de indicadores productivos y financieros para asegurar
la optimizacion de resultados y su sostenibilidad,;
Participar con estrategias de comercializacion, promocién y distribucién de la
produccion institucional, garantizando la rentabilidad para el cumplimiento de
metas;
Apoyar la planificaciéon y ejecuciéon de proyectos de inversion, vinculados al
desarrollo de las unidades productivas institucionales;
9. Elaborar informes técnicos y financieros que sirvan de base para la toma de
decisiones y la rendicién de cuentas institucional; y
10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato superior o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa. _

[REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Economia, Contabilidad
o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

-  Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccién o
equivalencia no menor de un (01) afio
Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacién del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente"
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' CLASIFICACION |  SIGLA

Servidor Publico -

Especialista

"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL __

; Verificar la exactitud y COI'ISIStQI‘ICia de los registros contables de la umdad
Manejo de software contable, asi como sistemas internos propios de la
institucion;

Capacidad analitica para interpretar cifras, detectar tendencias y anomalias;
Atencion al detalle, rigurosidad y precision;
Buena comunicacion para explicar resultados a gerentes y equipos no contables;
Elaborar informes técnicos y reportes de avance sobre las acciones contables; y
Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la unidad de Contabilidad o el
navel jerarquico superior.
SITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en, Contabilidad, Finanzas o areas afines
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica:

-  Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccion
0 equivalencia no menor de un (01) afio
Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacion especializada en el area.

-  Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.

- Dominio de Excel avanzado aplicado al analisis financiero, consolidacién de

datos y automatizacion de reportes contables.
“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacion que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”




CLASIFICACION GL/ | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —
Esema!lsta

Jefe (a) de Eqmpo Comedor y Abastec:mlent

1. Plamﬁcar y coordlnar Ias actlwdades operatwas del comedor unwersutarlo asegurando
el cumplimiento de los programas de alimentacion establecidos para estudiantes,
personal docente y administrativo, segun corresponda;

Elaborar y supervisar los requerimientos de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento del comedor (alimentos, insumos, utensilios, equipos, mantenimiento,
limpieza, etc.), en concordancia con las normas del Sistema Nacional de
Abastecimiento;
Coordinar con la Unidad de Logistica o Abastecimiento la programacion, ejecucion y
control de las adquisiciones, verificando la calidad, cantidad y condiciones de los
productos recepcionados;
Supervisar la adecuada manipulacién, almacenamiento y conservacion de los
alimentos, velando por el cumplimiento de las normas de inocuidad alimentaria y buenas
practicas de manufactura;
Controlar el uso eficiente de los recursos financieros, materiales y humanos del
comedor, asegurando la transparencia y la rendicién de cuentas;
Supervisar el trabajo del personal de cocina, almacén y atencion, asegurando la
disciplina, la puntualidad y el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene laboral;
Llevar el control de inventarios y consumo de insumos alimenticios, reportando
peridédicamente a la unidad de abastecimiento o control patrimonial,
Coordinar la ejecucién de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e
infraestructura del comedor;
Preparar informes técnicos y reportes de gestibn sobre las operaciones de
abastecimiento y servicio alimentario, para la jefatura inmediata o la direccion superior;
Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad, sanidad y seguridad alimentaria,
emitidas por el Ministerio de Salud y la autoridad universitaria; y

11. Otras funciones que le asigne la autoridad inmediata, vinculadas a su ambito de

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en, Administracion, Nutricién, Industrias
Alimentarias, Contabilidad, Economia, Educacion o carreras afines a las
funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
b) Experiencia especifica:

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de alta direccion o
equivalencia no menor de un (01) afio

- Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
-  Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de |a profesion.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacién, toda vez que la unidad de organizacién que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en él no figura en
el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente”




CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Especialista en Actividades Deportivas

Ejecutar las act:wdades deportlvas y recreatwas programadas por Ia unlvemldad en
concordancia con los lineamientos institucionales.
Elaborar propuestas técnicas para la planificacién de programas deportivos dirigidos
a la comunidad universitaria.
Coordinar la organizacién y desarrollo de eventos deportivos internos y externos
(campeonatos, torneos, olimpiadas universitarias, entre otros).
Supervisar el adecuado uso de instalaciones y equipamiento deportivo, velando por
su conservacién y disponibilidad.
Promover la participacién de estudiantes, docentes y personal administrativo en
actividades deportivas y de vida saludable.
Brindar asistencia técnica en la implementacién de talleres, entrenamientos y
actividades fisicas.
Apoyar en la conformacién y preparacion de selecciones deportivas representativas
de la universidad.
Elaborar informes técnicos sobre el desarrollo, resultados e impacto de las
actividades deportivas realizadas.
Coordinar acciones de prevencion de riesgos y primeros auxilios durante el desarrollo
de actividades deportivas.

. Apoyar en la gestion administrativa vinculada a las actividades deportivas
(requerimientos, logistica, registros entre otros).

11. Las demés funciones que Ie as ne su efe medlato

Formac:én Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria Completo.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Educacién Fisica, Ciencias del Deporte,
Entrenamiento Deportivo o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afio, incluido
en el sector publico.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico — SP-ES Especialista en Asistencia Sociaﬂ': RA
Especialista e

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Evaluar la situacién socioeconémica de los estudiantes, mediante entrevlstas f chas
socioeconémicas y, de ser necesario, visitas domiciliarias.

2. Elaborar informes sociales que sustenten el acceso a beneficios como becas,
subvenciones, comedores universitarios, residencias, seguros de salud u otros
apoyos.

Brindar orientacién y consejeria social a estudiantes frente a problematicas
personales, familiares, econémicas o de adaptacién a la vida universitaria.
Gestionar y hacer seguimiento a los programas de bienestar estudiantil, asegurando
la adecuada asignacién y continuidad de los beneficios.
Coordinar con areas internas (bienestar universitario, salud, psicologia, facultades)
y entidades externas (programas sociales, centros de salud, ONG) para canalizar
apoyos integrales.
Disenar y ejecutar programas y actividades de apoyo social, prevencion y promocion
del bienestar (salud mental, inclusién, permanencia estudiantil, etc.).
Identificar estudiantes en situaciéon de vulnerabilidad o riesgo (econémico, social,
emocional) y proponer intervenciones oportunas.
Realizar seguimiento social de casos, evaluando la evolucion del estudiante y el
impacto de los apoyos brindados.

. Administrar y actualizar registros socioeconémicos, garantizando la confidencialidad
y el uso adecuado de la informacion.

10. Participar en procesos de convocatoria, evaluacion y seleccién de beneficiarios para
programas de apoyo estudiantil.

11. Elaborar informes técnicos, estadisticas y reportes sobre la gestion de asistencia
social y la situacién de la poblacién estudiantil.

12. Promover la inclusién y equidad, impulsando acciones que favorezcan el acceso,
permanencia y culminacién de estudios de los estudiantes.

13. Otras funciones que |e asigne su jefe mmedlato en eI marco de sus competenmas
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL L1 T o

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia,
y/o carreras afines a las funciones del cargo

Experiencia:
- Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.

- Experiencia especifica en la funcién o materia no menor de un (01) afo, incluido en
el sector publico.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL .\ ¢ ‘

i..

Servidor Publico =
_Es ‘emallsta o

Especialista en Servicios de Salud-" A\

Planificar, orgamzar y superwsar la prestamén de los servicios de salud dlngtdos a Ia
comunidad universitaria (estudiantes, docentes y personal administrativo).
Coordinar la atencién médica, preventiva y promocional en los servicios de salud
institucionales.
Disefiar e implementar programas de promocién de la salud y prevencion de
enfermedades (salud fisica, mental y ocupacional).
Supervisar el cumplimiento de protocolos, normas sanitarias y estandares de calidad
en la atencién de salud.
Gestionar camparias de vacunacion, tamizaje, control epidemiolégico y educacién en
salud.
Elaborar y evaluar indicadores de gestién en salud, proponiendo mejoras continuas
en la calidad del servicio.
Coordinar con entidades externas del sistema de salud para la referencia y
contrarreferencia de pacientes cuando corresponda.
Supervisar la adecuada administracion de insumos meédicos, medicamentos vy
equipamiento sanitario.
Elaborar informes técnicos sobre la situacién de salud de la poblacién universitaria y
las intervenciones realizadas.
10. Participar en la gestion de emergencias sanitarias y planes de contingencia
institucional.
11. Promover acciones de bienestar integral, incluyendo salud mental, nutricién y estilos
de vida saludables.
12. Otras funcmnes qu

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Medicina, Enfermeria y/o carreras afines a
las funciones del cargo

Experiencia:
- Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios.
- Experiencia especifica en la funcidon o materia no menor de un (01) afo.
- Experiencia no menor de seis (08) meses en el sector publico, que debe ser parte del afio
de experiencia especifica en la funcién o materia

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION |

Serwdor Pubhco -

Participar en la estructuracion de programas de audttoria fi scahzamén y control
financiero.
Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias.
Practicar auditoria y elaborar las Actas respectivas.
Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.
Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargo, presentadas por
los érganos auditores.
Participar en la redacciéon de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con auditorias practicadas; vy,

i Las demé funcnonue le aS|ne su efe mmlao _

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, Derecho, Contabilidad,
Economia o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afio
desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen
el ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL =f

Servidor Publico —
Especialista
_FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURZ S R R i b,

Programar y coordinar la ejecumén de Audntortas y!o exémenes espec:alizados
Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.
Realizar auditorias especializadas a organismos programados.

. Formular informes finales de las auditorias practicadas.

. Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

. Elaborar y difundir normas de auditoria y control financiero; y,

._Las demés funcnes que Ie asigne Su efe mmeduato

Auditor (2) Il

Formacién Académlca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Derecho, Contabilidad,

Economia o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios, en el

sector publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afos
desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:

- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION

Servidor Plblico -
Especialista

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUC

. Supervisar y coordinar la épcucu&n de prograrnas de audltorla espemaltzada :

. Revisar informes de auditoria emitiendo opinién técnica.

. Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias en proceso y de las
realizadas.
Preparar el Plan Anual de Auditorias y Exdmenes Especiales.
Participar en la formulacion de politicas de auditoria para la implementacion de
programas de trabajo.
Dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas y presidir por
de!egacién comisiones de investigacion,; y,
Las dem ue le a5|ne su efe mmedlato

a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Administracién, Derecho, Contabilidad,
Economia o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) aflos, en el

sector publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afios
desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de
los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.




CLASIFICACIf{N CARGO ESTRUCTURAL

enion E s~ SP-ES Auditor (a) IV
Especialista

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planificar, dirigir y controlar programa de audltoria mterna y externa

2. Proponer politica de auditoria para la implantacién de programas de trabajo.

3. Dirigir programas especiales de investigacion por evasion o fraudes tributarios,

malversacion y/o deficiencias administrativas.

4. Dirigir curso de capacitaciéon para personal de auditoria.

5. Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental.

6

7

. Asesorar a la alta direccién en asuntos de su especialidad.
. Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditoria, segun los dispositivos
legales.
8. Emitir opinién sobre aspectos contables y financieros; y,
as:ne su jefe inmediato.

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracién, Derecho, Contabilidad,
Economia o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el

sector publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico). Experiencia especifica no menor de dos (02) afios
desempenando funciones relacionadas con la especialidad.

c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los
dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto
impliguen el ejercicio técnico especializado de la profesion.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —
_Esec;ahsta —

Coordinador (a)

‘ Coordmar programar y ejecutar Ias actiwdades de Ios grupos de traba;o para
finalmente lograr objetivos previstos.

. Coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacion del trabajo.

. Elaborar cronogramas de trabajo y supervisar las tareas asignadas al equipo.

. Fomentar la participacion y el espiritu del trabajo en equipo creando un clima favorable
y cordial.

. Asesorar y orientar sobre métodos y normas propios del trabajo.

. Participar en la formulacién y determinacién de politicas que se desarrolle en la
dependencia; v,

. Las demés funmones que dlsona su efe mmedlato

Formacién Académlca ]
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afios
desempefiando funciones relacionadas con el cargo.

¢) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte de los dos
(02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos Adicionales

- Capacitacién especializada en el area.




CLASIFICACION |  SIGL/ CARGO ESTRUGTURAL

Servidor Publico -
Especialista

_FUNCION EL A st o7 i

y Programar coordinar y ejecutar actlwdades espemallzadas en apoyo aI Decanato
y/o director de la escuela de postgrado.

. Asesorar en materia de su competencia a los 6rganos y unidades organicas de la
facultad y al decanato y/o director de la Escuela de Post grado
Elaborar los proyectos de resoluciones del Consejo de Facultad y Decanato y/o
director de la Escuela de Posgrado.
. Asistir a las sesiones del Consejo de Facultad.

Planear, supervisar y evaluar los procesos inherentes a los sistemas de archivo y
tramite documentario, de acuerdo con la normatividad vigente y a las disposiciones
internas de la facultad y/o Escuela de Post grado.
Realizar coordinaciones con las comisiones académicas permanentes de
evaluacién y planificacién de la facultad y/o Escuela de Post grado.
Coordinar las actividades concernientes al proceso de obtencién de grados y titulos,
asi como la expedicién de certificados; y,
Las demas funciones que le sean encomendadas por el Decano y/o director de la
Escuela de Post . rado seun sea el caso.
QUI! S DEL SOIESTRUCTURAE Syt sasiiianibasstsmatm i

Secretario (a) Académico

Formacién Académlca o
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el sector
publico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico o privado): Experiencia especifica no menor de dos (02)
afios desempefiando funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.

- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION IGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -
_ Eemallsta

Profesional |

F'artu:tpar de Ia apllcacu’)n de Ios procesos técnicos de Ios snstemas y
especialidades de su ambito de trabajo.

. Asistir en la ejecucion de actividades especializadas inherentes al area.
Asistir en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de
su competencia.

. Sistematizar informacién para la ejecucion de actividades inherentes al area; vy,

! Las demés funcaones que dnsponga su ]efe mmedtato

Formaclén Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

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

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): un (01) afio desempefiando funciones relacionadas con el cargo. |

Requisitos Adicionales
No aplica.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico — Profesional |

_Esec:alista

Ejecutar procesos técnicos yfo actlvldades :nherentes al érea
Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito
de su competencia.
Participar en la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades
de su ambito de trabajo.
Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.
Recopilar y sistematizar informacién para la ejecucion de actividades inherentes al
area, y,

] Las demés funmones que dlSOl‘Ia su jefe mmedlato

.- -Formacién Académwa. I
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de un (01) afio desempefando
funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos Adicionales
No aplica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - _
Especialista SP-ES Profesional Il

[Eﬁumoues DEECARGOESTRUCTURAL i s vie 1 s Son i o s,

Ejecutar, implementar y monitorear procesos técmcos yfo actlwdades inherentes al
area.
Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos dentro del ambito de su
competencia.
Participar en la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades
dentro del ambito de trabajo.
Participar en la formulacion de estudios e investigaciones sobre innovacién de
métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la especialidad
de su ambito de trabajo.
Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia
Sistematizar informacién pertinente para formular nuevas estrategias o proyectos
dentro del ambito de su competencia; vy,

7._Las demas funciones que disponga su jefe inmediato.

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de un (01) afio desempefiando
funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales
No aplica.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pulblico —
__ecuallsta

Jefe (a) de Préctica

Cumphr con eI desarrollo de Ias préctlcas a su cargo en el(los) horarlo(s)
establecido(s).

2. Colaborar en la elaboracién de materiales para el desarrollo de las sesiones del curso.

3. Brindar apoyo permanente a los(as) estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras
tareas académicas que fueran parte de las practicas.

4. Asesorar a los estudiantes en los trabajos y tareas del curso referidas al trabajo de
las practicas, dentro del horario correspondiente a las sesiones de practica.

5. Atender y absolver las consultas académicas o procedimentales referidas a los temas
que se desarrollan en las practicas, dentro del horario correspondiente a las sesiones
de practica; vy,

6. Las demas funciones que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo que

dlsona su jefe mmed;ato _

Formacnbn Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (01) afos
desempenando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.




CLASIFICACION | SIGLA ’ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - SP-ES Asesor (a) Juridico(a)
Especialista = _

%-.Funclaussmﬁ RGO ESTRUCTURAL ol e o
Formular altematwas de polltlca en asuntos del organismo, relacionadas con el
area de su especialidad

2. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en el area de su competencia.

3. Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo, relacionados con su
especialidad.

4. Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados; y,

5. Las demas funciones que dlsponga su jefe inmediato.

i Format:|6n Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho o carreras afines a las funciones

del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afos, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico): Experiencia especifica po menor de dos (02) afios
desempefiando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
-  Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
- Colegiatura y Habilitaciéon vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico — s G
Especialista SP-ES Especialista en Telecomunicaciones

gﬁyncre ES DEL CARGO EST e e e
Gesttonar supemsar y ofrecer asesoramiento técnico sobre S|stemas de
telecomunicaciones

. Supervisar y probar los sistemas y equipos periféricos, y solucionar problemas

. Evaluar el nivel de rendimiento de los sistemas y mejorar las capacidades como
sea necesario

. Supervisar y coordinar las actividades de telecomunicaciones

. Cooperar con la direccién para desarrollar la plantilla y mejorar sus capacidades

. Seguir los esténdares y las buenas practlcas del sector; y,

Fom'lamén Académma

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

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

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el
sector publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afios
desempefando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION SIGLA
Servidor Publico —
__Especialista | SP-ES

B Part|C|par en Ia planlf cac:én y organ:zacnﬁn para las reuniones de evaluacnén de
las actividades del area donde labora, en sincronia con las actividades propias
de la universidad.

2. Monitorear el cumplimiento de los procesos administrativos y logisticos
necesarios para el desarrollo de las actividades de la universidad.

3. Coordinar con los especialistas de diferentes Ministerios y personal de la
universidad, la elaboracién de procedimientos y otros instrumentos (caja de
herramientas) que permitan mejorar los procesos de las actividades de la
universidad, pudiendo para ello, solicitar asistencia técnica a quien corresponda.

4. Elaborar reportes periédicos y hacer presentaciones a partir de informacién
consolidada para los distintos funcionarios de la universidad, segun corresponda;
Y

5. Las demés funcuones que disponga su jefe inmediato.

"REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. |

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el
sector publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afios
desempefiando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.

. n— ——n1
=7 T e _.__'-j:i:._ﬂtf__ e
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico — ;
Especialista Ingemero (a) Il

G Poyectar y dlrlglr obras de mgenleria especuahzada
2. Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su

especialidad.

3. Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
ejecucion.

4. Formular proyectos de inversiéon para la ejecucion de programas de ingenieria
especializada.

5. Desarrollar proyectos de estudio de aguas continentales y oceanograficas.

6. Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad.

7. Supervisar actividades de instalacion, operacién y control de estaciones

hidrometereoldgicas; estudios geoldégicos y programas de electrificacion,
exploracion y explotacion minera, pesqueras, proliferas y sobre areas
especializadas de la ingenieria.

8. Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacién vy
reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

9. Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

10. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad; y,

11. Las demas funciones que disponga su jefe mmedlato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formaciéon Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. |
Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el
sector publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afios
desempefiando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto
impliquen el ejercicio técnico especializado de la profesion

ST A AR b
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CLASIFICACION ( CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -
_ Es ecialista___

Investigador(a) Agrario(a) |

" Promover y reallzar programas de mvestlgamén proplos 0 concertados
relacionados con el sector agroalimentario.

. Fomentar las relaciones con otras instituciones de la comunidad cientifica, tanto
nacionales como extranjeras.

. Promover la organizacién de congresos o reuniones cientificas, en temas de
interés para la Comunidad universitaria, relacionados con el sector
agroalimentario.

. Contribuir a la formacién de personal investigador en el ambito de sus fines
cientificos; vy,

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o deriven de los fines de
eneral a su ca .
 REQUIS i ' i SRRSO RY,

Formamon Académlca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. |

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afios
desempefiando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
- Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera
profesional correspondiente y cuando las funciones del puesto
impliquen el ejercicio técnico especializado de |a profesién.




CLASIFlCACION CARGO ESTRUCTURAL

Serwdor Publico - o

Nutricionista |

: Super\nsar y velar por la conservacuon mantenlendo reparac:dn y reposumén del
manejo y equipo de cocina.
Programar la supervisién del plan de alimentacién para comensales.

. Realiza calculo para la programacién de viveres, considerando el tipo de dienta
y befftpso.
Programar la conservaciéon, manteniendo, reparacién y reposiciéon del manejo y
equipo de cocina; v,

5. Las demas funcrones ue dIS onga su jefe mmedlato

‘Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. |

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de un (01) afios
desempefiando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - ;
Especialista SP-ES Bn‘)iogo (a) |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUC A i e .

1. Supervisary coordlnar programas de mvestlgac:én blolbglca

2. Controlar el desarrollo de cultivos experimentales.

3. Efectuar el estudio del comportamiento de vectores.

4. Realizar trabajos de fecundacién para obtener especies cruzadas y datos de
investigacién genética.

5. Efectuar estudios biolégicos de la vida y forma de combatir parasitos y bacterias que
afecten especies bioldgicas utiles.

6. Emitir informes técnicos sobre los trabajos que se realizan.

7. Asesorar en el campo de la especialidad.

8. Realizar inspecciones en zonas de estudios biolégicos; y,

9. Las demas funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por

indicaciones de su ]efe mmedlato
'REQUISITOS DEL CAR -

i b et A e s 20

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica: Titulado en Biologia o carreras afines a las funciones
del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de un (01) afio
desempeifando funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos Adicionales

Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico ~ SP-ES Enfermero (a) |l

Especialista

1. Realizar procedimientos en enfermeria.

2. Recoger las historias clinicas y tomar funciones vitales (talla, peso, temperatura,
etc.) a los pacientes que requieran consultas.

3. Coordinar, reclamar y recepcionar los examenes auxiliares del paciente.

4. Preparar los materiales adecuados para la atenciéon de los pacientes.

5. Administrar los tratamientos indicados por el médico; y,

6. Las demés func:ones que dlsona su Jefe Inmediato

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Enfermeria o carreras afines a las funciones
del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/lo en el Sector Publico). Experiencia especifica no menor de un (01) afio
desempefiando funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos Adicionales
Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion
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Servidor Publico —
Es s eCIaIista

ESpeciaIista Administrativo I

. CARGO ESTRUCTURAL

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Efectuar estudios e investigacién referentes a la aplicacion de la normatividad y
emitir informes técnicos.

Coordinar la Programacién de actividades.

Mantener al dia el procedimiento de datos de trafico obtenidos en el campo.
Coordinar las actividades con criterio gerencial basado en una administraciéon por
objetivos.

Analizar y evaluar el avance de actividades del personal y formular
recomendaciones de mejora continua.

Participar en comisiones de licitacion, contratos y/o estudios referidos a la oficina o
afines.

Dictaminar expedientes técnicos; vy,

: ’ Las demés funclones _‘ue dlsona su Jefe Inmechato :

Formactén Académicé g
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios, en el sector
publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/lo en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02) afio
desempefiando funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos Adicionales
Colegiatura y Habilitacién vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTUTL.;E 0

Servidor Publico — SP-ES Jefe (a) del Area de Presupuesto — GG

Especialista Contabllldad

@f@ﬂualaruss@ns* CRRCOESTRUCTURAREEL L i vt s
Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la formulacién,
programacion y evaluacién del presupuesto institucional.

Elaborar informes técnicos sobre disponibilidad presupuestal, modificaciones
presupuestarias y ejecucion del gasto.
Realizar el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal de ingresos vy
gastos de la universidad.
Registrar, verificar y conciliar la informacién presupuestaria con los reportes
contables y financieros institucionales.
Analizar y procesar informacién presupuestaria para la elaboracion de reportes y
cuadros de evaluacién.
Coordinar con las unidades organicas la atencion de requerimientos
presupuestarios y financieros.
Aplicar la normativa vigente del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y de
Contabilidad Gubernamental en los procesos a su cargo.
Elaborar reportes periédicos sobre avance de ejecucidon presupuestal y
cumplimiento de metas institucionales.
Brindar asistencia técnica y orientacion en materia presupuestaria a las
dependencias de la universidad.
. Participar en la formulacion y actualizaciéon de procedimientos e instrumentos de

gestién relacionados con el area.

11. Mantener actualizada la documentacion y archivos técnicos vinculados a la
gestion presupuestaria.

12. Utilizar los sistemas administrativos y financieros institucionales para el registro
y control de informacién presupuestaria.

13. Participar en comisiones, reuniones técnicas y actividades vinculadas a la gestiéon
presupuestaria institucional.

14. Las demés funcuones que disponga su Jefe Inmediato.

Formaclon Academlca
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Contabilidad, Administracion,
Economia y carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cuatro (04) afios, en el
sector publico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de dos (02)
anos desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

c) Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe ser parte
de los dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidn o materia.

Requisitos Adicionales
Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.

“Una vez que este cargo estructural pase a situacion de previsto se debera eliminar del cuadro resumen de
cargos estructurales, asi como también su ficha de informacion, toda vez que la unidad de organizacién que
motivé la creacion del presente cargo estructural y el nombramiento de un(a) servidor(a) en &l no figura en
el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente”.
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PN

CARGOS ESTRUCTURALES: SERVIDOR PUBLICO — APOYO

o\l hf_.-
CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURALW

Servidor Publico - Artesano (a

Supewlsar trabajos complejos y espeuahzados de confewén mantenlmlento y
reparaciéon de equipos en talleres de sastreria, talabarteria, carpinteria, tapiceria,
utilaje y similares.
Realizar trabajos en metal acrilico, polivinilico, aluminio, bronce, fierro, plomo, cuero,
tela, madera y otros productos similares.
Elaborar piezas y accesorios para equipos de laboratorio, talleres y otros.
Disefar y confeccionar matrices para fundicién de piezas y hornos de secado,
evaporaciones y otros equipos; asi como disefios preliminares de estructura e
instalaciones; vy,
Las demés funC| nes que disponga su jefe inmediato.
(CRRGOESTRICTORATIER: | oo | Seaos sy e
Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Secundaria Completo.
b) Grado/situacién académica: No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afos, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/lo en el Sector Publico): Experiencia especifica no menor de un (01) afio
desempefiando funciones relacionadas con el cargo

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacién.
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CLASIFICACION GSICHART CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Auxiliar Agropecuarlo (a)

Ejecutar trabajos de s:embras cosechas, abonamlentos a]rnémgos lnjertos
sanidad vegetal y similares, siguiendo instrucciones

. Colaborar en campafa de sanidad pecuaria, efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

. Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacion de la vida silvestre.

. Vigilar y limpiar corrales y establos; vy,

._Las demas funclones que dlsona su efe mmed:ato

‘Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria completo.
b) Grado/situacién académica: No aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
- __Conocimiento en técnicas de agropecuaria.




CLASIFICACION |  CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -

Auxiliar Agropecuarlo (a ) I

Ejecutar y!o superwsar trabajos de smrnbra cosecha abonamlento y samdad
vegetal, asi como de conservacion y uso de los recursos de flora y fauna.
Participar en campafa de sanidad pecuaria, vacunaciones, tratamiento, curaciones,
inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad.

. Apoyar en la clasificacién de especimenes de flora y fauna.
Efectuar labores de control y vigilancia.
Recolectar informacién para investigaciones agropecuarias.
Inspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos; y,

. _Las demas funciones que disponga su efe inmediato

“iﬂmmﬁz 11!‘_".".111..&_‘&\ m'i{j’lﬁ J’il*’lﬂd 2/ =
Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Secundaria completo.
b) Grado/situacién académica: No aplica

Experiencia:
a) Experiencia General: Un (01) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio en labores relacionadas al cargo estructural.

Requisitos Adicionales
- Conocimiento en técnicas de agropecuaria.




CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |

Se”'d:’ op‘;b"cc’ . SP-AP Ausiliar de Artesania

*;.-FUNCI NES DEL CAR : JRAL T i s

. Ejecutar labores senclllas en trabajos como pintado de superficies y/o mmuebies
de gasfiteria, zapateria, talabarteria, carpinteria, herreria, sastreria y similares.

. Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su
cargo.
Preparar el material, herramientas y equipos a utilizarse.

. Efectuar limpieza del taller; y,

; Las demés tareas a fines g

Formaclén Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Grado/situacién académica: No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia General: No aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacioén.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION |  SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servid:r:lioblico - SP-AP Auxiliar de Artesania |

_FUNCIONES DEL CARGO ESTRUC’ PR T SR

1. Ejecutar labores vanadas de conservac:én y mantenimientos de muebles e
inmuebles; zapateria, cerrajeria, talabarteria, herreria, sastreria, modisteria
y similares.
Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su
cargo.

. Preparar material, herramientas, equipo a utilizarse y solicitar su reposicion.

. Participar bajo supervisién en el mantenimiento y conservaciéon de maquinas
industriales; y,

._Las demas | funclone que dIS

REQUISITOS DEL C ST
Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Secundaria completo.
b) Grado/situacién académica: No Aplica

Experiencia:

a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): No aplica

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION (R CARGO ESTRUCTURAL

4 : “ob"c° B . Auxiliar de Biblioteca |

Recibir e lngresar Ia cofcmén blbllogréf cay documantal
. Acomodar los estantes y anaqueles, los libros y/o revistas, catalogos y ficheros.
. Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.

Mantener registro de los libros y documentos prestados, asi como la renovacién de
los plazos vencidos.

. Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacion del
material bibliografico.
. Participar en el inventario anual de la Biblioteca; y,
Las demas funcmnes que disponga su efe mmedlato
"REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL _
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria completo.
b) Grado/situacion académica: No Aplica
Experiencia:
a) Experiencia General: No aplica
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): No aplica
Requisitos Adicionales

- Conocimiento y capacitacién en Computacion.
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CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico — SP-AP

Auxiliar de Contabilidad |

Apoyo
IN JEL CAR SR L

. Apoyar en la elaboracién y liquidacion de planillas de remuneraciones.

. Ordenar cronolégicamente la recepcion de los documentos fuentes contables.

. Apoyar la elaboracion del parte diario de fondos y de compromisos y preparar
cheques de remuneraciones.

. Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las
cuentas patrimoniales.

. Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacion
objetiva.
Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones
contables; vy,

a) Nivel Educativo: Técnico superior.
b) Grado/situacion académica: egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION

Servidor Publico —

. Colaborar con profesmnales médicos y de enfermeria en Ia atenmén de paclentes
proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.
Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados.
Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar paciente
para su atencion.

. Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

. Asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar datos de
historia clinicas, de acuerdo a instrucciones del médico; y,

: Las demas funcwnes que disponga su efe 1nmed|ato

Formacl Aadélca

a) Nivel Educativo: Técnico Superior.

b) Grado/situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion en relacion al cargo estructural.
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CLASIFICACION -- CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Auxiliar de Farmacia |

Recrbir seleccaonar y despachar documentos
Llevar el control de ingreso y egreso de medicamentos y elaborar pedidos para
mantener las existencias.
Envasar, poner etiquetas y acondicionar productos farmacéuticos.

. Preparar recetas y férmulas sencillas, siguiendo instrucciones especificas.

. Velar por el aseo y mantenimiento de los equipos y materiales de farmacia.; y,
Las demés funmones que dls na su efe lnmedlato

Formacién Académ!ca
a) Nivel Educativo: Técnico Superior.
b) Grado/situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica.
Requisitos Adicionales
- _Capacitacién en relacién al cargo estructural.
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CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL 41 '\

Servidor Publico —

EL GO ESTRUCTURAL
Tomar muestras para efectuar analisis quimlcos
Controlar y distribuir certificados de analisis.

Colaborar en la ejecucion de cortes histolégicos y coloracion de los mismos.
Limpiar y esterilizar material instrumental y ambientes del laboratorio; y,
Las demas funmone ponga Su j e mmeda

i Fomacléncadémlca
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del

cargo.

Auxiliar de Laboratorio |

Experiencia:

a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

y/o en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
No aplica
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Servidor Publico -

Auxiliar de Mecanica |
_FUNCIONES DEL CA Lt o0 DA
. Apoyar en trabajos sencillos de mecénlca y soldadura
. Operar maquinas como taladros, sierras mecanicas y similares.
. Cambiar accesorios y piezas sencillas.
. Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios.
. Colaborar con el planchado y pintura de vehiculo, armar y arreglar muebles metalicos,
efectuar trabajos sencillos de cerrajeria y/o limpieza de taller; y,
. Las demés funcnones que disponga su efe mmedlato '
45...12,“ D G( '
Formamén Acadérmca
a) Nivel Educativo: Técnico Superior.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica.
Requisitos Adicionales
No aplica

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
i
i
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CLASIFICACION : CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico —

Auxiliar de Nutricion |

VS TL’?'iwwL-nr!T"\vﬂ—"- 'W% _: ]
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Elaborar ailmentos menus, dletas fbrrnulas Iécteas y otras de acuerdo a
prescripciones dietéticas.
Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres para su
preparacién.

. Distribuir los alimentos.

. Efectuar el mantenimiento, limpiezas del ambiente, utiles y materiales.

. Elaborar panes, pasteles y otros productos de panaderia, segun indicaciones.

. Seleccionar harmasycornponentes para la preparacion de panes; y,

._Las demas funciones que disponga su jefe inmediato.

ormacién Académica

a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.

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

Experiencia:

a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

Servido:ﬂoblico = Auxiliar de Nutricion 11

| FUNCIONES DEL CARGO EST! oy N
Supemsar Ia preparac:én de allmentos y su distribucién.

. Elaborar preparaciones culinarias basicas y fundamentales.

. Controlar la higiene en la elaboracién y conservacién de alimentos.
Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material del
trabajo.
Preparar productos de panificacion, pasteleria, tortas y otros destinados a dietas
especiales.
Formular y controlara los menus y los viveres juntamente con la nutricionista; y
Las demé funciones que Ieaslne su jefe inmediato.

' Formamén Académla

a) Nivel Educativo: Técnico Superior.

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

Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL \
A

Servidor Publico -

SP-AP Auxiliar de Publicaciones |

{ES DEISCARGOESTRUCTURAL IS ST Semaiigane o o = ©
1. Elaborar rewstas y publicaciones, y otros que se realicen en e! departamento con
base a programas de disefio por computadora.
2. Ayudar a los diferentes departamentos y unidades en la realizacion de sus
propias revistas.

3. Auxiliar en aspectos de redaccién, ortografia y estilo a las publicaciones de los
departamentos académicos.

4. Colaborar en el proceso de edicion de libros, folletos, gaceta y cualquier otra
publicacion.

5. Seleccionar materiales para las publicaciones.

6. Elaborar graficas, cuadro, mapas, etc., con base a programas de disefio; y,

7. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Técnico superior
b) Grado/situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afos, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
f) Capacitacion.
g) Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACIC)N : SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - SP-AP Auxiliar de Sistema Administrativo

1. Recoptlar y clasnf icar informacién basica | para la ejecucnén de procesos técnlcos de
un sistema administrativo.

2. Verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

3. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

4. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

5. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,
correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicaciéon de
algunas normas establecidas; y,

6. Las demés funcmnes ue dlsona su efe mmedlato

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacién académica: No aplica.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afos, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.
Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
Servidor Publico — ——

Auxiliar de Sistema Administrativo |

. n, asi como apoyar la ejecuciéon de procesos
técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.
. Efectuar tramite y/o procesar informacién de cierta complejidad.
. Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién del sistema
administrativo, segun métodos técnicos.
. Preparar informe de alguna complejidad en el area de su competencia; y,
. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURA R
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica: No Aplica.

Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio en funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico -

SP-AP Auxiliar de Sistema Administrativo Il

1. Coordmar la recopllamén y cIaStﬁcamén de Ia informacién basica para Ia ejecucnfm
de procesos técnicos de un sistema administrativo.

2. Apoyar en la tabulacién y verificacion de informacién para la ejecucion de procesos
técnicos.

3. Coordinar la tramitaciéon de documentacién relativa al sistema administrativo y
llevar el archivo correspondiente.

4. Coordinar el mantenimiento y actualizacion de los registros, fichas y documentos
técnicos.

5. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,
correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de
algunas normas establecidas; y,

6. Las demas funciones que Ie amgne su |efe mmeduato

| REQUISITOS DEL CARGOESTRUCTURAL

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria completo.

b) Grado/situaciéon académica: No Aplica.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de un (01) afios, en el sector
publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio en funciones relacionadas al cargo.
Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION | SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL

Servidor Publico - SP-AP Auxiliar Electricista

1. A yar en mstalacwnes de cwcmtos eléctrlcos de las unidades académlcas y
administrativas de la UNAP.
2. Apoyar en la reparacion de instalaciones eléctricas de las dependencias de la
universidad.
Apoyar en labores de mantenimiento de grupos electrégenos.
Apoyar en las reparaciones de artefactos eléctricos; vy,
Las deés funcwnes que d|sona su jefe inmediato.

ormaciéncdémlca

a) Nivel Educativo: Técnico Superior.

b) Grado/situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio en funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
No aplica

151




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026

CLASIFICACION | SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL
. T SP-AP Auxiliar en Red |

{m.i.ﬂuhé&)‘mﬂ' CARGO s L P 1t )

Revisar diariamente el buen funcionamiento de Ios serwdores

Realizar evaluaciones periddicas de los equipos de la red.

Realizar periédicamente respaldos de la informacién de los servidores.

Realizar evaluaciones periddicas del desempefio de los servidores.

Crear y mantener las cuentas de correo del personal administrativo, usuarios de
la UNAP.

Evaluar los paquetes de software a ser instalados en los servidores.

Dar soporte en cuanto a problemas con impresioén del personal administrativo de
la UNAP; vy,

.‘-“.*‘.‘-*’!‘-"-‘

N

| ormaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afio, en el sector
publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacién.
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CLASIFICACION |  SIGLA ~ CARGO Esmuc'rum.

Servidor Publico —

Auxiliar PAD |

. Preparar el computador para la fase de producmén dlarla
. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las
instrucciones.
. Registrar el tiempo de utilizacién del equipo.
. Controlar el funcuonamiento del equipo que opera; vy,
nga su efe mmedlato

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Superior.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: experiencia general no menor de un (01) afio en el sector
publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION | SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL

Servidor Publico - Bibliotecario |

E}ecutar las acﬂvudades que contemple el Plan General de la Blblloteca
Proponer normas y directivas tendentes a resguardar el patrimonio bibliografico y
mejorar el funcionamiento de la Biblioteca.
Realizar y controlar la clasificacion y codificacion del material bibliografico y
documental de acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.
Elaborar el Boletin Bibliografico y otras publicaciones de |la Biblioteca.
Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de la Biblioteca.
Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.
. Propiciar campafias de utilizacion de las Bibliotecas.
. Absolver consultas bibliograficas y participar en la elaboracién de bibliografias.; y,
. Las demés funciones que disponga su jefe mmedaato

Foacién Académlca
a) Nivel Educativo: Secundaria Completo.
b) Grado/situacion académica: No plica

Experiencia:
a) Experiencia General: experiencia general no menor de un (01) afio en el sector
publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): experiencia especifica no menor a un (01)
ano en funciones relacionadas a su cargo.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion
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CMS,FICAC,C,N SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -
At SP-AP Chofer |

ES DEL CARGO ESTRUGTUF — D

. Conducir vehlculos motorizados mstrtuc:onales para el transporte urbano y local de
persona, bienes, materiales y documentos, conforme a las disposiciones
establecidas.

. Efectuar la revision diaria, limpieza y mantenimiento preventivo del vehiculo a su
cargo, verificando niveles de aceite, combustible, neumaticos, luces, frenos y demas
componentes.

. Apoyar en las gestiones administrativas o logisticas que realiza su oficina, cuando se
le asigne.

. Apoyar en la gestién y control de los documentos relacionados al transporte
institucional, tales como guias de remision, formatos de salida de vehiculos, reportes
de kilometraje y consumo de combustible.

. Elaborar informes o reportes de incidencias ocurridas durante el servicio de transporte
o en el uso del vehiculo.

. Reportar oportunamente cualquier falla mecéanica, accidente o incidente al area
responsable.

. Colaborar en |la carga y descarga de bienes o materiales, asegurando su correcta
entrega y recepcion.

. Cumplir con las medidas de seguridad wa! manejo defensivo durante la conduccién.

: Las demas funciones que disj

Formacién Adélca o
a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacién académica: No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): Experiencia en la conduccién de vehiculos de transporte liviano
o de pasajeros, no menor de un (1) afio, como conductor de Omnibus, combis,
minivans, camionetas institucionales y otros similares.

Requisitos Adicionales
- Licencia de Conducir Categoria A-llIA, vigente.
- Curso o capacitacién basica en mecanica automotriz.
- Curso de Actualizacion en Normativa de Transito y Transporte Terrestre vigente,
conforme al MTC.
- Capacitacion en manejo defensivo y seguridad vial.
- Conocimiento basico del Reglamento Nacional de Transito.
- Certificado de salud vigente, emitido por centro médico autorizado por el MTC.
- Conocimientos basicos de mantenimiento preventivo de vehiculos.
- Curso o capacitacién en manejo de extintores y prevencién de incendios.
- Capacitacién en atencion al usuario o servicio institucional.
- Capacitacién en primeros auxilios basicos.
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CLASIFICACION | .".Jsicu\_ ~ CARGO ESTRUCTURA
Servidor Publico — SP-AP

Chofer |l

CIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL R .. g Jl
1. Condumr vehiculos livianos y/o pesados mshtucmnales para el transporte de
personal docente, administrativo, estudiantes y bienes de la universidad.

2. Efectuar la verificacion diaria, limpieza y mantenimiento preventivo del vehiculo, y
apoyar en reparaciones mecanicas basicas o complejas cuando se requiera.

3. Llevar el registro y control de herramientas, accesorios y equipos asignados a la
unidad vehicular.

4. Llevar el control y registro del consumo de combustibles y lubricantes, reportando
oportunamente los datos al area administrativa correspondiente.

5. Gestionar y controlar los documentos de transporte institucional, tales como guias
de remision, manifiestos, formatos de salida de vehiculos, reportes de consumo y
kilometraje, conforme a la normativa vigente.

6. Coordinar y apoyar la logistica vehicular en actividades académicas,
administrativas y comisiones oficiales, dentro y fuera de la universidad.

7. Garantizar la seguridad de los pasajeros, bienes o materiales transportados,
aplicando técnicas de conduccién defensiva y medidas de prevencion de riesgos.

8. Cumplir las medidas de seguridad vial, prevencion de incendios y atencion basica
en situaciones de emergencia durante la conduccion; y,

9. Las demas funmones que disponga si efe mmedlato

Formacuﬁn Académlca
a) Nivel Educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Experiencia en la conduccién de vehiculos de transporte
de personas, no menor de un (01) afio, como conductor de vehiculos de transporte
institucional, de carga y similares.

Requisitos Adicionales

- Licencia de Conducir Categoria A-IlIA, vigente.

- Curso o capacitacién de mecanica automotriz.

- Curso de Actualizacién en Normativa de Transito y Transporte terrestre,
reconocido por el MTC.

- Capacitacién en manejo defensivo y seguridad vial.

- Conocimiento del Reglamento Nacional de transito.

- Certificado de salud vigente (expedido por un centro meédico autorizado por el
MTC).

- Conocimientos basicos de mantenimiento preventivo de vehiculos.

- Capacitacién e manejo de exteriores y prevencion de incendios.

- Capacitacién en atencion al usuario o servicio institucional.

- Capacitacién en primeros auxilios basicos y respuesta ante emergencias.
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CLASIFICACION

Servidor Publico —

A Vlgllar las mstaiacmnes de Ia Unwersndad Nac:onal de Ia Amazonla Peruana
2. Atender y orientar al publico en general en relacion a las actividades de la

Universidad.

. Custodiar las llaves de las instalaciones que sean asignada.

. Organizar toda documentacion que sea asignada para su traslado custodiarlas y
distribuirlas entre sus destinatarios segun sea el caso.
Limpiar las zonas comunes que sean asignadas a su cargo.
Reparar cosas o ambientes de labor sencillo que sean asignado a su cargo; Y,
Las demés funciones que sean aS| ndos por su jefe inmediato.

Formac.ln Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica: No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia General: experiencia general no menor de un (01) afio en el sector
publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.




CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico —

leUjante |

. Coplar planos de arqmtectura mgenleria cartas topograﬁas y SImllares
Efectuar trabajos de dibujos topograficos, interpretando datos técnicos.
Modificar escalas de diferentes graficos.
Realizar ampliaciones y/o reduccién de planos.
Elaborar croquis, organigramas, diagramas, cuados estadisticos, sefales
informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones.; y,
Las demés funclones que sean asmados por su jefe mmedlato

Formac16n Adémlca
a) Nivel Educativo: Técnica superior.

b) Grado/situacién académica: Egresado de carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:

a) Experiencia General: experiencia general no menor de un (01) afio en el sector
publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.
Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacién.
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CLASIFICACION . CARGO ESTRUCTURAL \J—f
Servidor Publico -

Electricista |

et -

Realizar mstalacmnes de los cwcmtos eléctncos

Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

Realizar labores de mantenimiento de los equipos electrégenos.

Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

Realizar reparaciones de artefactos eléctricos; y,

Las demas func:ones que Ie asigne su efe inmediato.

_-i,wf_;__u ITOS - '

Formacion Académlca

a) Nivel Educativo: Técnico superior.

b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): un (01) afio en funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.




CLASIFICACION [ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -

Electricista Il

ESTRUCTURAD ) i e i

e o ha L el

Supemsar la mstalacuén de circuitos eléctr:cos
Realizar la instalacion de equipos de transmisién, generadores y/o trasformadores.
Revisar y reparar equipos de circuitos de telecomunicacién y otros similares.
Instalar tableros de alta tensién y subestaciones de alta tensién.
Revisar y determinar el estado de conservacién de equipos y/o instalaciones
eléctricas.

. Efectuar el control del material de trabajo; y,

.__Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5 EQUISIT " ‘B:il..’ C/ '\_?,tt""_:::t;:’_'_“‘ WELLBJ At L A
Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Técnico Superior

b) Grado/situaciéon académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afios en funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
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.u e

CLASIFICACION L/ CARGO ESTRUCTURAL ||
Servidor Publico -

Mecanico |

Efectuar reparacmnes senculas y mantenimiento de motores maqumana y equo
mecanico diverso.
Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.
. Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico y/o
autégeno.
. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.
Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y vehiculos; y,
Las demés funt:tones que le asigne su jefe inmediato.
n o UCL U/ av _.,,- :'_'1',,..5.; TURAL
Formaclén Académma
a) Nivel Educativo: Técnico superior
b) Grado/situacién académica: Egresado de Instituto Técnica superior
Experiencia:
c) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios.
d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): 01 afio de experiencia relacionada al cargo estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacién especializada en el area.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

SP-AP QObrero (a)

1 Apoyar en mantener eI area de trabajo I|mp|o seguro y Ilbre de escombros en Ias
facultades académicas.

2. Seguir normas de seguridad, usar equipos de proteccion y transportar
herramientas parg asegurar la eficacia.

3. Realizar siembras, cultivos, cosecha, uso de maquinaria y manejo de pesticida.

4. Verificar que el mantenimiento y conservacién de la infraestructura fisica sea
oportuna; y,

5. Las demés funciones

que Ie asigne sy jefe inmediato.

: Formar.:ién Académlca
a) Nivel Educativo: Primaria completa.
b) Grado/situacién académica: No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia General: No aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico -

Obrero (a) |

. Apoyar en mantener el érea de s
en las facultades academicas.

. Seguir normas de seguridad, usar equipos de proteccién y transportar
herramientas para asegurar la eficacia.
Realizar siembras, cultivos, cosecha, uso de maquinaria y manejo de
pesticida.

. Verificar que el mantenimiento y conservacion de la infraestructura fisica sea
oportuna; y,

._Las demas funcmnes que le asigne su jefe mmedlato

Formamén Académica

a) Nivel Educativo: Primaria Completa

b) Grado/situacién académica: No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General: experiencia general no menor de un (01) afio en el sector
publico y/o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): No aplica

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASI_Fch'CI_Otg_I
Servidor Publico —

; Apoyar en mantener el drea de trabajo I:mplo seguro y libre de escombros en Ias
facultades académicas.
Seguir normas de seguridad, usar equipos de proteccion y transportar
herramientas para asegurar la eficacia.
Realizar siembras, cultivos, cosecha, uso de maquinaria y manejo de pesticida.
Realizar tareas manuales y mecanicas esenciales en la produccién agricola
incluyendo la preparacion de suelos.

. Verificar que el mantenimiento y conservacién de la infraestructura fisica sea
oportuna; vy,

. Las demés funcuones que Ie asane su efe inmediato.

Fon'nacién Académlca
a) Nivel Educativo: Primaria Completa.
b) Grado/situacion académica: No Aplica.
Experiencia:
a) Experiencia General: experiencia general no menor de un (01) afios en el sector
publico y/o privado
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica.
Requisitos Adicionales
No aplica
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CLAS__IFI_GACI('JN - SIGLA CARGO ESTRUCTURAL \"? .gg%w; ﬁu
Servidor Publico — %
A o o SAP A Oficinista

1. RBCIblr revisar, reglstrar y/o clasn“ car correspondencna yfo documentacnén variada
2. Redactar comunicaciones, con proveidos, memoranda y otros documentos de rutina.
3. Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresion y otra documentacion
similar.
4. Efectuar calculos y registros aritméticos variados.
5. Llevar un archivo variado, libros de consulta, mapas y similares.
6. Informar a los empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que
cumple la oficina.
Tomar dictado taquigrafico de la correspondencia, dictamenes y otros; y,
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo. |
Experiencia:
a) Experiencia General: No aplica
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

I
8.
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Requisitos Adicionales:
Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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Servidor Publico - Oficinista |

Redactar resoluc:ones proveidos y otros docum ntos
preestablecidos.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a la oficina.
Mecanografiar, cuadros o gréficos financieros, contables y documentos
reservados.

. Tomar taquigraficamente versiones orales en reuniones, conferencias, audiencias
y otros.

Llevar escalafones y/o archivos complejos y reservados.

. Efectuar célculos y liquidaciones diversas.

. Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas, tanto nacionales como
internacionales y/o tramitar, liberaciones aduaneras, pélizas de importacion,
exportacion; vy,

Las demas funciones que fe asigne su jefe inmediato.

REQIJI“SI‘T‘ES‘DEIE‘: ARGC RUCTURAL

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de un (01) afio en el sector

publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): No aplica

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION |  SIGLA

Servidor Publico -

Estudlar supemsar y controlar Iabores de carécter admlntstratwo

Evacuar informe de las actividades de su competencia.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros.

Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada; v,

Las demés funcnones que le asigne su efe mmedlato

mw#wweﬁ

Formaclén Academlca
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completa.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: experiencia general no menor de un (01) afios en el sector
Publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio en funciones similares al cargo.

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION |  SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Operador de Equipo de Cine y TV‘

. Operar cémaras de fi !macrén proyeccnbn cmematogréf ca y/o de transm|316n
televisiva.

. Controlar aparatos de efectos Iluminosos en actuaciones teatrales,
cinematograficas y similares.

. Coordinar la operacién de diversos equipos.

. Colaborar con el productor, realizador y escenégrafo en las diferentes actividades
programadas.
Efectuar reparaciones sencillas en los equipos y solicitar material complementario
para el desarrollo de programas; y,
Las demés funcmnes jefe mmedlato le desig

Formacién Académlc
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
- Estudios en comunicacion audiovisual.
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CLASIFICACION |  SIGLA

Servidor Pub'li'co -

1. Recepcmnar clasn‘icar registrar dlstrlbmr y archwar la documentac:én de la oficina.

2. Apoyar en la redaccion de documentos varios.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

5. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

6. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tenga intereses; v,

7. Las demés funcwnes que disponga su efe inmediato.

= o T
it “«ﬁﬁﬂ"%““‘“‘%’”ﬂm PR ET A i

= A LLE

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
- Manejo de herramientas de informatica.

169




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAP - 2026

CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL . _
Servidor Publico —

Secretario (a) ]

Rewsar y preparar la documentamén para la firma respectiva.
2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales y especificos.
3. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.
4. Ejecutar acciones de apoyo administrativo.
5. Coordinar la distribucion de materiales de oficina; y,
,_ Las demés funcmnes que dlsona su efe mmedtato

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. |

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): uno (01) afio en labores relacionadas al cargo estructural.

Requisitos Adicionales
- Manejo de herramientas de informatica.
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CLASIFICACION SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL\

Servidor Publico —

SP-AP Secretario (a) lll

Recepcionar, clasifi icar, reglstrar dlstrlbwr y archivar la documentacion clasifi cada
Tomar dictado y digitar documentos varios.

Coordinar citas y brindar atencién al usuario.

Administrar los utiles y bienes de oficina que se le asigne.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes a los usuarios.

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales; vy,
. Las demas funcmnes ue disponga su jefe inmediato.

ﬂ@@PWNﬁ
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Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): uno (01) afio en labores relacionadas al cargo estructural.

Requisitos Adicionales
- Cursos relacionados con la especialidad.
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 CLASIFICACION | S
Servidor Publico -

I Eiaborar documentos de competenma del 6rgano 0 umdad orgénlca ala que
pertenece.

. Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma del responsable del
érgano o unidad organica.

. Mantener actualizado el directorio institucional.

. Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

. Proponer o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, etc.

. Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente
los informes de situacion.

. Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de computo; y,
Las demés funmones que disona Su efe inmediato.

Formaclén Académlca

a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.

b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo. |
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

y/o en el Sector Publico): Uno (01) afio en labores relacionadas al cargo estructural.
Requisitos Adicionales

- Manejo de herramientas de informatica a nivel profesional.
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\‘ Ciga 4

CLASIFICACION SIGLA CARGO EsmucTuQ

Servidor Publico —

SP-AP Secretario (a) Vv

i Reglstrar clasificar y tramltar documentos que mgresen o generen el érea 2 Ia c aI

pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna y externa.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atencién, reuniones, certamenes y preparar la

agenda con la documentacion respectiva.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de expedientes que ingresan a la oficina,
preparando periédicamente informes de situacién, utilizando sistemas de coémputo.
Clasificar y verificar la foliacién, seguimiento y control de documentos.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

Solicitar y administrar utiles y bienes de oficina que se le asigne.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos confidenciales.

Guardar reservar en relacién a la documentacion y sistema de trabajo del area de su
competencia y/o que le asigne.

10.Automatizar la documentacién por medios informaticos; y
11, Las demés funcqones que disponga su efe mmeduato

©ooNDO A

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): tres (03) afios en labores relacionadas al cargo estructural.
Requisitos Adicionales
- Manejo de herramientas de informatica a nivel profesional
- Amplia experiencia en labores de secretariado y de oficina.
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Servidor Publico —

Apoye 4 o

SRR

DEL C# 1 T e e R
1. Apoyar en el cmdado y preservacuén de expedlentes de una ofcma segun
instrucciones generales.
2. Realizar labores administrativas tales como: fotocopiado, sellado de documentacion
y preparacién de expedientes, carpetas, files, etc.
3. Apoyar en el trdmite y/o procesamiento de informacion o documentacion segun
instrucciones generales.
4, Realizar labores de consejeria y aseo de la oficina asignada; y,
5. Las demas funcwnes que dlsona su efe inmediato.

ormacién Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica: No Aplica.

CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL A

Experiencia:

a) Experiencia General: No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): No aplica

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION

Servidor Publico —
Apoyo
'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCT L4 Tt e 2 gk

1. Participar en los estudlos e mvestlgacmnes que perm:tan 1 oportuno cumpllmlento
de las funcione de la unidad organica de la entidad.

2. Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar
los derechos de los usuarios del Sistema administrativo, asi como de los deberes
por parte de los diferentes actores del mismo.

3. Apoyar el disefio y control de los procesos y procedimientos del area de desempefio
con miras a optimizar la utilizacién de los recursos y activos disponibles cumpliendo
los principios de eficacia y eficiencia.

4. Dar asistencia técnica en la formulacion de planes, programas y proyectos para el
desarrollo y ejecucion de los procesos de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.; y,

5 Las demas funcmnes que le a5| ne su jefe inmediato.
= T
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Fonnac:én Académica
a) Nivel Educativo: técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo. |
Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION

Servidor Publico —

Parhcupar en actnwdades de recepcién, clasnﬂcacuén regustro distribucion y archwo de
documentos técnicos.
Ejecutar los registros de fichas y documentos técnicos en el area de los sistemas
administrativos.
Coordinar actividades administrativas y/o académicas sencillas.

. Recepcionar y tramitar informacién requerida.

. Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas; y,

; Las demés func:ones que le asigne su jefe inmediato.

FOTMAcIOn ACSUOUMCE.
a) Nivel Educativo: técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado de carreras afines a las funciones del cargo. |

Experiencia:
a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion en el area.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION SIGLA

Servidor Publico —

1. Ejecutar y coordinar actlwdades relacuonadas con el reglstro prooesamlento

clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario.

Emitir opinién técnica de expedientes

Recepcionar y archivar los documentos del movimiento académico y/o administrativo

segun corresponda.

4. Elaborar constancias o certificados académicos y/o administrativos segun
corresponde.

5. Proporcionar informacién relativa al area de su competencia; vy,

6. Las demas funmones que disp a su jefe inmediato.

"REQUISITOS DEL C

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): un (01) afo en funciones similares al puesto.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION | SIGLA

Servidor Publlco iy

=T ﬁ""lr"ﬁ\""ﬂ"‘ I""
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1. Ejecutar y coordinar actividades relacmnadas con al regls ro, procesamlento

clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario.

2. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

3. Emitir opinion técnica de expedientes.

4. Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos; vy,

5

. Las demés funcmnesue dlsna su efe mmedlato 2

R B
e b i e T

"Formar.:ién 'Acadélca
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/lo en el Sector Publico): uno (01) afio en labores relacionadas al cargo
estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -

Técnico (a) Administrativo (a) Ill

Estud!ar y parttmpar enla elaboracufm de norrnas procedlmientos e mvesttgacnones
preliminares de procesos técnicos.

. Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.
Formular registros requeridos y mantener actualizada la documentacion sobre la
administracién del area en el que se desenvuelve.

Recopilar y consolidar la informacién requerida por el area.
Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativos en comisiones
y reuniones de trabajo; y,
Las demas funciones que disponga su jefe mmedlato

'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Un (01) afo en labores relacionadas al cargo
estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL

e FEReac SP-AP Técnico (a) Administrativo (a) IV

arrollo de las actlvldades para la_elaboracion de normas
procedimientos e investigaciones preliminares de procesos técnicos.

2. Programar registros y mantener actualizada la documentacién sobre la
administracion del sistema.

3. Conducir los programas y/o actividades del area donde se envuelve.

4. Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de

trabajo.
5. Desarrollar programas de actividades técnico-administrativos en comisiones y

reuniones de trabajo Y,

su j fe imi. L

“Formacion Aca
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del

cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico): Un (01) afio en labores relacionadas al cargo

estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION  SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -

Técnico (a) en auditoria

Reallzar actlwdades de auditorla S|gu1endo mstruccwnes espec icas.
Participar en la revision y analisis de la aplicacion de asignaciones, de acuerdo con
leyes y reglamentos de presupuesto.
Comprobar asientos, rendiciéon de cuentas y reposicién de fondo.
Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.
. Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.
. Apoyar en la confeccién de estados financieros y econémicos.
Mantener actualizado el archivo técnico.
. Elaborar informes sobre las auditorias en que participa; v,
. Las demés funcmnes que dlsona su efe mmedlato

Formacién Académlca
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) aflo de experiencia relacionadas al cargo
estructural.

Requisitos Adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION |  SIGLA |  CARGOESTRUCTURAL
SBN'dzg’“ob“c" = SP-AP Técnico (a) en Biblioteca |

1. Pre cIasaf icar y pre codlf icar eI mater:al blbllogréf co

2. Participar en la elaboracién de los catalogos de la empresa

3. Elaborar los pedidos de suscripcion de publicaciones

4. Supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y documental

5. Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusiéon
respectiva

6. Llevar registros de editoriales y librerias y proponer la Adquisicién de publicaciones;

Y,

7. Las demas funciones que disponga su jefe mmedlato
REQUISITOS DEL CARC G;ES‘[;RU@TI’JRAB:“-_“ ik

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio de experiencia relacionadas al cargo
estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - SP-AP Técnico (a) en Biblioteca Il

O ESTRUCTURAL

1. Ofrecer servicios de mformamén a Ios usuarios mternos y externos medlante

préstamos de material bibliografico

2. Revisar y mantener actualizado los catdlogos

3. Apoyar en la programacion de adquisicién de material bibliografico

4. Realizar la clasificacion y codificacion de material bibliografico

5. Participar en la elaboracion del boletin bibliografico y de las listas mensuales sobre
nuevas adquisiciones

6. Elaborar registros de las suscripciones

7. Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos Nacionales e

internacionales; vy,
8. Las demas funciones que dlsona su jefe mmedlato

QUISITOS DEL CAR
Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de un (01) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio de experiencia relacionadas al cargo
estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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"CARGO ESTRUCTUR?

global.

funcionalidad del sistema contable.

5. Emitir informes sobre los avances y resu
contables del sistema.

6. Participar en la formulacién de politicas del

7. Las demas funclones que Ie aS|ne su efe

; Formacién Académlca

cargo.

\ ¥
 CLASIFICACION SIGLA - CARGO ESTRUCTURAL
Servid:r Publico - SP-AP Técnico (a) en Contabilidad

1. .Efectuar el registro del sistema contable y la ejecucmn presupuestal a nivel
2. Ejecutar los procedimientos normativos tendentes a la mayor operatividad y

3. Realizar las actividades de analisis financiero contable.
4. Realizar las actividades de diferentes unidades contables.

a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del

ltados de los aspectos financieros

Sistema Contable; vy,
mmeduato

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando fu

similares y/o en el Sector Publico): no aplica.

no menor de uno (01) anos, en el

nciones similares y/o en cargos

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.

- Cursos y/o programas de especializacion.
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CLASIFICACION A CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Técnico (a) Estadistico (a) I

Controlar ta recolecmén el reglstro y el prooesamlento de la mformacsén sobre
recursos existentes, servicios prestados

Realizar el inventario de unidades, servicios y personas que deben enviar
reportes, formatos e informes al area de estadistica,

. Recolectar de los diferentes servicios que integran la unidad en que labora las
formas estadisticas que deben ser reportadas (registro de la informacién);
Ordenar y clasificar cada formato estadistico recibido, aplicar criterios de
validacion a cada uno de los formatos estadisticos recolectados, a fin de
corroborar la congruencia interna de los datos (procesamiento de la informacion).

. Analizar e interpretar series de datos estadisticos (evaluar la informacion
generada);

Disefiar y obtener indicadores, cuadros estadisticos y graficas (analisis e
interpretacién de datos); v,
Las demés funmones que Ie asigne su 'efe mmedlato

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.

b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) arios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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& i:_;__-,-,._-_;CLASIFICACIC)N

Servidor Publico -
Apoyo :
JNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

. Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médlca como nombre del
paciente, historia clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del
médico con su nimero de colegiatura, fecha y sello del pabellén de procedencia
Dispensar el medicamento orientado al paciente en cuento a la equivalencia de los
nombres genéricos y comerciales y ayudar en la comprension de las recetas.
Desdoblar el contenido de envases que contienen productos farmacolégicos en
fracciones menores, para su mejor suministro.

Recepcionar los medicamentos procedentes del almacén general previo chequeo
con la pecosa valorizada ubicandoles en sus respectivos anaqueles y efectuar el
correspondiente ingreso en las tarjetas de control visible de almacén.

Descargar en sus respectivas tarjetas, la salida diaria de medicamentos para los
diferentes turnos.

. Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de los medicamentos; vy,

._Las demas funciones aﬂnes alcaro que su jefe mmedlalo le asi

Formacu'Sn Aéadémlca. g
a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio de experiencia relacionadas al cargo
estructural.

Requisitos Adicionales
- _Capacitacion especializada en el area.
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 CLASIFICACION | SIGLA | CARGOESTRUCTURAL
Servidor Publico -

Técnico (a) en Impresiones

Dlstrlbwr superwsar y coordlnar los trabajos de |mpresu5n de acuerdo a

especialidades, materiales y costos de las obras.

Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

Realizar pedidos de materiales de impresion y mantenimiento de taller, asi

como controlar la existencia de los mismos

Recepcionar y archivar copia de los trabajos que realiza la imprenta.

. Calcular presupuestos de trabajo de imprenta y elaborar pautas de impresién;
Y,
Las demas funcmnes que Ie asi ne su jefe inmediato

Formaclén Académlca
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): no aplica.
Requisitos Adicionales:
- Capacitacién en el area.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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 CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servid:r E'-Lb"m = SP-AP Técnico (a) en Impresiones |

| FUNCIONES DEL CARGOESTRUCTURAL .« =« o0 )

1. Coordinar la dzstnbucnén de Ios trabajos de impresién grafica, de acuerdo a
especialidades, materiales y costo de la obra.

2. Llevar unregistro de los abastecimientos y usos de los materiales de impresion.

3. Realizar trabajos sencillos de mantenimiento y conservac;én de las maquinas
de reproduccion grafica

4. Realizar cambios y reposicion de repuestos simples.

5. Calcular la cantidad de materiales para los trabajos de imprenta; vy,

6. Las demés funcmnes que Ie as:ne su jefe inmediato.

Formacmn Académlca
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.
b) Grado/situacién académica: Egresado en carreras afines a las funciones del
cargo.
Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de un (01) afios, en el sector
publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.
Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion en impresion grafica.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Técnico (a) en Laboratorio

Tomar y recolectar muestras para analisis e investigaciones en los campos
clinicos, quimicos, microbiolégico y otros similares.

Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para
trabajos de laboratorio.

Efectuar analisis quimicos cualitativos y cuantitativos a fines con la investigacion.
Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de laboratorio.
Colorear laminas de biopsia y autopsias, citologias de corte de congelacién.

. Procesar, incluir y colorear 6rganos extra cerebrales y del sistema nervioso

. Archivar los protocolos y laminas anormales y prepara informes, segun
instrucciones especificas.
Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete velando por
su seguridad; y,

Las demas funciones que le asigne su 1efe tnmedlato
"REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Técnico superior completo.

b) Grado/situacién académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.
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. T
CLASIFICACION ' CARGO ESTRUCTURAL =

Servidor Publico —

Técnico (a) en Laboratorio |

INCI DEL CARGO ESTRUCTURAL S
Superwsar la produccion de, moculacuones radloférmacos kuts rad:o anéhsss
y/o electro analisis, en los campos clinicos, quimico, microbiol6gico y similares.
Coordinar la crianza y manejo de animales de laboratorio, para
experimentacion.

Preparar, ejecutar y controlar el proceso de pruebas quimicas, bacteriolégicas,
inmunolégicas, biolégicas, asi como cortes histolégicos y citologicos.

Ejecutar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos
organicos.

Preparar muestras, soluciones quimicas, reactivos y medios, de acuerdo a las
necesidades del laboratorio o gabinete.

Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de
laboratorio.

. Formular y recibir los pedidos de reactivos y materiales para el uso del
laboratorio o gabinete.

Realizar el escrutinio microscépico de las laminas e informar sobre
anormalidades detectadas; vy,

\ Las demés func:ones que le asigne su jefe mmedlato

Formacln Aadémnca

a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.

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

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico -

Técnico (a) en Laboratorio Il

Programar la supems;én de la producmén de mocu[acuones radloférmacos klts
radio analisis y/o electro analisis, en los campos clinicos, quimicos, microbiologicos
y similares.
Programar la crianza y manejo de animales de laboratorio, para experimentacion.
Programar, ejecutar y controlar el proceso de pruebas quimicas, bacteriolégicas,
inmunolégicas, biolégicas, asi como cortes histolégicos y citoldgicos.

. Coordinar la preparacién de muestras, soluciones quimicas, reactivos y medios,
de acuerdo a las necesidades del laboratorio o gabinete.
Realizar calculos para la programacion de los pedidos de reactivos y materiales
para el uso del laboratorio o gabinete.
Realizar el escrutinio microscépico de las laminas y realizar el respectivo informe
sobre anormalidades detectadas; vy,

Las demés funciones que le asigne su 'efe mmedaato

Forrhacién Académica

a) Nivel Educativo: Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de un (01) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): un (01) afio de experiencia relacionadas al
cargo estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

Técnico (a) en Racionalizacion |

Ejecutar el proceso de racmnahzaclén de la UNAP de acuerdo a la norrnatlvldad
vigente.

. Difundir y orientar al personal jerarquico de la UNAP sobre el proceso de
racionalizacion.

Elaborar y ejecutar estudios de oferta y demanda de servicios educativos en Ia
UNAP, con la finalidad de fortalecer el servicio educativo.

Elaborar, procesar y analizar informacién relativa a herramientas de gestion y
otros lineamientos en el marco de la modernizacién.

. Elaborar, procesar y analizar informacion de personal en los diferentes
regimenes laborales de la UNAP para identificar la excedencia o necesidad del
referido personal Y,

._Las demés fu iones ¢ que Ie asune su jefe inmediato.

--muﬂ,, A‘.’q”ﬁl’ R AR) v
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Formamén Académlca“ ol §
a) Nivel Educativo: Técnico Superior.
b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de un (01) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): un (01) afio de experiencia relacionadas
al cargo estructural.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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SARGOESIRUGIURAL

B -Ser\ndor Pubhco—
Ao o

Técnico (a) en Secretariado

Recepcwnar ciasn" car reglstrar distribuir y archwar la documentamén de la
oficina.
. Tomar dictado y mecanografiar documentos variados.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
. Efectuar llamadas de coordinacién via teléfono y concertar citas.
. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en Ios que tenga intereses; vy,
_- ne su efe mmedlato 3

Formaclén Académlca )
a) Nivel Educativo: Técnico Superior.
b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.




CLASIFICACION / | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico -
Apoyo

ONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
Revisar y preparar la documentacuén para la firma respectiva.

. Redactar documentos de cuerdo a instrucciones generales y especificos.

. Tomar dictado en reuniones y conferencias, mecanografiando documentos
variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.
Llevar el archivo de documentacién clasificada.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia el
archivo pasado.

. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

. Coordinar la distribucién de materiales de oficina; y,

; Las demas funcmnes que Ie asigne su jefe inmediato.

7 jrqv—‘r TR (-‘--n—--,'n—f- Rt i

Técnico (a) en Secretariado |

§ Formacié Acadéica

a) Nivel Educativo: Técnico Completo.

b) Grado/situacion académica: Egresado de carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) afios, en el
sector publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): no aplica.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion.




 CLASIFICACION | LA " CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico —

 DEL CARGO ESTRUCTURAL Lt
1. Partimpar en la formulacién de normas y dlsposmvos retacmnados con la segundad
integral en la UNAP.
2. Coordinar la sefializacién de las vias de Evacuacion.
3. Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.
4. Custodiar los registros, fichas y archivos técnicos del area de seguridad; vy,
5. Las demés funciones que le asigne su efe |nmed|ato

Técnico (a) en Seguridad |

Formacién Acadérﬁica
a) Nivel Educativo: Secundaria completo.

b) Grado/situacién académica: Alguna Formacion Técnica relacionada a las funciones
del cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en
el sector privado y/o en el Sector Publico): Haber desarrollado funciones relacionado
al cargo un (01) afio como minimo..

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.

- Cursos y/o programas relacionados con el riesgo; seguridad y salud
en el trabajo
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QLA_SlFIGACléN ; SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ServidAor g SP-AP Trabajador (a) de Servicio |
poyo » -

"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 57 R Ay 35
Contro!ar y custodlar locales, ofi cmas eqmpos matenal yfo personal que ingresa y
sale de la dependencia asignada.

Distribuir documentos y materiales en general.

Trasladar y acomodar muebles y otros enseres.

Limpiar y desinfectar los diferentes ambientes de la dependencia asignada.
Arreglar y conservar jardines; y,

—

e eaep

Lasdemés funcmnes que le asigne su jefe mmedlato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formaclén Académica

a) Nivel Educativo: Secundaria Completa.

b) Grado/situacién académica: No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General: No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en carges similares
y/o en el Sector Publico): No aplica

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACIGN g A CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico — Trabajador (a) de Servicio Il

_ J. "‘Remblr y dlstnbwr Ios documentos en geneal
. Mantener en completo orden y limpieza el despacho del jefe de la oficina donde

labora.
. Custodiar los bienes que existen en el interior de los ambientes de la Oficina donde

labora.
4. Orientar el ingreso y salida de personas, asi como de equipos y materiales, vy,

. Las d_emés ue le asigne su jefe inmediato

Formacién Acﬁdémiéa |
a) Nivel Educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica: No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General: un (01) afio en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): un (01) afio en funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - : e
Apoyo SP-AP Trabajador (a) de servicio lll
P .'..'i AT S T _.—-= F - S s S T

1 Clasn‘" caf y dlstrlbmr documentos y materlates en general >
2. Trasladar y acomodar muebles de la oficina donde labora.

3. Custodiar los bienes que existen en el interior de los ambientes de la oficina donde
labora.

4. Orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales; v,

_ 5 Las demas funcons que Ie asa ne su efe mmedlato e

“Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica: No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General: un (01) afios en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): un (01) afio en funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
No aplica
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CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - s
Apoyo SP-AP Vigilante |
FUNCIONES DEMCARCOESIRUCTURA i i L it

Proteger tanto a las personas como a la propledad y a toda clase de blenes

2. Tratar de evitar la comisién de toda clase de hechos delictivos: hurtos, robos,
sabotajes, actos vandalicos, de terrorismo, etc.

3. Localizar y extinguir incendios, siniestros y accidentes en general.

4. Regular el trafico peatonal y todo tipo de trafico rodado, asi como los vehiculos
dentro del campus, infracciones de normas de trafico y control de vehiculos mal
estacionados.

5. Prevenir y reportar el consumo de sustancias no autorizadas y en lo referente al
consumo y trafico de estupefacientes.

6. Apagar todas las luces y cerrar todas las puertas/ventanas que se encuentren
abiertas fuera del horario lectivo.

7. Coordinar con el servicio de prevenciéon, ante una actuacién con el cuerpo de
bomberos, proteccion civil y las fuerzas de seguridad del estado; v,

Las demés funciones que le asnne su jefe mmedtato

aREQUISITGS‘DE _ CARGO EST

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Educaciéon Secundaria completo.
b) Grado/situacién académica: No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el sector
publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Haber desarrollado la funcién de vigilante dos (02) afios
como minimo.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionados con el riesgo.
- Ser licenciado de las fuerzas armadas
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CARGOS ESTRUCTURALES: REGIMEN ESPECIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Régimen Especial RE Decano (a)
Fffunclonesm' RGO ESTRUCTURAL Wt

Presidir el Consep de Facuttad

2. Dirigir administrativamente la Facultad.

3. Dirigir académicamente la Facultad, a través de los Directores de los
Departamentos Académicos, de las Escuelas Profesionales y Unidades de
Posgrado.

4. Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo
Universitario, en los términos que establece |a presente Ley.

5. Designar a los Directores(as) de las Escuelas Profesionales, Instituto de
Investigacion y las Unidades de Posgrado.

6. Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes que
incurran en faltas conforme lo sefiala la presente Ley.

7. Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de
funcionamiento y desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion.

8. Las demés atnbucmnes que e! Estatuto le asigne.

Formacnén Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado, grado de Doctor o Maestro en su
especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.
Se exceptlia de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes, de
reconocido prestigio nacional o internacional.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor a diez (10) afios en el sector
publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Ser docente en la categoria de principal en el Pert o en

el extranjero, con no menos de tres (3) afios en la categoria.
Requisitos Adicionales

-  Ser ciudadano en ejercicio.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya
cumplida.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Réglmen ESpemal RE Director (a) de Departamento Académico

acuerdos;

2. Coordinar con los responsables de las areas académicas para estructurar, elaborar
y actualizar los silabos y estrategias pedagégicas de acuerdo al requerimiento de
las escuelas profesionales;

3. Proponer al Consejo de Facultad la asignacién de la carga lectiva docente por
cada semestre académico, respetando la especializacion y/o experiencia
docente;

4. Coordinar la ejecucion de actividades académicas de los docentes que integran el
Departamento;

5. Coordinar la elaboraciéon de un manual de usuario del sistema de gestion docente
que incluya datos generales, categoria y régimen de dedicacion; actividades a
realizar por semestre, programas de horario de clase, registro de asistencia, tiempo
de labores administrativas e investigacion, registro y reporte de notas;

6. Proponer la ratificacion, sancién, capacitacion, licencias, promocién y otros

derechos del docente en su nivel de competencia;

Supervisar la funciéon docente, evaluando sus actividades académicas;

Monitorear y evaluar. el desarrollo de las asignaturas de acuerdo con los silabos

y la estructura curricular e informar los resultados al decano;

9. Formular, coordinar y dirigir la ejecucién del Plan Anual del Departamento
Académico, aprobado por el Consejo de Facultad; y

10. Las demas funciones que determine la Decanatura, asi como aquellas previstas
en la normativa vigente.

[ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTU

Formacién Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,
con grado de Doctor.

Experiencia:

a) Experiencia General: No menor a diez (10) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): experiencia especifica no menor a dos (02) afios
desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales

- Docente Principal a Dedicaciéon Exclusiva o Tiempo Completo adscrito al
departamento académico.

- Colegiatura y Habilitaciéon vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesién.

o ~
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Régimen Especial RE Director (a) de Escuela Profesional
CIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL TS

1, Dirigir la evaluacion periédica y actualizar el disefio curricular de la Carrera

Profesional, cada tres afios o cuando sea conveniente;

2. Evaluar cada semestre los componentes curriculares: estudiantes, docentes y
materiales para desarrollar acciones de mejora en el proceso de ensefianza -
Aprendizaje;

3. Informar a los Directores de los departamentos académicos, del cumplimiento del
desarrollo académico de los docentes;

4. Emitir recomendaciones previas a la distribuciébn de la carga lectiva del
Departamento Académico en las asignaturas de su competencia;

5. Proponer, en cada proceso de admision, al Consejo de Facultad el nimero de

vacantes de la Escuela Profesional;

6. Monitorear y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes por
periodos académicos;

7. Remitir, al Departamento Académico, el cuadro de docentes requerido por la escuela
de acuerdo al plan de estudios;

8. Coordinar el proceso de matricula regular de los estudiantes ingresantes y regulares
de la Facultad;

9. Velar por el desarrollo de las actividades de investigacion formativa; y

10. Las demas funciones asignadas por el Decanato, asi como aquellas previstas en
la normativa vigente.

'REQUISITOS DEL CARGO EST

108
Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo, con
grado de Doctor.

Experiencia:

a) Experiencia General: No menor a diez (10) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): experiencia especifica no menor a dos (02) afos
desarrollando funciones relacionadas al cargo

Requisitos Adicionales
- Docente principal a Dedicaciéon Exclusiva o tiempo completo adscrito a la
facultad.
- Colegiatura y Habilitaciéon vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de la profesion.
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CLASIFICACION

Regtmen Espemal

Promover y gestlonar Ia generacuén de conommlentos en un érea especualtzada o de
caracter multidisciplinario.
. Ejecutar proyectos de investigacion en base a las lineas establecidas por el
Vicerrectorado de Investigacion.
. Gestionar la participacién en fondos de investigacion.
. Promover entre los miembros de la comunidad universitaria el desarrollo de trabajos
de investigacién para ser publicados.
. Difundir y publicar las investigaciones realizadas por los miembros de la comunidad
universitaria.
. Administrar un registro de las publicaciones oficiales realizadas por la universidad
. Realizar certamenes de investigacion vinculados a las lineas de investigacién de la
universidad.
. Supervisar y coordinar los proyectos de investigacion desarrollados en las unidades
de investigacion de las facultades.
. Propiciar la creacion de redes de investigadores nacionales e internacionales segun
lineas de investigacion
10.Mantener actualizada la informacion de los docentes investigadores de la universidad.
11.Evaluar y proponer la creacién de los institutos de investigacién y centros
experimentales, en concordancia con las lineas y planes de investigacion de la
universidad, vy,
12.Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion, o aquellas

que sean OtO!' adas OI' norma exresa

Formaclén Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo, con
grado de Doctor.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de seis (06) arios en el sector
publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico):
- Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en la docencia universitaria
o directivos o jefaturales.
Experiencia especifica como profesor Ordinario, con experiencia en
investigacién no menor de dos (02) afos.

Requisitos Adicionales
- Estar en el Registro Nacional Cientifico Tecnologico y de Innovacién
Tecnolégica (RENACYT) vigente o similar.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Régamen Espemal Dlreclor (a) de Ia Unldad de Inves’ngacmn

1. Integrar las actlwdades de Investngac:én de la Facultad en el marco de Ias hneas y
areas de investigacion definidas por el Vicerrectorado de Investigacion.

2. Velar por la calidad de la investigacién.

3. Promover la publicacién de las investigaciones.

4. Gestionar y proponer comités técnicos de evaluacion de proyectos de investigacion.

5. Sistematizar los resultados de trabajo de investigacion.

6. Promover la participacion de los estudiantes en el quehacer de la investigacion
humanista, cientifica y tecnolégica, en la ejecucion de los proyectos, estableciendo
los estimulos pertinentes y presentarlo al Consejo de Facultad para su aprobacién

7. Verificar el adecuado cumplimiento de las tesis y trabajos de investigacion para la
publicacién en el repositorio institucional de la Universidad;

8. Implementar el registro de docentes que realicen investigaciones, en coordinacion
con el Vicerrectorado de Investigaciones; y,

9. Las demas funciones asignadas por el Decanato o aquellas que sean otorgadas por
norma expresa.

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,
con grado de Doctor.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de seis (06) afios en el sector
publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):
- Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en la docencia universitaria,
o directivos o jefaturales.
- Experiencia especifica como profesor Ordinario, con experiencia en
investigacién no menor de dos (02) afios.

Requisitos Adicionales
- Estar en el Registro Nacional Cientifico Tecnolégico y de Innovacién
Tecnolégica (RENACYT) vigente o similar.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio
técnico especializado de la profesién.
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CLASIFICACI('JN - | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Réglmen Espemal Director (a) de Unldad de Posgrado

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL g Cn iy

1. Dlnglr en atenctén a las politicas de la Facu!tad las facultades correspondlentes las
maestrias y/o los doctorados.

2. Supervisar la calidad de la ensefianza y la investigaciéon de posgrado.

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 decisiones
sobre asuntos especificos y la disposicion de ejecucion de acciones necesarias para
el cumplimiento de objetivos.

4. Informar con regularidad al Consejo de Facultad sobre la situacidon académica y
administrativa de las maestrias y/o doctorados.

5. Proponer al Consejo de Facultad, y gestionar su elevacion a la instancia respectiva,
la creacién, la suspensién, el funcionamiento, la fusién o la cancelacién de los
programas de posgrado.

6. Proponer, en coordinacion con el (la) decano(a), el nimero de vacantes de las
maestrias y/o doctorados en los procesos de admisién para su aprobacion.

7. Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a su
competencia funcional.

8. Mantener ordenada y actualizada la informacién institucional sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional; y,

9. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones de la

unwersmiad el estatuto

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,
con grado de Doctor.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor a seis (06) afios en el sector
publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): experiencia especifica como docente minimo 02 (dos)
anos.

Requisitos Adicionales:
- Ser docente ordinario en la categoria de Principal.
- Colegiatura y Habilitacion vigente, conforme a la Ley de la carrera profesional
correspondiente y cuando las funciones del puesto impliquen el ejercicio técnico
especializado de |a profesion.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Rég:men ESpemaI RE Docente Ordlnano Pnnmpal

lmpartlr la enseﬁanza promovnendo y desarrollando una actrtud crittca entre Ios(as)
estudiantes de pregrado y/o posgrado.

Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacién,
de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

Realizar y coordinar estudios de investigacién de acuerdo con su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.

Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de
las acciones de proyeccion social universitaria.

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,
emitiendo informe sobre ello.

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en el
area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria; y,

Las demés que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
unwermdad eI estatuto

Fo

a)
b)

rmacién Académica

Nivel Educativo: Universitaria completa

Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,
grado de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

a)

b)

Experiencia:

Experiencia General: haber sido nombrado antes como profesor asociado. Por
excepcién, podran concursar sin haber sido docente asociado a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacién cientifica y trayectoria
académica, con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Las que determine el Reglamento de seleccién de
docentes para nombramiento.

Requisitos Adicionales:

- Acreditar labor de investigacién con publicaciones cientificas en revistas,
nacionales o extranjeras, indizadas internacionalmente u obras altamente
calificadas.

- Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicolégica.

-  Estar registrado en el DINA con un porcentaje no menor al 70%

- Cumplir los demas requisitos que contempla el Reglamento General de la
UNAP.
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CLASIFICACION SIGLA 'CARGO ESTRUCTURAL

Réglmen Espemal RE Docente Ordinario — Asociado

L Impartir Ia ensenanza promowendo y desarroliando una actltud cntlca entre Ios(as)
estudiantes de pregrado y/o posgrado.
. Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion,
de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.
. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.
. Realizar y coordinar estudios de investigacién de acuerdo con su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.
. Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de
las acciones de proyeccion social universitaria.
. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,
emitiendo informe sobre ello.
. Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacién en el
area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria; y,
. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
unwers:dad eI estatuto

“Formaclén Académlca

a) Nivel Educativo: Universitario completo
b) Grado/situaciéon académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,

grado de maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia:

a) Experiencia General: haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar.
Por excepcion podran concursar sin haber sido docente auxiliar a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria
académica, con mas de diez (10) afios de ejercicio profesional.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Las que determine el Reglamento de seleccion de
docentes para nombramiento.

Requisitos Adicionales:

- Acreditar labor de investigacién con publicaciones cientificas en revistas,
nacionales o extranjeras, indizadas nacionales o internacionales u obras
altamente calificadas o el reconocimiento de la tesis de postgrado.

- Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicolégica.

-  Estar registrado en el DINA con un porcentaje no menor al 50%.

- Cumplir los demas requisitos que establece el Reglamento General de la UNAP
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CLASIFICACION

Régimen Especial

1. Impamr Ia enseﬁanza promowendo y desarrol!ando una actltud critlca entre Ios(as}
estudiantes de pregrado y/o posgrado.

2. Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion,
de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.

3. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigaciéon en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

4. Realizar y coordinar estudios de investigaciéon de acuerdo con su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.

5. Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de
las acciones de proyeccidn social universitaria.

6. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,
emitiendo informe sobre ello.

7. Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacion en el
area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria; y,

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones de la

umversndad el estatuto.

R T
e

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Universitario completo.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,
grado de maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.
Experiencia:
a) Experiencia General: tener como minimo cinco (5) afios en el ejercicio profesional.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Las que determine el Reglamento de seleccion de
docentes para nombramiento.
Requisitos Adicionales:
- Acreditar trabajos de investigacion o publicaciones altamente calificados en su
especialidad.
- Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicolégica.
- Estar registrado en el DINA con el porcentaje no menor al 50%.
- Cumplir los demas requisitos que contempla el Reglamento de la UNAP.
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'CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Réglmen Espemal R™ Docente Contratado Tipo A

______________

1. lmpartlr ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud crltlca entre Ios(as)
estudiantes de pregrado.

2. Presentar los syllabus de las materias a su cargo y desarrollarlos de acuerdo a los
lineamientos aprobados por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios.

3. Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion,
de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado.

4. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado.

5. Realizar y coordinar estudios de investigacién de acuerdo con su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.

6. Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de
las acciones de proyeccion social universitaria.

7. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,
emitiendo informe sobre ello.

8. Recibir, promover y desarrollar capacitacién profesional y especializacién en el area,
asi como en técnicas de ensefianza universitaria; y,

9. Otras actividades académicas orientadas a mejorar el servicio educativo.
asesonas lutorias proyeccion social, responsabilidad social, entre otras,

Fom'lat:lén Académlca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,
grado de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de cinco (05) afios, en
actividades profesionales y/o ensefianza.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Las que determine el Reglamento de seleccion de
docentes para contratacion.

Requisitos Adicionales:
- Capacitacion especializada en el area de ensefianza.
- Reunir los demas requisitos que determine el reglamento del proceso
de evaluacion de la Universidad.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Régrmen Especial RE Docente Contratado TIpO B

1 Cumpltr con la carga Iectlva y cursos asngnados por el jefe del Depanamento

2. Asistir con puntualidad a sus clases y cumplir con el horario establecido.

3. Presentar los syllabus de las materias a su cargo y desarrollarlos de acuerdo a los
lineamientos aprobados por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios.

4. Coordinar el desarrollo de las asignaturas, con los demas profesores de su area o
departamento.

5. Preparar los materiales didacticos de sus asignaturas.

6. Realizar labor de conserjeria a los estudiantes que le sean asignados, cumpliendo
con el horario establecido para ese fin.

7. Cumplir con las tareas encomendadas en las comisiones asignadas por su jefe del
Departamento y/o Coordinador de su area.

8. Desarrollar investigacion cientifica en el area de su especialidad.

" 9. Desarrollar trabajos de proyeccion social y extension universitaria.

10.Actualizar en forma permanente sus conocimientos relacionados con su profesion y
el ejercicio de la docencia universitaria.

11.Asistir a eventos cientificos, representando a su departamento o facultad, y presentar
al término de los mismos un informe por escrito con la documentacion recabada.

12.Contribuir con el mantenimiento y conservacién de los bienes de su departamento.

13.Respetar a los miembros integrantes de la facultad y de la institucién, asi como a los
estudiantes y trabajadores no docentes.

14.0tras actividades académicas orientadas a mejorar el servicio educativo.

15 Otras tabores encomendadas por el jefe del Deartamento Académlco

Formaclén Académlca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo,
Grado de maestro o doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

Experiencia:

a) Experiencia General: Experiencia general no menor de tres (03) afios en actividades
profesionales y/o ensefianza.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): Las que determine el Reglamento de seleccién de docentes
para contratacion.

Requisitos Adicionales:

- Capacitacion especializada en el area de ensefianza.
- Reunir los demas requisitos que determine el reglamento del proceso
de evaluacion de la Universidad.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL %
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- Rég'me" Especral RE Director (a) de la Escuela de Posgrado S

"FUNC g y 30 ESTRUCTURAL T _
1. Dlnglr coordlnar conducrry supervisar las actividades a academlcasyadmmlstratwas
! de la Escuela de Posgrado.

2. Conducir la ejecucion del presupuesto de la Escuela de Posgrado.

3. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria y del Consejo
Universitario.

4. Elevar al Vicerrectorado Académico los expedientes relacionados con los tramites
de otorgamiento de grados académicos, para emision del diploma correspondiente.
5. Suscribir los diplomas de grados, certificados de estudios, constancias y otros

! documentos.

: 6. Evaluar y remitir al consejo universitario proyectos de creacion de maestrias y

doctorados, en el marco de la ley.

Proponer y designar los cargos de las Unidades organicas de la Escuela de

Posgrado.

8. Aprobar la elaboracién y divulgacién de publicaciones, boletines informativos,
revistas cientificas y otras que sean necesarias.

9. Coordinar con la Oficina General de calidad Universitaria el desarrollo de los
procesos de autoevaluacién para la certificacion y/o acreditacién de la Escuela de
Posgrado.

10. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
unwersndad el estatuto

-

ESTRUCTURAL

ForrnacuSn Académlca

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo
con grado de doctor.

| Experiencia:

f a) Experiencia General: Experiencia general de diez (10) afios en el sector publico

! como docente universitario.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): experiencia especifica no menor de tres (03) afios como
docente en la categoria de principal.

Requisitos Adicionales:

- Ser ciudadano en ejercicio.

- Ser dacente en la categoria Principal.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa

juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y

despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener

pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.




