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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION N° 1907-R-2023

Huancayo, 19 de junio 2023

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU;

Visto, el informe técnico N® 016-2023-UM/UNCP del 04 de mayo 2023, presentado por la jefatura
de Modernizacion, sobre la propuesta def Manual de Clasificador de Cargos de fa UNCP,

CONSIDERANDO;

Que, rediante Decreto Legisiativo N°® 1023, se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil~
SERVIR, comio organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos del Estado, con el fin de contribuir a fa mejora continua de la adiministracién
del Estado a través del fortalecimiento def servicio cf vil;

Que, el Articulo 2° del Decreto Legisiativo N° 1023, dispone que el Sistema Administrativo de
Gestidn de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecta def
servicio civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos Y
técnicas vtilizados por las entidades publicas en la gestidn de recursos huma nos;

; Que, los iiterales b) e i} del Articulo 2° del Reglamento Genersi de la Ley N° 30057, Ley def
“m\Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM (RGLSC), establecen que Ia
ﬁ vtoridad Nacional def Servicio Civil tiene por funciones dictar normas técnicas para el desarrofio
- )3 implementacion del Sisterna, asf como aprobar los documentos e instrumentos de gestion, de
-\ORR0/ S acuerdo con fa normatividad vigente sobre ia materiz;

\ Ly

o S Que, el Articulo 3° del Reglamento Genersl de I3 Ley dei Servicio Civil, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias, sefiafa que el Sistema Administrative de Gestidn de
Recursps Humanos estd conformado Por siete (7) subsistemas, de los cuales, el Subsistema de
organizacion del trabajo v su distribucidn define las caracteristicas y condiclones de ejerciclo de
las funciones; asf comao, los requisitos de idoneidad de las personas llamadas a desemperfiarias.
Los procesos gue se consideran dentro de este subsisterna son: a) Disefio de los puesios, y, b}
Administracion de puestos;

p A JQue, el Anexo N® 4 de fa Directiva "Directiva N°® 002-2015-SERVIR/GDSRH, Normas para la

gestidn del proceso de administracidn de puestos, y efaboracién y aprobacién del Cuadro de
| Puestos de la Entidad—CPE*, cuya aprobacidn fue formalizada con Resolucidn de Presidencia
) Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, contiene las reglas de la elaboracidn v aprobacidn del CAP
Provisional por parte de ias entidades de fa administracidn piiblica,;

Que, mediante Resolucion N° 2334 -CU-2022, se resuelve aprobar el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Universidad Nacional del Centro del Perti;

Que, ia Jefatura de Modernizacion, informa que, en el marco de los numerales 6.1.7 de Ia Directiva
N®° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Fiaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacidn de Personal Provisional”, formalizado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N°150-2021-SERVIR-PE, propone gue ef proyecto del Manual de Ciasificador de Cargos de la
Universidad Nacional del Centro del Peri se efeve al Rector, previa opinidn favorable de |z Unidad
de Modernizacion en lo concerniente ai mbito de su competencia. Por todo lo revisado fz
propuesta del Manual de Clasificador de Cargos cumple con todas las reglas generales y normas
para acrediter la clasificacion dispuesta por 13 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y los
linearnientos de la Directiva N°® 006-2021-PCM;

Que, con oficic N° 0275-2023-0PyP/UNCP iz jefatura de Planeamiento y Presupuesto, informa
que fa Unidad de Medernizacién, en cumplirniento de sus funciones ha revisado y efectuado ef
andlisis correspondiente al MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNCP ACTUALIZADO;
propuesta que cumple con todas las reglas generales y normas para acreditar 12 clasificacion
dispuesta por ia Ley N° 28175, Ley Marco def Empleo Pablico y fos Nneamientos de la Directiva
N®0D8-2021-PCM.4.3; por lo cual, solicita su aprobacién mediante acto resolutivo, luego a través
de la tinidad de Recursos Humanos se proceda a gestionar la publicacidn de ia Resolucion en ef
Diario Oficial E} Peruano, en el Portal da! Estado Peruano, en el Portal Institucional y en el Portal
de Transparericia Estdndar-PTE; y

De conformidad ai Oficio N° 01076-2023-R-UUNCP, 3 l3s atribuciones conferidas por la Ley
Universitaria, el Estatuto de la Universidad, Directiva N° D06-2021-SERVIR-GDSAH y Resolucién
de Presidencia Efecutiva N°150-2021 -SERVIR-PE;



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION N°® 1907-R-2023

RESUELVE:

ive
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e 4
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APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos de /a Universidad Nacional del Centro del
Perd, que en anexo es parte integrante de la Resolucion.

ENCARGAR a ia Unidad de Tecnologias de la Informacién la publicacidn de la Resolucidn y
del Manual en el Portal Institucional y en e Portal de Transparencia Estdndar-pTE.

DISPONER que la Unidad de Recursos Humanos, gestione Ia publicacién de la Resolucion vy
del Manual en el Diario Oficial £ Peruano y en el Portal del Estado Perusno.

ENCARGAR 2 la Direccion Genera! da Administracion el cumplimiente de la Resolucion a
través de las oficinas y unidades correspondientes,
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1.

PRESENTACION

La Universidad Nacional del centro del Perd, es una universidad publica perteneciente
al sector educacion, cuya estructura organica, competencias y funciones se encuentran
regulados por la Ley N° 30220, Ley Universitaria, su Estatuto Universitario y su
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, establece que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado
tiene como finalidad fundamental 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,
entre otros, al servicio de la ciudadania y transparente en su gestion.

Dentro del proceso de modernizacion de la gestion del Estado se busca alcanzar la
obtencidn 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. El objetivo es alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania; con canales
efectivos de participacion ciudadana; descentralizado y desconcentrado; transparente
en su gestidn; con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados; y
fiscalmente equilibrado.

En ese contexto, la Universidad Nacional del Centro del Perii en cumplimiento de las
funciones y competencias establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de esta universidad, aprobado por Resolucién de Secretaria General N° 4866-
CU-2019, ha elaborado el documento denominado “Clasificador de Cargos de la
Universidad Nacional del Centro del Perd”, que constituye un documento de gestién
que define la clasificacion, sigla, cargo estructural, funciones del cargo estructural y
requisitos del cargo estructural, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y
complejidad que demanda su desempeiio.

Para su elaboracidn se considera lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Plblico, aspectos regulados, para la elaboracién del Cuadro para Asignacién
de Personal Provisional-CAP Provisional, Ley N° 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica
de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion y Decreto supremo N° 053-
2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 31419,
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2.

OBJETIVO

Establecer un ordenamiento adecuado de los cargos necesarios en la Universidad

Nacional del Centro dei Perd, precisando sus funciones principales y los requisitos

minimos para su ejercicio.

ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades orgénicas de la
Universidad Nacional del Centro del Peru.

BASE LEGAL

-

*

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

Ley N° 28175, L.ey Marco del Empleo Piblico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N® 31419, Ley que establece disposliciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcion pablica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion.

Decreto Supremo N°¢ 040-2014-PCM, que aprueba ¢l Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y modificatoria.

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
designacion y remocién.

El Texto Unico Ordenado del Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del
Perl aprobado el 29 de abrii de 2015, con Resolucion N° 001-2015-AEUNCP,
modificado con Resolucion N°030-AU-2018, rectificado con Resolucién N°
031-Al-2018, Resolucion N°033-AU-2018, Resolucién N*® 042-AU-2018; TUO
- aprobado con Resoclucion N°4365-CU-2018, modificado con resolucidén N°
062-AU-2019, Resolucion N°0B60-AU-2019 y rectificado con Resolucién
N°0863-AU-2019, modificado con Resolucién N°072-AU-2020, Resolucion
N°®074-AU-2020 y Resolucion N° 75-AU-2020.

Resolucién N° 2334-CU-2022 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional del Centro del Peri.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE, que aprueba ta
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GSDRH “Elaboracidon del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para asignacion de personal Provisional”.

Unidad de Recursos Humanos



V. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de ila Universidad Nacional del Centro del Perii han sido
clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco
de Empleo Pablico y Ley N° 31418, Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién plblica de funcionarios y directivos
de libre designacién y remocion:

5.1. Funcionario Piblico {FP):

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa, que representan al Estado 0 a un sector de la poblacidn, desarrolian
politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades piblicas.

El funcionario Plblice puede ser:

a) De eleccidn popular directa y universal ¢ confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.
¢) De libre nombramiento y remocién

5.2. Empleado de Confianza (EC)

Ei que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al de funcionario
plblico, se encuentra en el entorno de quien fo designa o remueve libremente y
en ningln caso serd mayor al 5% de los servidores piiblicos existentes en cada
entidad.

5.3. Servidor Piblico (SP)
Se clasifica en;
a) Directivo Superior (SP-DS)

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un
érgano programa o proyecto, la supenvision de empleados pdblicos, la
elaboracion de politicas de actuacién administrativa y colaboracion 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 excederad del 10% del
total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al
regreso a su grupo ocupacional.
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Una quinta parte del porcentaje referido en el pérrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
centratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la presente Ley:

b) Ejecutivo {SP-EJ)

El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piiblica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieran la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforme a su grupo ocupacional.

c) Especialista (SP-ES}

El que desempefia labores de ejecucidn de serviclos pablicos. No ejerce
funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d) De Apoyo (SP-AP)
El gue desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforme un
grupo ocupacional.

5.4, Régimen Especial

Los trabajadores sujetos a regimenes especiales se regulan por la presente norma
(Ley Marco de Empleo Publico} ¥ en el caso de las particularidades en la
prestacién de su servicio por sus leves especificas.

CLASIFICACION SIGLAS
Funcionario Piblico FP
Empleado de Conflanza EC
Servidor Pablico Directivo Superior SP-DS

‘| Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ

Servidor Pliblico Especialista SP-ES
Servidor Publico De Apoyo SP-AP
Régimen Especial RE

Unidad de Recursos Humanos
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CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Universidad Nacional del centro del Peri son los

siguientes:
CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
) RECTOR (a)
F“:E';::‘CTC' FP |VICERRECTOR (a) ACADEMICO (a)
VICERRECTOR (a) DE INVESTIGACION {a}
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
SECRETARIO (a) GENERAL
JEFE (a) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
IEFE {a) DE ASESORIA JURIDICA
Empleado de £c | JEFE (2) DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Confianza JEFE (3} DE LA UNIDAD DE CENTROS EXPERIMENTALES
JEFE (a) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
JEFE (a) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
JEFE {a) DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
JEFE {a) DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
IEFE {a) DEL ORGANO DEL CONTROL INSTITUCIONAL
S DIRECTOR {a) DE ORGANO
Publico - JEFE {a) DE OFICINA
TR SP-DS
Directivo JEFE (a) DE UNIDAD Il
Superior JEFE (a) DE UNIDAD Il

JEFE (a) DE UNIDAD |

Servidor

Publico - SP-E) |EJECUTIVO {a)

Ejecutivo
COORDINADOR (a)
JEFE DE PRACTICA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
ASISTENTE ADM. 1

e s ASISTENTE ADMINISTRATIVO | { DOCENTES)
REpI sp.gs |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | { QUIMICO FARMACEUTICO)
Especialista ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (ENFERMERA 1V)

REALACIONISTA PUBLICO |

ARQUITECTO {a} )

ESPECILISTA EN PROYECTOS i

ABAGADO (a) Il

AUDITOR (a} Il {SUPERVISOR}

PSICOLOGO (a) |

MEDICO IV
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MEDICO IV (OFTALMOLOGO V)
CIRUJANO DENTISTA IV
NUTRICIONISTA I
ASISTENTE SIST RECURSOS NATURALES |
ASIST. SISTEM. RECURSOS NAT. |
ASIST. SERV. DE RECURSOS NAT. |
ASIST, SIST. RECURSOS NAT. |
ASIST, SIST. RECURSOS NATURALES |.
ASISTENTE SOCIAL |
ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
ESPECIALISTA EN GESTION DEL CONOCIMIENTO
RELACIONISTA PUBLICO
TRABAJADORA SOCIAL
INSTRUCTOR DEPORTIVO
ESPECIALISTA EN DISENO GRAFICO
ASESOR DE ACTIVIDADES
ESPECIALISTA EN INNOVACION ACADEMICA
PERSONAL DE MARKETING
ESPECIALISTA EN PROGRAMA PRESUPUESTAL
ESPECIALISTA EN MANEIO DE BOVINOS
ESPECIALISTA EN LABORATORIO
INGENIERO CIVIL
ABOGADO
PROMOTOR CULTURAL
ANALISTA MICROBIOLOGICO
ARTESANO |
AUDITOR I {JUNIOR} (AUXILIAR EN SIST, ADM. I}
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR AGROPECUARIO Il
AUXILIAR DE NUTRICION I
AUXILIAR DE SERVICIO |
AUXILIAR DE SERVICIO | (AGROPECUARIO)
AUXILIAR DE SISTEMAS ADM. |
P;;:L"f‘ée op_np | AUXILIAR DE SISTEMAS ADM. |  *) OFICINISTA
e AUXILIAR EN LABORATORIO |
AUXILIAR SANITARIO |
AUXLIAR AGROPECUARIO Il AVES
AUXLIAR DE BIBLIOTECA |
AUXLIAR DE CONTAB. |
AUXLIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
AUXLILIAR DE CONTABILIDAD
CARPINTERO |
CHOFER |
CHOFER Il
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DIBUJANTE |
ELECTRICISTA |

MECANICO |

MECANICO I

OBRERO

OBRERO GAN

OBRERQ VIV

OFICINISTA |

OFICINISTA I - MENSAJERO

OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA [
OPERADOR DE EQUIPO PESADO |
OPERADOR PAD 11 $IST ACADEM
SECRETARIA IV

SECRETARIA V

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO AD. |

TECNICO ADMINISTRATIVO (DOCENTE)
TECNICO ADMINISTRATIVO (OFICINISTA)
TECNICO ADMINISTRATIVO | - CONT
TECNICO ADMINISTRATIVO | - INF
TECNICO ADMINISTRATIVO | - LOG
TECNICO ADMINISTRATIVO | OPERADOR EN REDES
TECNICO ADMINISTRATIVO | (BIBLIOTECA)
TECNICO ADMINISTRATIVO | {CAJA)
TECNICO DE BIBLIOTECA |

TECNICO DE BIBLIOTECA | (TRAD. INTERP)
X TECNICO DE PLANIFICACION |

h TECNICO EN AUDITORIA |

TECNICO EN LABORATORIO |

S TECNICO EN NUTRICION |
«%«"w 2 TECNICO EN RECURSOS NAT. |
CH s TECNICO LABORATORIO |
L TECNICO AGROPECUARIA |
Liageas TRABAJADOR DE SERVICIOS |
: TRABAJADOR DE SERVICIOS | (COCINERO)
ASISTENTE DE AUDITORIA
TRABAJADOR DE CAMPO

ASISTENTE EN INNOVACION ACADEMICA
OPERADOR DE EQUIPO

FORESTAL

SOPORTE TECNICO

TECNICO EN LOGISTICA

AUXILIAR

AUXILIAR DE CAMPO- GANADERfA

Unidad de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE CAMPO-GANADERIA

AYUDANTE DE COCINA

AUXILIAR DE CAMPO- FORESTAL

TECNICO EN COMPUTACION

DECANO

DIRECTOR {a) DE ESCUELA DE POSGRADO
DIRECTOR (a} DE LA UNIDAD DE POSGRADO
DIRECTOR (a) DE LA ESCUELA PROFESIONAL
DIRECTOR {a) DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
Régimen RE DIRECTO (a) DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION
Especial DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL

DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO

DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR

DOCENTE CONTRATADO TIPO A

DOCENTE CONTRATADO TIPO B

JEFE DE PRACTICA

VIl. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacidn de los cargos estructurales de la entidad son los
siguientes:

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP RECTOR (a)

Funciones del cargo estructural:

Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como hacer cumplir sus
1 acuerdos.
9 Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestién administrativa, econémica vy
financiera.

3 Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de planeamiento
institucional de la universidad.,

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.

6 Presentar a la Asamblea Universitaria ia memoria anual, el informe semestral de gestion del
Rector y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual ejecutado.
7 Transparentar la informacion econémica y financiera de la universidad.

8 Representar a la UNCP ante la sociedad Civil.

9 Proponer al Director General y al secretario General de Administracion ante el Conssjo
Universitario

0 Fomentar el vinculo de la universidad con institucionas internacionales, nacionales, sectoriafes,
locales y organizaciones privadas diversas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titule Universitario y tener grado académico de Doctor

Experlencia
a) Experiencia general
7 afios de experiencia profesional

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares y/c en el
Sector Pablico)

5-afios en sector publico como docente ordinario en la categoria de principal o su equivalente en el
axiranjero.

Requlsitos adicionales

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el reglstro 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

Funcionario Publico FP VICERRECTOR (a) ACADEMICO (a)

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir v ejecutar la politica general de formacién académica en la universidad.

Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas y su

2 concordancia con la misién y metas establecidas por el estatuto de la universidad.

3 Atender las necesidades de capacitacién permanente del personal docente.
4 Reemplazar al Rector ¢ al Vicerrector de Investigacion en caso de ausencia

5 Dirigir y supervisar la politica de admisién y politicas académicas de inclusién universitaria.

Elaborar, proponer y dirigir el modelo educativo y politica curricular unlversitaria para ser
implementada a través de las facultades.

Requisitos del cargo estructural.

Formacién académica

a) Nival educative

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titulo Universitario y tener grado académico de Doctor
Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios

i;!) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Cinco {5) afios en sector piblico como docente ordinario en la categoria de principal o su equivalente
en el extranjero,

Requisitos adicionales

No haber sido condenado por delite doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.,

No estar consignade en el registro nacional de sanciones de destitucidn y despido.

No estar consignade en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificaciéon Sigla Cargo estructural

Funcionario Pablico FP VICERRECTOR (a) DE INVESTIGACION (a)

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir y sjecutar la politica general de investigacion en la universidad.

5 Supervisar las actividades de investigacion con la finalldad de garantizar la calidad de estas,
concordante con la mision y metas establecidas por el Estatuto de la universidad.

3 Organizar la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones.

4 Gestionar &l financiamiento de la Investigacion ante las entidades y organismos pUblicos o
privados
Promover la generacion de recursos para la universidad a través de la produccién de bienes y
5 prestacién de serviclos derivados de las actividades de investigacién y desarrollo, asi como
mediante la obtencion de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

6 Las demds que disponga la Ley y el estatuto universitario

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Thtulo Universitario y tener grado académico de Doctor
Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) aios

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

Cinco (5) aiios en sector plblico como docente ordinario en la categeria de principal o su equivalents
an el axtranjero,

Requisitos adicionales

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

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION

Empleado de Confianza EC

Funciones del cargo estructural:
Liderar el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales segtn

1 cormresponda, en articulacion con los objetivos institucionales y los érganos de linea
correspondientes

2 Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas administrativos que correspondan, promoviendo la
mejora continua de los mismos

3 Dirigir y supervisar la ejecucion del gasto de la entidad sobre la base de una gestién por
resultados.

4 Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econdmicas y financieras de la
universidad.

5 Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia.

6 Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestién de las politicas
de la univarsidad.

7 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién pablica en el ambito
de su competencia.

8 Gestionar a los (as) servidores (as) civiles bajo su responsabilidad
9 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion

10 Emitir opinlén técnica y presentar Informacion en asuntos que son materia de su competencla

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educatlvo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario en la carrera de Administracion, Contabllidad, Economia, Ingenieria
Administrativa, Ingenierla Industrial o carrera afin con las funciones del cargo y con sstudio de
maestria.

Experiencia

a) Experiencla general

Ocho {08) afios

. | b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
. | Sector Pablico)

No menor de cinco (5) afios desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de frabajo bajo su responsabilidad en el sector pablico o privado.

Experiencia de dos (02} afios en el sector publico, de puestos Jefaturales en los sistemas
administrativos a fines al cargo.

Requisitos adicionales
Especializacion en sistemas Administrativos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC SECRETARIO (a) GENERAL

Funciones del cargo estructural:

1 Ptanificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del érgano de
asesoramiento, apoyo y de linea a su cargo.

Supervisar que los procesos y actividades ai inferior del 6rgano de asesoramiento, apoyo v de

2 linea a su cargo se sncuentren debidamente articuladas con las demas instancias de la
universidad

Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de organizacion de la universidad en el
émbito de su competencia.

Proponer y participar en la elaboracién y ejecucion de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del érgano o unldad orgénica de linea a su carge.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modemizacion de la gestidn publica en el ambito
de su competencia

Gestionar a los recursos humanos a su cargo

Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia

o o~

Rendir cuentas por los recursos a su cargo ¥ los resultados de su gestién

Las demas que disponga ef Reglamento de Organizacién y Funciones, conforme a la naturaleza
de su cargo

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titulo universitario en la carrera de Derecho, Administracion o carrera afin a las funciones, con
estudlo de maestria.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08} afios

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No menor de cinco (5) afios desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad en el sector pablico o privado.
Dos (02) afios en el sactor publico,

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

|



Clasificacién Sigla Cargo estructural

JEFE (a) DE LA OFICINA DE
Empleado de Confianza EC TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Funciones del cargo esfructural:
1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del organo de
, apoyo a su cargo.
Supervisar que los procesos y actividades al interior del érgano de apoyo a su cargo se
encuenfren debidamente articuladas con las demas instancias de la universidad
Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de organizacién de la universidad en el
ambito de su competencia.
Proponer y participar en la elaboracion y ejecucion de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del érgano o unidad organica de linea a su cargo.
g Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica en el ambito
de su competencia

2

6 Gestionar a |os recursos humanos a su cargo
7 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

8 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion

Las demés que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, conforme a la naturaleza
de su cargo

Requisitog del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaclén académica

Titulo Universitaric en la carrera de ingenieria de sistemas o informética, o profesion relacicnada con
las funciones del cargo, con estudio de maestrfa.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (4) afios

k) Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico)

No menor de dos (2} afios en la funcidén o materia.

Un (1) aiio de experiencia especifica en puestos de Especialista, ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Un (1) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC JEFE (a) DE ASESORIA JURIDICA

Funclones del cargo estructural:
1 Planificar, organizar, dirlgir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del érgano de
, Asesoramiento a su cargo.

2 Suparvisar que los procesos y actividades al interior del 6rgano de asesoramiento a su ¢argo se
encuentren debidamente articuladas con las demas instancias de la universidad

Brindar asesoramiento la formulacién de politicas técnico administrativas v juridicas a la alta

direccién

4 Preponer lineamientos y politicas de promocion, desarrolio o perfeccionamiento de programas de
dimensién juridica y del ambito de su competencia.

5 Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinién especializada,
planteando alternativas para la toma de decisiones.

6 Proponer normativas para su aprobacidn, que establezcan lineamientos para la implementacion
de las reglas vigentes en materia administrativa

Coordinar con ofres drganos o unidades organicas de la entidad v, de corresponder, con ofras

entidades para el ejercicio de sus funciones

8 Asesor y proponer [a Implementacién de metodologias adecuadas para la agilizacién de los
procadimientos, normas y reglamentos para el desarrollo institucional.

9 Las demas atribuciones que emanadas de la superioridad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titule universitario de Abogado, con estudio de maestria.
Experiencia

a) Experlencia general

Cuatro (4} afios

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones simllares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

| No menor de dos (2) afios en la funcidn o materia.

| Un (1} aflo de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccidén o equivalencia.

Un {1} afic de experiencia en el sector pudblico.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC PRESUPUESTO

JEFE (a) DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del drgano de
, Asesoramiento a su cargo.

Supervisar que los procesos y actividades al interlor del 4rgano de asesoramiento a su cargo se

encuentren debidamente articuladas con las demas instancias de la universidad

Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de organizacién de la universidad en el

ambito de su competencia,

2

4 Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de acuerde a la normativa vigente

Hacer seguimiento a la ejecucion de los pracesos para asegurar el cumplimiento de los objetivos
estratégico vinculados

6 Disefar y proponer opinion e informes técnicos en el 4mbito de su competencia

Proponer normativas para su aprobacion, que establezean lineamlentos para la implementacién
de las reglas vigentes en materia de su competencia.

Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

Representar a la entidad, por delegacién, en funciones vinculadas en el Ambito de su

9 competencla.

10 Las demas atribucionses que emanadas de la superioridad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nive! educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Universitario en la carrera de Economia, Administracion, Contabilidad, o profesién afin a las
funciones del cargo, con estudio de maestria.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro {4) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

No menor de dos (2) afios en la funcién o materia.

Un (1) afio de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Un (1) afio de experiencia en el secior publico.

Requisitos adicionales
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

JEFE (a} DE LA OFICINA DE LA UNIDAD DE
ESTACIONES EXPERIMENTALES

Empleado de Confianza EC

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del 6rgano a
8U cargo.

2 Supervisar que los procesos y actlvidades al interior del 6rgano a su cargo se encuentren
debidamente articuladas con las demas instancias de la universidad

3 Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de organizacién de la universidad en el
ambito de su compstencla.

4 Proponer y participar en la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del érgano o unidad organica de linea a su cargo.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién pablica en el ambito
de su competencia

Gestionar a los recursos humanos a su cargo

Emitir opinién técnica y presentar Informacidn en asuntos de su competencia.

o -~ @ O

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién

Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, conforme a la naturaleza
de su cargo

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica

Titulo Universitario en la carrera de Economia, Administracién, Contabilidad, o profesién afin a las
funciones del cargo, con estudio de maestria.

Experiencia .-

" | a) Experiencia general

* | Cuatro (4) afios

b) Experlencia especifica {(desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el
Sector Pdblico)

% ‘| No menor de dos (2) afios en la funcién o materia.

Un (1} afio de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccidn ¢ equivalencia.

/| Un (1)} afio de experiencia en e sactor publico.

Requisitos adicionales
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Ciasificacién Sigla Cargo estructural

JEFE (a) DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

Empleado de Confianza EC

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirlgir, organizar y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del érgano rector correspondiente

2 Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas comespondientes al sistema que
conduce.

3 Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia, emanada por su institugién,

4 Proponer y/o integrar comisiones para la formulacidn de politicas orientadas al desarrollo del
sistema dentro de la institucion

5 Asesorar a la alta direccién en asuntos relacionados con el sistema que conduce,

Evaluar la implementacién y desamollo del sistema, velando por el estricto cumplimiento de la
6 normatividad que emiten los drganos rectores del sistema, emitiendo los informes técnicos
correspondlentes

7 Supervisa la labor del personal del personal directivo y profesional bajo su direccién

8 Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos correspondientes

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educatlvo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titule Universitario en la carrera de  Administracion, Economia, Contabilidad, o profesién afin a las
funciones principales del cargo, con estudio de maestria.

" | Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios

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

No menor de dos (2) afios en la funcién o materia.

Un (1) afio de experiencia especlfica en puestos de especialista , gjecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Un (1) afio de experiencia en el sector piblico,

.Requisitos adicionales
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Clasiflcacién Sigla Cargo estructural

JEFE {a) DE LA UNIDAD DE
Ernpleado de Confianza EC ABASTECIMIENTO

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir, organizar y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del érgano rector corespondiente

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema que
conduce.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia, emanada por su institucién.

Propaoner y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo del
sistema deniro de la institucion

2

5 Asesorar a la alta direccién en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

Evaluar la implementacién y desarrollo del sistema, velando por el estricto cumplimiento de la
6 normatividad que emiten los drganos rectores del sisterna, emitiendo los informes técnicos
correspondientes

7 Supervisa la labor del personal del personal directivo y profesional bajo su direccion

8 Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos correspondientes

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo Universitario en la carrera de Administracidn, Economia, Contabilidad, o profesién afin a las
funciones principales del cargo, con estudio de maestria.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afos

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico)

No menor de dos (2) afios en la funcién o materia.

Un (1) afic de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asescres, de Alta Direccidn o equivalencia.

Un (1) afio de experiencia en el sector piblico,

Requisitos adicionales
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

JEFE (a) DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y
CONTABILIDAD

Empleado de Confianza EC

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir, organizar y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del 6rgano rector correspondiente

2 Coordinar, controlar y avaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema que
conduce.

3 Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia, emanada por su institucién.

Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo del
slstema dentro de la institucion

5 Asesorar a la alta direccién en asuntos relacionados con el sistema que conduce,

Evaluar la implementacién y desarrollo del sistema, velando por el estricto cumplimiento de la
6 normatividad que emiten los 6rganos rectores del sistema, emitiendo los informes técnicos
correspondientes

7 Supervisa la labor del personal del personal directivo y profesional bajo su direccién

8 Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos correspondientes

Requisitos def cargo estructural:

Formaci6n académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaclén académica
Titulo Universitario en la carrera de Contabilidad, o profesion afin a las funciones princlpales del
cargo, con estudio de maestria.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuaftro (4) afios

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

No menor de dos (2) afios en la funcidn o materia,
‘Un (1) afio de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,

/. | responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Un (1) aiio de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

JEFE {(a) DE LA UNIDAD EJECUTORA DE

Empleado de Confianza EC INVERSIONES

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir, organizar y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad 2 la normatividad emanada del 6rgano rector correspondiente

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas comrespondientes al sistema que

conduce.

3 Emitir opinlon técnica sobre normas y dispositives legales referentes al sistema de su
competencia, emanada por su institucion,

4 Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo del
sisterna dentro de la institucion

2

5 Asesorar a la alta direccién en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

Evaluar la implementacion y desarrolle del sistema, velando por el estricto cumplimiento de la
6 normatlvidad que emiten los drganos rectores del sistema, emitiendo los informes técnicos
correspondientes

7 Supervisa la labor del personal del personal directivo y profesional bajo su direccion

8 Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos correspondientes

Requisitos del carge estructural:

Formacidén académica
a} Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Universitaric en la carrera de Administracion, Economia Contabilidad, o profasién afin a las
funciones principales del cargo, con estudio de maestria.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios

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

‘No menor de dos {2) afios en la funcion o materia.

‘Un (1) afio de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccion o equivalencla.

Un (1) afio de experlencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificaclén Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS JEFE (a2} DEL ORGANQO DEL CONTROL
Superior INSTITUCIONAL

Funclones del cargo estructural:

4 Elercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la universidad, asi como el
control externo, por encargo de la Contraloria General de la Repuiblica.
Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestales de la universidad, asi como a su

2 gestién, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Contraloria General de la
Republica.

3 Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la universidad, que disponga la
Contraloria General de la Repiblica

4 Ejercer el control praventivo en la universidad

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la universidad se adviertan indicios

5 razonables de ilegalidad, de omisién o d& Incumnplimiento, informando al Rectorado para que se
adopten las medidas correctivas pertinentes
Recibir y atender las denuncias que formulen funcionarlos pablicos, servidores publicos y

6 ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la universidad, otorgandols el trdmite que
corresponda a su mérito

7 Formular, ejecutar y evaluar ¢l Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General de ia
Repiblica, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la universidad como

8 resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva,
conforme a las disposiciones de la materia

9 Apovyar a |las Comisiones que deslgne la Contraloria General de la Republica para la gjecucién
de las labores de contral en el ambito de la entidad.

40 Verificar &l cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables de la
universidad por parte de sus érganos y unidades organicas

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Los Requisitos establecidos en la Resolucién de Contraloria N° 392-2020-CG, que aprueba la
Directiva N° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control
Institucional”.

Experiencia
‘a) Experiencla general

Los Requisitos establecidos en la Resolucion de Contraloria N°® 392-2020-CG, que aprueha la
Directiva N* 020-2020- CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional’.

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

Los Requisitos establecidos en la Resolucion de Contralorfa N* 392-2020-CG, que aprueba la
Directiva N° 020-2020- CG/NORM "Directiva de los Organos de Control institucional”.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla | Cargo estructural

Servidor Pablico - Directivo
Superior

SP-DS DIRECTOR (a) DE ORGANO

Funciones del cargo estructural:

1 Pianiflcar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del érgano o
unidad organica de linea a su cargo.

Supervisar que los procesos y actividades al interior del érgano o unidad orgénica de linea a su
cargo se encuentren debidamente articuladas con las demas instancias de la universidad.
Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el Ambito de su
competencia.

Froponer y participar en la slaboracién y glecucidn de pollticas, planes, estrategias e
instrumentos propios del 6rgano o unidad organica de iinea a su cargo.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modemizacion de la gestién piblica en el ambito
de su competencia.

2

6 Gestlonar a los recursos humanos a su cargo.

7 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

8 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Otras funciones que le sean asignadas por su superior 0 aquellas que le corresponda por ley o
norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/sktuacién académica

Thulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones.
Experiencia

/ a) Experiencia general

Cuatro (4) afios

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

No menor de dos (2) aios en la funcién o materla a desempeiiar a fin a sus funciones.

Un (1) afio de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,
r‘egpionsables, supervisores, asesores, de Alta Direccién o equivalencia al gjercicio docente.
Unr(1) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Para docente, cinco {05) afios en ejercicio de la docencia universitaria.
Para el caso de Director del Instituto de Investigacion requiere grado académico de Doctor y
categoria Principal.

Unidad de Recursos Humanos

|



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo
Superior SP-DS JEFE {a} DE OFICINA

Funciones del cargo estructural:

1 Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos de |a unidad
orgénica de apoyo, asesoramiento ¢ de linea a su cargo.
Supervisar los procesos y actividades al interior del unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o
2 delinea a su cargo se encusniren debidamente articuladas con las damas instancias de la
universidad.
3 Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el ambito de su
compstencia.
4 Proponer y participar en la elaboracion y ejecucidn de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios de la unidad organica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.
Promaover y dirigir propuestas innovadoras y de modemizacién de la gestién pablica en el &mbito
de su competencla.

Gestlonar a los recursos humanos a su cargo.
Emitir apinién técnica y presentar informacion en asuntos de su compstencia.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién,

Las demas que disponga e Reglamento de Organizacion y Funciones, conforme a la naturaleza
de su cargo

© 0 N >

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Thulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en carreras afines a las funciones.
Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios

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

No menor de dos (2) afios en la funcidn o materia.

Un (1) aiio de experiencia especifica en puestos de especialista, gjecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Un (1) aiio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Himanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Directivo

Superior SP-DS§ JEFE (a) DE UNIDAD N

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir, organizar y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del érgano rector correspondiente.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema que

conduce.

3 Emitir opinién técnica sobre normas vy dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia, emanada por su institucitn.

4 Proponer y/o integrar comisiones para la formutacion de politicas orientadas al desarrollo del
sistema dentro de la institucion.

2

5 Asesorar a la alta direccion en asuntos relacionados con el sistema que conduce

Evaluar la implementacién y desarrollo del sistema, velando por el estricto cumplimiento de
6 la nommatividad que emiten los érganos rectores del sistema, emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

7 Supervisa la labor del personal del personal directivo y profesional bajo su direccion.

8 Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos correspondientes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en carreras afines a las funclones.

Experiencia

a} Experiencia genaral

Cuatro (4) afios

b} Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Publico)

No menor de dos {2) afios en la funcién o materia.

Un (1} aiio de experiencia especifica en puestos de especialista, ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Un {1} afio de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

|



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directive

Superior SP-DS JEFE (a) DE UNIDAD 1|

Funclones del cargo estructural:

’ Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la unidad
orgénica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.
Supervisar los procesos y actividades al interior del unidad organica de apoyo, assesoramiento o
2 delinea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con las demds instancias de la
universidad.
3 Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el ambito de su
competencia.
4 Proponer y participar en la elaboracién y ejecucion de politicas, planes, estrategias ¢
instrumentos proplos de la unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.
Promover y dirlglr propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica en el Ambito
de su competencia

Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

Emltir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

o -~ W

Rendir cuentas por las recursos a su cargo vy los resultados de su gestion.

9 Las demés que disponga el Reglamento de Organizacién y Funclones, conforme a la naturaleza
de su cargo

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titulo profasional otergado por universidad o su equivalencia, en carreras afines a las funciones.
Experiencia

a) Experlencia general

Tres (3) aiios

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

No menor de dos (2) afos en la funcién o materia.

Un (1) afio de experiencia especifica en puestos de espsclalista, ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Un {1) afio de experiencia en el sector publico,

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Hiumanos

|



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Directivo
Superior

SP-DS JEFE (a) DE UNIDAD |

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir, supervisar y monitorear las actividades operativas y asi como los procesos técnicos del
drgane ¢ unidad organica de asesoramiento, apoyo o linea, a su cargo.
Coordinar que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad organica de
2 asesoramiento, apoyo o linea a su carge se realicen de manera articulada con las demas
instancias de la universidad
Apoyar en la asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el &mbito de su
competencia
Realizar y sugerir proyeccion e iniciativas de politicas, planes, estralegias e instrumentos propios
del 6rgano o unidad orgénica para ser discutidas y aprobadas por el director a cargo.
5 Desarrollar, identificar y proyectar propuestas innovadoras y de modemizacién de la gestion
piblica en ef Ambito de su competencia.

6 Supervisar a los recursos humanos a su cargo.

7 Oftras funciones que le sean asignadas por su superior o aquellas que le corresponda por ley o
norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requlsitos del cargo estructural:
Formacion académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titulo profesional otergado por universidad o su equivalencia, en carreras afines a las funciones.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (3)arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pabllco)

No menor de dos (2) afios en la funcidn o materia.

Un (1) afic de experiencia especifica en puestos de especiallsta , gjecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Un (1) afio de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adiclonales

Unidad de Recuarsos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ EJECUTIVO (a)

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir al{los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecucion de funciones.

Efectuar el seguimiento y evaluar las acciones correspondientes que estén bajo su

responsabilidad.

3 Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en gl dmbito de su competencia, en
coordinacién con el {la) responsable del drgano o unidad organica a la que pertenece

Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del ambito de competencia del

érgano o unidad organica a la que partenece,

Gestionar los recursos de trabajo, o las necesidades que surgieron de estos, a fin de garantizar

la ejecucion de funciones.

Proponer la contratacion de estudios e investigaciones en las materias de su competencia, de

6 resultar necesario y en coordinacion con el (la) responsable del érgano o unidad orgénica a la

que pertenecs.

2

7 Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia.
8 Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa.

9 Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académlca

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Gradofsituacién académica

Tliulo profasional otorgado por universidad o su equivalencia en carreras afines a las funciones.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.

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

No menor de un {1} afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista , ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisoras, asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales
Conocimiento de ofimatica a nivel intermadio.

Unidad de Recnrsos Humanos

|



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES COORDINADOR (a)

Funciones del cargo estructural:

1 Monitorear el desenvolvimiento de los integrantes de los grupos internos de trabajo.

Coordinar y supervisar, de corresponder, el disefio y la ejecucion de los instrumentos de gestion

interna.

3 Coordinar con otras unidades organicas del érgano o de la universidad, de corresponder, para el
sjercicio de las funciones de los grupos internos de trabajo,

Coordinar con el(la) responsable de la unidad organica la necesidad de recursos de los grupos

internos de trabajo para el desarroilo de sus funciones.

2

5 Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia.

6 Proponer mejoras en l0s procesos que participa.

Ofras funciones que le sean asignadas por su superior o aquellas que le corresponda por ley o
norma expresa, conforme & la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgade por universidad o su equivaiencia en carreras afines a las funciones.
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afics,

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

No menor de un (1) afio en la funcidon o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica an puestos de especialista, ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis {6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos

|



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidar Pablico -
Especialista

SP-ES JEFE DE PRACTICA

Funclones del cargo estructural:

1 Asistir y apoyar al Docente Universitario en las clases practicas.

2 Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios y70o aulas a los alumnes del pre grado,
segun su especialidad

3 Apoyar estudlos de investigacion segun su especialidad, emitiendo informes sobre los trabajos
efectuados o el avance de los mismos.

4 Evaluar el resultado de ias experiencias del proceso de ensefianza- aprendizaje del alumnado
participante; emitiendo informe sobre sllo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titule profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones.
Experiencia

a) Experiencia general

Dos {(2) afios.

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

seis (6) meses en la funcién.

Requisitos adlcionales

Unidad de Recursos Flumanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -

Especialista 8P-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la elaboracion de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su
especialidad, de mayor complejidad

2 Elaborar informes técnicos de mayor complejidad bajo su competencla,

3 Brindar asesoramiento especializado en el campo de su compstencia

4 Participar en comislones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo con la
especialidad del cargo.

5 Proponer normas, procedimientos, reglamentos, diractivas y otros similares en el campo de su
competencia.

Oftras funciones que le sean asignadas por su superior o aquellas gue ls corresponda por ley o

norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa
b) Gradofsituacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funclonas.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencla especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Publico)

No menor de un (1) afic en la funcidn o materia.

seis (6) meses de experiencia aspecifica en puestos de especialista, gjecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Sais (6) meses de experiencia en el sector piiblico.

Requisitos adiclonales

Cursos o programas de especializacidn en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista SP-ES ANALISTA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1 Procesar y analizar informacion, y, de requerirse, recogeria y sistematizaria,

Elaborar documentos e instrumentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenace y/o

del equipo de trabajo del cual forma parte.

3 Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su drea funcional, de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

4 Brindar asistencia tacnica en aspectes propios de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de
trabajo del cual forma parte.

5 Oftras funciones que le sean asignadas por su superior ¢ aquellas que le corresponda por ley o
norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo.

2

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica

Titulo profesional otergado por universidad, en carreras afines a las funciones.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2} afios.

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

No menor de un (1} afio en la funcion o materia.

seis (B) meses de experiencia especifica en pusstos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direcclén o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiente en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico -
Especialista SPES ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1 Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo paras las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte,

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual

pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

3 tAsijegorar a la entidad y absolver consultas de carécter integral de su especialidad y ambito de

rabajo.

4 Realizar la revision de los expedientes de poca complejldad de la unidad orgénica a la que
pertenece.

5 Otras funclones que le sean asignadas por su superior o aquellas que le corresponda por ley o
norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo

2

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Bachiller universitario en carreras afines a las funciones.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2} afios.

b} Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Piiblico)

No menor de un (1) afio en la funcién o materla.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Sais (6) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales
Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el rea.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificaclén Sigla Cargo estructurai

Servidor Pablico -
Especialista SP-ES ASISTENTE ADM. |

Funciones del cargo estructural:

Recoger, registrar y sistematizar Informacién gue sirva como insumo paras las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte,
Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual
pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Acompafiar y hacer segulmiento a las labores operativas de la unidad a ia cual pertenece yfo del
equipo de trabajo del cual forma parte.

Realizar la revisién de los expedientes de poca complejidad de la unidad orgénica a la que
pertenece.

Otras funciones gue le sean asignadas por su superior o aquellas que le corresponda por ley ¢
norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo

1

2

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a fas funciones yfo
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afos.

k) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
% | asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

21 Seis (6) meses de experiencia en el sector piiblico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Pdblico - SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO I {
Especialista DOCENTES)

Funciones del cargo estructural:
1 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones prefiminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual

pertsnece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

3 Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.

Realizar la revision de los expedientes de poca complejidad de la unidad organica a la que

pertenece.

5 Ofras funciones que le sean asignadas por su superior o aquellas que le corresponda por ley o
horma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo

2

Requisitos del cargo estructural;
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

ot b) Gradofsituacién académica

J Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones ylo
equivalente

Experiencia

/ a} Expariencia general

Dos (2) afios.

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

No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

sels (6) meses de experiencla especifica en puestos de especialista, responsables, suparvisores,
| asesores, de Alta Direccién o equivalencia,

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especlalizacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos

=]



Clasificacion Sigla Cargo estructural

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | { QUIMICO
FARMACEUTICO)

Servidor Publico -

Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:
1 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

2 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual
pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

3 Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.

4 Realizar la revision de los expedientes de poca complejidad de la unidad organica a la que
pertenece.

5 Ofras funciones que le sean asignadas por su superior o aquellas que le corresponda por ley o
norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo '

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitarla Completa

b) Gradofsituaclén académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

/ Experiencia
(i a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares v/o en el
Sector Pablico)

No menor. de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencla.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

\ 3 1 ¢ 3/ Requisitos adiclonales
Fuanenth | Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



r Clasificacién Sigla j Cargo estructural —

Servidor f’t’{blioo - SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Especialista | (ENFERMERA IV)

Funciones del cargo estructural:

1 Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insurmo paras las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

2 Elaborar versiones prellminares de documentos asoclados al quehacer de la unidad a la cual
pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

3 Acompaiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a |a cual pertenece yfo del
equipo de trabajo del cual forma parte,

2 Realizar la revision de los expedientes de poca complejidad de la unidad organica a la que

pertenece.
Otras funciones que le sean asignadas por su superior o aquellas que le corresponda por ley o
norma expresa, conforme a la naturaleza de su cargo

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones vfo
equivalente

Experiencia

/ a) Experiencla general

Dos (2) afos.

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

No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Sels (8) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de espscializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Rectirsos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Poblico -

Especialista SP-ES REALACIONISTA PUBLICO |

Funciones del cargo estructural:

1 Informar y difundir sobre las actividades de la Institucién a través de los diferentes medios de
comunicacion.

2 Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacidn en los diferentes medios a fin de mejorar las

comunicaciones internas y externas.

3 Promover €l intercambio de Informactén con otras dependencias

4 Desarrollar programas de actividades sociales culturales y deportivas en la Entidad

5 Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
relacionados a la misma

6 Intervenir en preparar medios de comunicacién, tales como ediciones radiofonicas, el perlddico
mural, boletin interno y otros.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a} Nivel educativo
Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares yfo en el
Sector Phblico)

No menor de un (1) afio en la funcidn o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencla,

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos

|



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES ARQUITECTO (a) 1

Funciones del cargo estructural:

1 Diseiiar y/o proyeciar obras diversas de arquitectura
2 Disefiar modiflcaciones y/o reconstrucciones de obras diversas

3 Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacién de proyectos

4 Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios, slectrénicos,
urbanisticos y otros.

5 Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

& Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitectdnicos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académlca
a) Nivel educativo
Universitaria Complata

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones yfo
equivalente

Experiencia
a} Experiencla general
Dos (2} afios,

b) Experiencla especifica (desarroliando funciones simllares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Publico)

No menor de un {1) afio en la funcidn o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sactor plblico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especlalizacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofiméatica.

Unidad de Recursos Humanos

=1



Claslficacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -
Especialista

SP-ES ESPECILISTA EN PROYECTOS |

Funclones del cargo estructural:

Formulacién de Proyectos de inversion Publica, a nivel de Perfil, Pre factibilidad o Factibilidad,
1 bajo el marce del Sisterna Nacional de Inversién Pablica, en concordancia con los lineamientos
de politica del sector.

Levantamiento de informacidn primaria y recoleccion de informacitn secundaria, estadisticas, y
otros.

Determinacién del tipo de proyecto: crear, ampliar, mejorar, equipar, implementar ¢ recuperar.
Incluir en Aspectos Generales: Nombre del Proyecto, Unidad Formuladora, Unidad Ejecutora,
involucrades, beneficiarios, marco de referencia. Identificacion: diagnéstico, definicion del
problema, objetivo, alternativas de solucidn. Formulacion y Evaluacién: Pardmetros generales de
3 laformulacién, demanda, oferta, balance oferta-demanda, planteamiento técnico de las
alternativas, costos, beneficios, evaluacién social, analisis de sensibilidad, sostenibilidad, impacto
ambiental, seleccién de alternativas.: Marco I6gico. Complementarios: Organizacion y gestion,
Plan de Implementacién, Financiamiento. Conclusiones y Recomendaciones. Anexos: Cuadro de
Inversiones.

Llevar el registre de los Proyectos de Inversién Piblica desde su fase de pre inversion hasta su
ejecucion.
5 Inscribir el perfil formulado en el Banco de Proyectos del Ministerio de Economia y Finanzas,

6 Levantar observaciones a los proyectos si hubiera hasta la declaratoria de viabilidad, igualmente
actualizarlos en ef banco de proyectos del MEF.

7 Elaboracién de otros estudios socio-econémicos de la UNCP.
Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titule profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones yfo
- | equivalente

Experiencia
| a} Experiencla general
Dos (2} afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Publlco)

No menor de un (1) aiic en la funcién o materia.

seis (8) mases de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector puablico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién an las materias relacionadas al cargo.
Ceonocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista
Funciones del cargo estructural;
1 Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo
opinién legal
2 Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial yfo
en los que estuvieren en juego intereses del Estado

SP-ES ABAGADO (a) N

3 Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico-legal.

4 Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de dispositivos
legales vinculados con la entidad.

5 Absolver consultas legales en aspectos propios de la Organizacion.

Puede corresponderle participar en actividades de capacitacién en aspectos propios de la
6 especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y colaborar
en la elaboracion de normatividad

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo prefesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a} Experiencia general

Dos (2) afios.

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

No mengor de un (1) afic en la funcién o materia.

seis.(8) meses de experiencia especifica en puestos de especiallsta, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis {6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puablico -

Especialista SP-ES AUDITOR (a} Il (SUPERVISOR})

Funciones del cargo estructural:

1 Programar y coordinar la ejecucion de Auditoria y/o examenes especializadas
2 Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar

3 Realizar auditorias especializadas a organismos programados

4 Formular informes finales de las auditorias practicadas

5 Colaborar en la planificacién de programas de trabajo

6 Puede corresponderle elaborar y difundir normas de auditoria y control financiero

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Complata

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones ylo
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Des (2) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico)

No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de aspecializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES PSICOLOGO (a) |

Funciones del cargo estructural:

1 Aplicar & interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo.

2 Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacién.

3 Realizar investigaciones en & medio social del paciente para recomendar tratarmiento adecuado.

4 Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccion de personal, aplicando test,
encuestas entrevistas y similares,

5 Elaborar programas de comunicacidn, participacién e integracion entre los servidores del
Organismo.

6 FPuede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la
mejor utilizacién de los recursos humanos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titule profesional universitario otorgade por universidad en carreras afines a las funciones yfo
equivalente

Experiencia
a} Experiencia general
Dos (2) afios.

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

No menor de un {1) afio en la funcién o materia.

g8is (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,

‘asesoras, de Alta Direccidn o equivalencia.
Seis (6) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisifos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conacimiento en ofimética.

Unidad de Recursos Humanos

]



ClasHicacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especlalista SP-ES MEDICO IV

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir, coordinar y evaluar programas sanitarios
2 Dirigir investigaciones cientificas en el campo de la salud,
3 Brindar asesoria inter e intra sectorial.

4 Adecuar y aplicar la programacién nacional en aspectos sanitarios a nivel local.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
équivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

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

"| No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista , responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiente en ofimatica.

Unidad de Recorsos Humanos



Clasiflcacidén Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES MEDICO IV (OFTALMOLOGO IV)

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir, coordinar y evaluar programas sanitarios
2 Dirigir investigaciones cientificas en el campo de la salud.
3 Brindar asesoria inter. e intrasectorial.

4 Adecuar y aplicar la programacion nacional en aspectos sanitarios a nivel local.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2} afos.

b} Experiencia especifica (desarrollando funclones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

MNo-menor de un (1) afio en la funcidn o materia.

seis’(6) meses de experiencia especifica an puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiente en ofimética.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico -

Especialista SP-ES CIRUJANO DENTISTA IV

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir, coordinar y evaluar programas odontoldgicas,
2 Proponer pollticas y normas en el campo de su especialidad.

3 Asesorar y evaluar los trabajos de investigacién en salud oral.

4 Asesorar en la formulacion de la normatividad y la ejecucion de las actividades odontologicas y
preventivas en el Ambito nacional.

5 Proponer y/o determinar la adquisicion de equipos e instrumental odontolégico.
6 Promover y mantener el intercambio de informacion cientifica.

7 Brindar asesorla Inter. o Intrasectorial

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencla

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

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

No menor de un (1) afio en la funcion o materia.

sels (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializaclén en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica,

Unidad de Rectirsos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES NUTRICIONISTA I

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricién.

2 Realizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y recomendar
técnicas de investigacidn a través de planes y programas.

3 Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con las actividades de nutriclén.

4 Asesorar y absolver consultas téenicas de la especialidad.

5 Intervenir en la ejecucién de estudios de factibilidad para e uso de nuevos productos
alimentarios en los diferentes grupos etareos.

6 Puede correspondere realizar labores de docencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Tltulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experlencia general

Dos (2) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Pablico)

No menor de un (1) afio en la funcién o materia,

seis (6) meses de experiencia especffica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccitn o equivalencia,

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especlalizacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor POblico -

Especialista SP-ES

ASISTENTE SIST RECURSOS NATURALES

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procadimientos.
2 Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientas especializados.

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

4 Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

5§ Puade corresponderle conducir, comisiones yfo reuniones sobre asuntos de la especialidad .

6 Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b} Gradofsituacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por unlversidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sactor Piblico)

No menor de un {1} afio en la funcién o materia,

seis (6) meses de experiencia especlfica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis (B) meses da experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias ralacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especiallsta SP-ES ASIST. SISTEM. RECURSOS NAT. |

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
2 Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

3 Analizar & interpretar cuadros, diagramas y otros similares

4 Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

5 Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad .

6 Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a} Nivel educatlvo
Unliversitaria Completa

b} Gradofsituacién académica

Titulo profesional universitario oforgado por universidad en carreras afines a las funciones yfo
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2} arfios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Ne menor de un (1) aito en la funcidn o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores,; de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en al sector publico.

Requisitos adicionalas

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento an ofimatica,

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puiblico -

Especialista SP-ES ASIST, SERV. DE RECURSOS NAT. |

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar normas técnicas y proponsr mejoras de procsdimientos.
2 Estudiar y emitir oplnién técnica sobre expedientes especializados,

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

4 Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

5 Puaeds corresponderie conducir, comisiones y/o reunlones sobre asuntos de la especialidad .

6 Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titule profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funcionss y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2} afios.

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

No menor de un (1) afio en la funcidn o materia.

seis (B) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocdimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos

EN]



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -

Especialista SP-ES ASIST, SIST. RECURSOS NAT. |

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos,
2 Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

4 Ceordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

5§ Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad .

6 Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Thulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en ¢l
Sector Piblico)

No menor de un (1) afio en la funcidn o materia.

sels (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Seis (8) meses de experlencia en el sector publico.

Requisitos adlcionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimética.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Espacialista

SP-ES ASIST, SIST. RECURSOS NATURALES I.

Funcilones del cargo estructural:

1 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
2 Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

4 Coordinar y sjecutar programas y actividades de la especialidad slguiendo instrucciones
generales,

5 Puede correspondearle conducir, comisiones yfo reuniones sobre asuntos de la especialidad .

& Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Complata

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a} Experiencia general

Dos (2) aiios.

b) Experiencia especifica (desarrcllando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No menor de un {1) afio en la funcién o materia,

seis (6) meses de experioncia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento.en ofimatica.

Unidad de Recuarsos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista SP-ES ASISTENTE SOCIAL |

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar Investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a fin de
orlentar la solucién de los mismos

2 Ejecutar programas de bienestar social.

3 Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

4 Coordinar con entidades publicas yfo privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio
social .

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo
Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones yfo
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2} afios.

b) Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

No menor de un {1) afo en la funcion o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,

asasores, de Alta Direccidn o equivalencia.
Seis (6) mesas de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Untidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - SP-ES ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIA
Especialista TECNOLCGICA

Funciones del cargo estructural:

Programar, dirigir, supervisar y evaluar |a ejecucion de acciones yfo programas de transferencia
tecnoldgica

5 Programar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de servicios de difusion de informaclén
tecnoldgica

3 Implementar y establecer las areas de transferencia tecnolégicas en el Vicerrectorado de
Investigacion,

4 coordinar con las instanclas académicas de la UNCP relacionados a la produccién e innovacion
de tecnologia para transferir a la comunidad
Promover y praponer convenios y/o acuerdos con instituciones piblicas o privadas afines a los

5 objetos de transferencia tecnoldgica, formulando los documentos pertinentes de acuerdo a la
normatividad vigente

8 Monitorear y elaborar informes v reportes de las acciones y/o programas de transferencia
tecnolbgicas, capacitacion y asistencia técnica ejecutadas.

7 Ofras funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Gradofsituacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2} afios.

b) Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Pablico)

| No menor de un {1} afic en la funcién o materia,

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asasores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis (6} meses de experiencia en al sector pablico.

Requisitos adicionales

Cursos ¢ programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - SP-ES ESPECIALISTA EN GESTION DEL
Especialista CONOCIMIENTO

Funciones del cargo estructural:

1 Asistencia en la redaccion de articulos cientificos y bisqueda de informacion cientifica y técnica
contenida en las bases de datos scbre patentes y gratuitas y comerciales

5 Asistencia en Ja bisqueda de revistas relacionadas con las bases de datos pricrizadas por
SINACYT

3 Asistencia de la publicacién de articulos cientificos en las revistas seleccionadas

4 Asistencia en la traduccion de articulos cientificos al [dioma Inglés

5 Desarrollo de capacidades en redaccion de articulos cientlficos para publicar en revistas
indexadas priotizadas por SINACYT.

6 Orientacién sobre el uso de TIC's para la gestion de referencias bibliograficas, vigilancia
tecnoldgica y andlisis de datos.

Ofras labores que el coordinador del EGAP-UNCP y el Director el Instituto de Investigacion

indique.

8 Capacitacion en la redacclén de articulos cientificos constatara de sesiones presenciales y
virtuales de acuerdo a lo requerido en cada caso

9 Taller de asistencia técnica especializada, asesora y seleccién de articulos, estara dirigide a los
autores de 100 artlculos preseleccionados

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a} Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Tltule profesienal universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones yfo
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en ¢l
Sector Pablico)

No menor de un {1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisorss,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos FHinmanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES RELACIONISTA PUBLICO

Funciones del cargo estructural:

1 Elaboracién de programas de television.

2 Elaboracién de publicaciones institucionales.
3 Elaboracion de revistas y boletines.

4 Participar en actividades de protocolo.

5 Conducir diversas actividades como maestro de ceremonia

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa
b} Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funclones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones simitares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

No menor de un (1) afic en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -
Especialista SP-ES TRABAJADORA SOCIAL

Funciones del cargo estructural:

Generar programas de apoye que permitan a los estudiantes cumplir con su formacién integral,

1 otorgandoles servicios de atencion de casos sociales, consejerfa y coordinacion de apoyo

economico,
Implementar programas de promacion y salud preventiva, planes de alimentacién saludabie para
los alumnos.
Efectivizar la integracién de personas con discapacidad en la comunidad universitaria de acuerdo
ala Ley 29973,
Establecer un programa de Servicio Social Universitario que viabilice la ejecucion de politicas
publicas.
Ejecutar acciones que haga viable la lucha contra enfermedades terminales, mediante talleres,
seminarios, convenios,

6 Impulsar y monitorear los programas y proyectos de cada unidad conforme al plan de trabajo.

Realizar investigaclén sobre la problematica social, econdmica v otros de aporte frente a la
situacion de los estudiantes.

Garantizar que los servicios brindados a la comunidad universitaria cumplan esténdares de
calidad.

Atencidn, apoyo, seguimiento, orientacién y consejeria de casos sociales que presenta la

9 . ’ i
comunidad universitaria.

10 Realizar acciones de asistencia, promocién, prevencién e integracion social

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica
Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
gquivalente

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

No menor de un (1} afio en la funcion o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de espedialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico,

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargoe.
Conocimignto en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servider Pablico -
Especialista SP-ES INSTRUCTOR DEPORTIVO

Funciones del cargo estructural:
1 Desarrollar los procesos que conllevan a la practica deportiva, en cada disclplina deportiva
programada medlante los procesos de la formacion recreativa-deportiva.

Aplicar y difundir los lineamientos, politicas y normas en materia deportiva, recreativa y de buena
salud en los estudiantes, docentes y personal administrativo de la universidad,

2

3 Brindar consejeria y orientacion individual y grupal a los estudiantes.

Brindar asesoramiento técnico deportivo, para la ejecucion de actividades deportlvas, talleras de
manera permanente en las diferentes facultades en sede y filiales.

Promover y elecutar en coordinacion con &l vicerrectorado académico a través de la Direccién de
5 la OGBU los diversos campeonatos, festivales y torneos deportivos de integracién en la
universidad.

Ejecutar la realizacion de eventos de masificacion deportiva en las diferentes facultades de sede
y filiales.

Coordinar con la Direccion de Gestidn de Talento Humano a través de Ja Direccion de la OGBU
7 larealizacion de eventos y actividades de recreacién v deportes del personal docente y
administrative de la UNCP.

supervisar el uso, mantenimiento v la conservacion de la infraestructura deportiva existente en la
UNCP.

g Normar el uso de la infraestructura deportiva universitaria.

Proponer a [a Direccidon de la OGEU la firma de convenios con instituciones deportivas,
recreativas a nivel nacional e internacional, IPD, comité olimpico peruano, faderaciones
deportivas nacionales, ADO, entre otras, para la realizacion de diferentes actividades cientificas,
académicas, deportivas, recreativas, vida saludable, infraestructura deportiva.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

10

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experlencia general

Dos (2) afios.

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

No menor de un (1) afio en la funcion o materia.

seis (8) meses de experiencia especifica en puestos de espedialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (8) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica,

Unidad de Recarsos Humanos

&7l



Clasificaclién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Espedialista SP-ES ESPECIALISTA EN DISENO GRAFICO

Funciones del cargo estructural:

Labores en drea de pre prensa con el disefio en sus diferentes dreas de aplicacion: editorial,

1 ilustracién web, animacion, ambiental entre otros a través de propuestas que respondan a las
necesidades del cliente v a los requerimientos del mercado y del usuario.

2 Maneje de programas de edicion grafica, informatico, asi como redaccldn y archivo de
documentos diversos.

3 Disefio de imagen corporativa, libros, folletos bipticos, logotipos, tripticos, stand y exhibidores,
retoques, impostaciones de péginas disefio 3D,

4 Impresion y manejo, mantenimiento de maquina OFFSET,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titule profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico)

No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia espscifica en puestos de especialista, responsables, supearvisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia,

Seis {6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materlas relacionadas al cargo.
Conodimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista SP-ES ASESOR DE ACTIVIDADES

Funciones del cargo estructural:

Asesorar en gestion empresarial, finanzas, formalizacidn y tributacién para implementar ideas de

1 negecio.

2 Promover la cultura ernprendedora y el espiritu empresarial, debiendo lograr casos de éxito.

Sensibilizar al interior sobre los componentes de un ecosistema emprendedor y las compstencias
que se deben desarrollar.

Identificar oportunidades de emprendimiento y estructurar planes de negocio que lleve ala

creacion de nuevas empresas y su escalamiento.

Deasarrollar labores de mentoria con equipos de emprendedores validando sus propuestas de

negocios para lograr financiamiento con capital semilla.

Promaover concurses de iniciativas de negocio con soclos estratégicos, ya sean instituciones de

caracter local o internacional, privado ¢ publico.

7 Asesorar a los emprendedores en la pre-incubacion e incubacién de sus ideas o proyectos de
negocio.

Participar en proyectos de investigacion relacionados con el fomento y desarrollo del espiritu

Emprendedor,

9 Promover el desarrollo de cursos talleres para desarrollo del emprendimiento.

Froponer la creacidn de programas académicos, cursos, diplomados, seminarios, talleres para la
espacializacion de profesionales que promuevan el emprendimianto en nuestro pais.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones ylo
equivalente

Experiencia

a} Experiencia general

Dos {2) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidén o equivalencia.

Seis (8) meses de experiencia en el sector publico.

10

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conacimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - SP-ES ESPECIALISTA EN INNOVACION
Especialista ACADEMICA

Funciones del cargo estructural:

En base al software de gestion docente, supervisa y monitorea la carga académica, cumplimiento
de los silabos y horarios en coordinacién con los directores de departamento,

1

2 Supervisa, monitorea y brinda retroalimentacion a resultados del sistema de aprendizaje virtual.

Analiza resultados de seguimiento de gestion docente, encuesta de apreciacion estudiantil del

desempefic docente, seguimiento del egresado, tutoria y rendimiento académico.

4 Propone y elabora planes de mejora a ser implementados en facultades para el cumplimiento de
las metas académicas y objetivos estratéglcos establecidos.
Apoyo a la direccidn para la evaluacién, implementacion y actualizacion de los disefios

5 curriculares teniendo en cuenta normas, documentos de gestion, estadndares de calidad y estudio
de demanda social y de mercado ocupacional de [os programas de estudios de la UNCP.

6 Propusstas de mejora de ia oferta educativa segun estudio de la demanda soclal y mercado
ocupacional de los programas de estudio de la UNCP.

7 Propone modificaciones a los instrumentos de gestién académica.

8 Participar en comisiones y reuniones de trabajo con el director

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situaclén académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones yio
squivalente

Experlencia

a) Experiancia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Plblico)

Ne menor de un (1) afic en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.

Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -
Especialista SP-ES PERSONAL DE MARKETING

Funciones del cargo estructural:

4 Coordinar con las facultades para la elaboracién y dissfio de los prospectos de admision de
Fregrado, Primera Seleccién, Posgrado, Complementacion Académica,

o Elaboracién y disefio de material publicitario para la difusion de los procesos de admision
{afiches y folios informativos).

Elaboracién y disefio de otros materiales publicitarios que requiera la comisidn de admision, de
acuerdo a sus necesidades (folderes, bolsas, sourvenir, calendarlos, etc.). -

Coordinar con las empresas productoras para la elaboracién de los spot publicitarios (radial y
televisiva).

Disefio de avisos para ser distribuidos en los medios de comunicacion escrita, para difuslén de
eventos que organiza la direccién de admision.

6 Brindar y tener conocimiento para dar Informacién sobre los procesos de admision al publico.

7 Ofras que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional universitaric otorgado por universidad en carreras afines a las funcionss y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el
Sector Pablico}

No meanor de un (1) afio en la funcidn o materia.

seis {(6) meses de experiencia especifica en puastos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Fublico - SP-ES ESPECIALISTA EN PROGRAMA
Especialista PRESUPUESTAL

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinacién y asesoria permanente con las dependencias de la UNCP.

2 Coordinacion y asesoria permanente con el Vice Rectorado Académico de la UNCP y sus
dependencias adscritas sobre el programa presupuestal.

3 Brindar informacion actualizada sobre la ejecucion del programa presupuestal 0066; Formacidn
Universitaria de Pre Grado para la formulacién del PEI, POl y svaluacion de los mismos.

4 Elaboracién de informes periddicos respecto al avance de las metas, indicadores de desempeiio
y produccidn fisica del programa presupuestal.

5 Elaboracidn de informes perlédicos respecto al avance de las metas, indicadores de desempeiio
y produceian fisica del programa presupuestal.

6 Coordinar con la Oficina de Presupuesto sobre la ejecucion de gastos del programa
presupuestal.

7 Oftras funciones relacionadas al puesto que le asigne el jefe de la Oficina de Planeamiento y
Desarrollo.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Complata

b) Grado/situacidon académica

Titulo profesional universitario otorgade por unlversidad en careras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

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

No menor de un (1) ailo en la funcién o materia,

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiente en ofimética.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico -
Especialista SP-ES ESPECIALISTA EN MANEJO DE BOVINOS

Funciones del cargo estructural:

1 Desarrollar labores agricolas y ganaderas

2 Elaboracion de calendario ganadero.

3 Elaboracion de calendaric sanitario.

4 Elaboracién de presupuasto y plan operativo.
5 Labores mdltiples inherentes a la funcién

6 Ofras labores que le asignes el Jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones yfo
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2} afios.

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico)

No menor de un {1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en pusestos de especlalista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos




Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico -
Especialista SP-ES ESPECIALISTA EN LABORATORIO

Funciones del cargo estructural:

1 Atencidn al cliente.

2 Limpieza y desinfeccién de materiales.

3 Plaqueadoe & hisopado en las plantas de proceso, almacenes.
4 Preparacion de las muestras para anélisis

& Realizar analisis microbiolégico.

6 Emisidn de informes de ensayo.

7 Realizar el aseguramiento de calidad.

8 Mansjo de Kardex de reactivos microbiolégicos.

9 Impismentacion de las buenas practicas.

10 Sistema de Gestion de Calidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Gradofsituacion académica
Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funcionas y/o
equivalente

Experiencia

a} Experiencia general

Dos (2) afos.

b} Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Publico)

No menor de un (1} afio en la funcidn o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especiallsta, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis {6) meses de experiencia en el sector publico.

Requilsitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificaclén Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista SP-ES INGENIERO CIVIL

Funciones del carge estructural:

Realizar labores de control y menitoreo de contratos de ejecucion de obra y contratos de
serviclos de consultoria, informande semanalmente al Jefe Inmediato sobre su cumplimiento

1 durante las fases de ejecucion contractual {inicio, programacion, ejecucion, recepcion y
liquidacién de contrato)
Revisar, evaluar e informar sobre las documentaciones presentadas por la supervision de obra y
2 los contratistas y/o consultores de obras {Informes, cronogramas, fianzas adelantos,

ampliaciones de plazo, adicionales de obra consultas, valorizaciones, liquidaciones, laudos

arbitrales, etc.).

Informar sobre el monitoree en la ejecucion de obra y de consuliorias de obra de acuerdo a los

3 cronogramas de ejecucion de obra, indicando el anélisis del avance de obra programado y

ejecutado.

Inspeccionar y verificar permanentemente las instalaciones, materiales, equipos y personal

propuesto en la ejecucion de obra por la Entidad.

Revisar y dar conformidad a los procedimientos de construccion propuestos por ¢l contratista y

supervisor o inspector de obra.

Programar y coordinar reuniones mensuales con la Entidad, el Contratista vy la supervisora fin de

6 exponer el avance de cumplimiento de los contratos de ejecucién de obra y de consultorias de

obra, segun corresponda.

Implementar mecanismos de confrol y/o programaclén para el seguimiento y monitoreo del

cumplimiento de contratos de ejecucion de obra y de consultorias de obra.

Elaboracion de directivas yfo manuales internos para el correcto cumplimiento de contratos de

ejecucion de obra y consultorias de obra para su evaluacién y aprobacion por la Entidad.

9 Revisar, aprobar y veriflcar la implementacién y supervisién del cumplimiento del programa de
seguridad en obra y de impacto ambiental, presentado por los contratistas.

10 Emitir opinién colegiada sobre deficiencias de caracter técnico que encontrard en la ejecucién de
la obra y/o consultoria de cbra.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Publico)

No menor de un (1) afo en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccidn o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

8

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista SP-ES ABOGADO

Funclones deal cargo sstructural:

1 Absolver y emitir opiniones legales en el dmbito juridico que emplacen a la institucion

2 Verificar resoluciongs Judiciales a nivel administrativo, contencieso administrativo.

3 Responsable de los expedientes judiciales, escritos de contestacién, apelacién, reconsideracion,
quejas, apersonamientos y otros que sean necesarios al procaso

4 Elaborar informes de cumplimiento de sentencias u otros que emplacen a la institucion.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titule profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones y/o
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares yfo en cargos similares yio en el
Sector Pablico)

No menor de un (1) afio en la funcién o materia.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de espedialista, responsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccion o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica,

Unidad de Recursos Humanos

; — [ 7l



Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -
Especialista SP-ES PROMOTOR CULTURAL

Funciones del cargo estructural:

1 Establecer estrategias de desarrollo para funcionamiento del Centro Cultural.

Combinar con eficiencia los recursos disponibles tanto humanos, materiales como financieros
para el funcionamiento del Centro Cultural

3 Promover las actividades de tipo educative cultural, recreative ¢ informativo.

Organizar actos culturales relacionados con el cine, el teatro, la musica, la danza, los cursos
artisticos, los festivales, las exposiciones, etc.

Conformar los diferentes talleres culturales y artisticos, previa coordinacién con los instructores
correspondientes.

6 seleccionar a los futuros integrantes y agrupaciones culturales y artisticos,

7 Coordinar constantemente con los instructores sobre la ejecucidn de proyectos.

Apoyar y conducir en la ejgcucion de los proyectos, informes parciales y finales de los talleres
culturales y artisticos.

Revisar, registrar y conducir el archivo de los procedimientos de la ejecucidn de los proyectos.
(Proyscto, informes parciales y finales) de acuerdo al Reglamento.

Supervisar los ensayos de los talleres culturales y artisticos en las diferentes disciplinas para las
presentaciones oficiales, dentro y fuera de nuestra institucion.

9
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Thulo profesional universitario otorgado por universidad en carreras afines a las funciones ylo
equivalente

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2) afios.

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

No menor de un (1) afio en la funcién o materla.

seis (6) meses de experiencia especifica en puestos de especialista, rasponsables, supervisores,
asesores, de Alta Direccién o equivalencia.

Seis (6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
Conocimiento en ofimatica.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP ANALISTA MICROBIOLOGICO

Funclones del cargo estructural:

1 Ejecutar estudios entomolégicos y parasitologicos

2 Clasificar y estudiar especimenes de la flora y fauna

3 Preparar medios de cultivos

4 Realizar cultivos para estudiar &l ciclo biclégico de especies microscopicas
5 Efactuar encuestas epidemiolégicas e investigaciones del campo.

6

Coordinar acciones de laboratorio

7 Realizar trabajos experimentales de crianza y adaptacion de nuevas especies animales a zonas
climaticas diversas

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/sltuacién académica
Thulo Té&cnico a fin a las funciones
Experiencia

a) Experiencia general

Un (1} aiio.

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

Seis (6) meses en la funcion o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector puablico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recurvos Homanos



Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP ARTESANO |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar musbles diversos.

Realizar labores de carpinteria metalica y hefreria, forjando, cortando y ensamblando piezas de
metal.

Ejecutar obras de albafiileria, levantando cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo yfo
cemento.

2

4 Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
5 Tapizar musebies, vehiculos confeccionar fundas y correas para armamentos.

6 Ofras tareas afines que se asigns.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica

NO APLICA

Experlencia

a) Experiencla general

Un (1) afo.

b} Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

AUDITOR | (JUNIOR) (AUXILIAR EN SIST.
ADM. 1)

Servidor Publico - Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural;

1 Participar en la estructuracidn de programas de auditor(a, fiscalizaclén y control financiero

Realizar investigaciones para verlficar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar

2 anomalias

3 Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas

4 Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares

Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargo, presentados por los érganos
auditados

Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntado las pruebas y evidencias relaclonadas
con auditorias practicadas

Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones
Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experisncia en ¢l sector publico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

— s



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural;

1 Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo

2 Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnlcos
3 Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y lievar el archivo comespondiente
4 Mantener actualizados los registros, fichas y documentos téchicos

5 Participar en andlisis e investigaclones sencillas

Puede comresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos
6 diversos correspondiente al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de
algunas normas establecidas

Requisitos del cargo sstructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

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

Sels (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXILIAR AGROPECUARIO [I

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y/o supervisar trabajos de siembra, cosechas, abonamientos y sanidad vegetal, asi
como de conservacion y uso de los recursos de flora y fauna

5 Participar en campafias de sanidad pecuaria haclendo vacunaciones, tratamiento, curaciones,
inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta compigjidad

3 Apoyar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna
4 Colaborar en trabajos experimentales de entomologia

5 Efectuar labores de control y vigilancia

& Recolectar informacién para investigaciones agropecuatias

7 Inspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Técnica
b} Grado/situacién académica

Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcién o mataria y seis {6) meses de experiencia en ¢l sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Rectirsos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXILIAR DE NUTRICION Il
Funciones del cargo estructural;

1 Programar la preparacion de alimentos o la de productos de panaderia y pasteleria

2 Supervisar las actividades referentes a la preparacion y distribucidn de alimentos o productos de
panificacion

3 Establecer turnos de trabajo del personal a su cargo

4 Efectuar pedidos de insumos seguin rol de preduccion

5 Recapcionar y controlarla calidad de viveres

6§ Preparar informes sobre el consumo de viveras, asi como, ds los productos elaborados

7 Coordinar sus acciones con el personal profesional ¢ téenico de nutricion

Requilsitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Plblico)

Seis (6) messs en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector plblico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

— . ]



Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Prblico - Apoyo SP-AP AUXILIAR DE SERVICIO |
Funciones del cargo estructural:

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar

1 mercaderia y ofros.

2 Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares
3 Ayudar en la distribucién de viveres.
4 QOperar motores de manejo sencillo

5 Limpiar y lavar vehiculos

Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica

a} Nivel educative

Técnica

b} Gradofsituacién académica

Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares v/o en el
Sector Piblico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

: . | =71



Clasificacién Sigla Cargo estructural

. . AUXILIAR DE SERVICIO |
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP (AGROPECUARIO)

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamientos, almacigos, injertos, sanidad vegetal y

1 L A -
similares siguiendo instrucciones.

Colaborar en campafias de sanidad pecuaria efectuando curaciones sencillas, fumigaciones y
actividades similares.

3 Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida slivestre,

4 \Vigilar y limpiar corrales y establos.

Requisitos del cargo estructural:
Formaclén académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titule Técnico a fin a las funciones
Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector pablico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXILIAR DE SISTEMAS ADM. |

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar y clasificar informacion bésica para {a ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo

2 Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos
3 Tramitar documentacion relativa al sistema administrative y llevar el archivo correspondlente
4 Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos

5 Participar en el andlisis de investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, diagramar cuadros y digitar documentos
& diversos comespondiente al sistema administrativo yo llevar el control de la aplicacién de
algunas normas establecidas

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a} Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacién académica
Titulo Técnica a fin a las funciones

Experiencla
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) mesas de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionalss

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Péblico - Apoyo SP-AP AUXILIAR DE SISTEMAS ADM. I ( )

OFICINISTA
Funciones del cargo estructural:

1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

2 Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorando y otros documentos de rutina.

3 Redactar oficios, circulares, matrices, y otra documentacién similar.

4 Llevar archive variado, libros de consuita v similares

5 Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y trdmites que cumple la Oficina.

8 Tomar dictado de la correspondencia, dictdmenes y otros.

7 Digitar y recepcionar mensajes por correo electronico, confeccionar inventarios sencillos, llevar
controles diversos de personal, controlar stock de dtiles y materiales similares.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica

a) Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacion académica
Titulo Técnico a fin a las funciones
Experiencia

a) Experiencia general

Un (1} aiio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sector Puablico)

Seis (6) meses en la funclén o materia y seis (6) meses de expariencia en el sector pablico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXILIAR EN LABORATORIO |

Funciones del cargo estructural:

1 Tomar muestras para efectuar analisis quimicos.

2 Controlar y distribuir certificados de andlisis,

3 Colaborar en la ejecucion de cortes histologicos y coloraciones de los mismos.,

4 Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes del laboratorio.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnica

b} Gradofsituacion académica

Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector p_ﬂblico.
Requisitos adiclonales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXILIAR SANITARIO |

Funciones del cargo estructural:

1 Inspeccionar y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua potable y
alcantarillado.

Inspeccionar y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua potable y
alcantarillado,

3 investigar conexiones no autorizadas
4 Inspeccionar el funcionamiento de equipos para la dotacion de agua.

5 Atender solicitudes de reparacionss y gasfiterfa.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclon académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Gradofsituacién académica
Thulo Técnlco a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencla especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en el
Sector Plblico)

Seis (8) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP AUXLIAR AGROPECUARIO Il AVES

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar yfo supervisar trabajos de siembra, cosechas, abonamientos y sanidad vegetal, asi
como de conservacion y uso de los recursos de flora y fauna.

5 Participar en campafias de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones, tratamiento, curaciones,
inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad.

3 Apoyar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna.
4 Colaborar en trabajos experimentales de entomologla.

5 Efectuar labores de control v vigilancia agropecuaria,

6 Recolectar informacién para investigaciones agropecuarias

7 Inspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacion académica
Titulo Téenico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencla general
Un (1) aiio.

b} Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcibn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adiclonales

Unidad de Recursos Humanos

|



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXLIAR DE BIBLIOTECA I

Funciones dal cargo estructural:

1 Recibir & ingresar la coleccién bibliografica y documental (fisica y digital)
2 Organizar en estantes, anaqueles libros y/o revistas, catalogos y ficheros.

3 Orientar a usuarios en el uso de catélogos ylo fichas de biblioteca.

4 Mantener registro de los libros y documentos prestados asi como la renovacion de los plazos
vencldos.

5 Vigilar el servicic en la sala de lectura, velando por la buena conservacion del material
bibliografico.

6 Participar en el inventario anual de la biblicteca.

7 Puede comresponderle colaborar con labores auxiliares de reproduccion por diversos medios
{fotocopias, grabacion de archivos electrénicos, etc.)

Requilsitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Tltule Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piablico) .

Seis (6) meses en la funcidn o materia y sels (6) meses de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXLIAR DE CONTAB. |

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones contables,

2 Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos contables.

3 Elaborar ¢l estado consolidado de la estadistica por objeto del gasto y los ingresos por partidas
especificas.

4 Intervenir en la elaboracién de los partes diarios por dreas de fondos, bienes y presupuesto.
5 Chequear planlllas de pagos, cuadros de estados financieros, presupuestos vy similares.
68 Colaborar en ia realizacién de inventarios patimoniales.

7 Archivar la documentacion contable,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Tecnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1} aiio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Priblico)

Sels {6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

=71



Clasificacién Sigla Cargo estructural

AUXLIAR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS |

Servidor Publico - Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos téenicos de un sistema
administrativo

2 Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos
3 Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente
4 Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos

5 Participar en el anélisis de Investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, graficar cuadros y digitar documentos
6 diversos correspondiente al sistema administrativo y/o llevar el contro! de la aplicacion de
algunas normas establecidas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situaclén académica

Titulo Técnico a fin a las funciones

Experlencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico)

Seis (B6) mesas en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Puablico - Apoyo SP-AP AUXLILIAR DE CONTABILIDAD

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones contables.

Confrontar pfanillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos contables.

Elaborar el estado consolidado de la estadistica por objeto del gasto y los ingresos por partidas
especificas.

Chequear planillas de pagos, cuadros de estados financieros, presupuestos y similares.

2
3
4 Intervenir en la elaboracion de los partes diarios por dreas de fondos, bienes y presupuesto.
5
8 Colaborar an la realizacién de inventarios patrimanlales,

7

Archivar la documentacién contable.

Requisitos del cargo estructural:
Formaci6én académica

a) Nivel educativo

Téenica

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico a fin & las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afio.

b} Experlencla especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pdblico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector piblico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasiflcacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP CARPINTERO |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos.

o Realizar labores de carpinteria en madera, metalica y herreria, forjando, cortando y ensamblando
piezas,

Ejecutar obras de aibafillera, levantando cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o
cemento.

4 OQfras que le asigne su jefe Inmediato

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones
Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico}

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales

A Unidad de Recursos Humanos

S — - [ L



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP CHOFER |

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir automoéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en zonas urbanas.
2 Conducir mofocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

3 Puede comesponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.

4 Velar por la realizacion del mantenimiento del vehiculo a su cargo.

5§ Gestionar la obtencidn de pdlizas de seguro y revisiones técnicas del vehiculo a su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Secundaria completa

b} Grado/situacion académica
NO APLICA

Experiencia
a) Experlencia general
Un {1) afio.

b) Experiencla especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares vio en el
Sector Piblico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y sels (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién

Sigla

Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo

SP-AP

CHOFER Il

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de usuarios.

2 Efectuar mantenimiento y reparacicnes mecanicas complejas del vehiculo a su cargo.

3 Puede comresponderle impartir ensefianza tedrico-practico para la conduccion y mantenimientio

de vehiculos motorizados.

4 Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehiculo a su cargo.
5 Velar por la realizacion del mantenimiento del vehiculo a su cargo.

6 Gestionar la obtencion de polizas de seguro y revisiones técnicas del vehiculo a su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
NC APLICA

Experlengia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollande funclones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Pablico)

Sels (8) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector puoblico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP DIBUJANTE |

Funciones del cargo estructural:

1 Copiar planos de arquitectura, Ingenieria cartas topograficas y similares.
2 Realizar ampliaciones y/o reducciones de planos.

3 Elaborar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadisticos, sefiales informativa, signos
convencionales & ilustraciones de acuerdo a indicaciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titule Técnico a fin a las funciones
Experiencia

a) Experlencia general

Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares yio en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcion o materia v seis (6) meses de experiencia en el sector pablico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP ELECTRICISTA |
Funclones del cargo estructural:

1 Reallzar estaciones de clrcuitos eléctricos.

2 Revisar y reparar equipos y/o Instalaclones eléctricas.

3 Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégenos.
4  Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.
5

Realizar instaiaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Gradofsituacién académica

Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a} Experiencia general

Un {1) afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.
Requisitos adiclonales

Unidad de Recursos Hutnanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP MECANICO |

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecénico
diverso.

Efectuar mantenimlento de vehiculos, equipos y otros,

Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno.

Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y

2

3

4 Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.
5 vehiculos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a} Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacion académica

Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1} afio.

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

Seis (6) meses en la funcion o materia y sefs (6} meses de experiencia an el sector publico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP MECANICO lli

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo mecanice diverso.

2 Calcular costos y material de reparacion.

Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones aspecializadas de mdquinas y vehiculos
pesados.

4 QOrientar en la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.

5 Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos y materiales, impartir enseianza en
materla de su especialidad.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situaciéon académica
Titulo Técnico a fin a las funciones
Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afic.

b} Experiencla especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcibn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector plblico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

|



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP OBRERO

Funciones del cargo estructural:

1 Mantener en condiciones dptimas las instalaciones productivas a su cargo en base a un plan de
trabajo

2 Habilitar espacios de trabajo y espacios demostrativos -experimentales

3 Retiro de escombros y ofros materiales de desecho,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
NO APLICA

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y sels (6) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

Eap.



Clasificaclén Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP OBRERO GAN

Funciones del cargo estructural:

1 Mantener en condiciones 6ptimas las instalaciones productivas a su cargo en base a un plan de
trabajo

2 Habilitar espacios de trabajo v espacios demostratives -experimentales

3 Retiro de escombros y otros materiales de desecho.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a} Nivel educativo

Secundaria completa

T b) Grado/situacién académica
/e msfs | NO APLICA
{:3 & e “g’é v
|§ ol ’:‘f’!) Expertencia
X = ‘?(\g’?-" a) Experiencia general
7 Un (1} afio.

b) Experlencia especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico})

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (68) meses de experiancia en el sector publico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recorsos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP OBRERO VIV

Funciones del cargo estructural:

Mantener en condiciones dptimas las instalaciones productivas a su cargo en base a un plan de
trabajo

2 Habilitar espacios de trabajo y espacios demostrativos -experimentales

3 Retiro de escombros y otros materiales de desecho.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
NO APLICA

Experiencia

a} Experiencia genseral

Un (1) afio.

b} Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Claslficacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP OFICINISTA |

Funciones del cargo estructural:

1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

2 Redactar comunicacionas tales como; proveidos, memorando y otros documentos de rutina.

3 Redactar oficios, circulares, matrices, y otra documentacion simiiar,

4 Efectuar céleulos y registros aritméticos variados.

5 Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares,

6 Informar a empleados y pUblico en general sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.

7 Tomar dictado taquigrafico de la correspondencia, dictAmenes y ofros.

8 Redactar y recepcionar mensajes por correo electronico, realizar inventarios sencillos, llevar
controles diversos de personal.

9 Controlar es stock de Gtiles y materiales similares.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a} Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

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

Seis (6) messes en [a funcion o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recarsos Humanos

100



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP OFICINISTA | - MENSAJERO

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar, revisar y clasificar la correspondencia ordinaria y/o certificada.
Distribuir los envios postales

Llevar el registro diario del reparto de correspondencia ordinaria y/o certificada.

Actualizar los cambios domiciliarios y proceder al reencaminamiento de los envios postales.

Puede corresponderle conducir vehiculos motorizados menores para la distribucién de la
correspondencia.

D 3 kWM -

Informar al jefe inmediato sobre las ocurrencias de recepcion y reparto de los envios y postales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacidon académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experlencla
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b} Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares yf/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico)

Sels (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos FHlumanos

101



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA I

Funciones del cargo estructural:

1 Armar moldes de impresion en tipos, de acuerdo a lo diagramado.

Corregir textos de impresiones de acuerdo a instrucciones especiales,

2

3 Reproducir documentos, cartas topograficas, cuadros estadisticos, planos y similares, operando
maquinas impresoras.

4

Obtener pruebas de impresién para localizar posibles fallas y efectuar la impresién.

Puede corresponderle mantener en condiciones dptimas las maquinarias y equipos y materiales
que utlliza.

6 Verificar correcciones de textos y pruebas diversas.,

L&)

7 Puade commesponderle la preparacion y/o presentacidn grafica de publicaciones.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

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

Seis (6)meses en la funcidn o materia y seis (6} meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adlcionales

Unidad de Recursos Hutmnanos

102



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP OPERADOR DE EQUIPO PESADO |

Funciones del cargo estructural:

Conducir y operar tractores, palas mecénicas, motoniveladoras, mezcladoras, chancadoras y
otros equipos pesados similares.

2 Realizar reparaclones y recisiones sencillas de maquinaria pesada.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacion académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencla general

Un (1) ano.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ¢l
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcion o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP OPERADOR PAD Il SIST ACADEM

Funclones del cargo estructural:

Supervisar el funcionamiento del sistema y equipos de computo.
Elaborar y elecutar plan de trabajo.

Emitir informes y reportes estadisticos.

Brindar soporte técnico a usuarios de sistema

Fropone acciones de mejora.

(= 4 | B 7 I

Capacitar a usuarios de sistema

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situaciéon académica
Titule Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experlencia general
Un {1) afio.

b) Experiencia especiflca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Seactor Piblico)

Seis (6} meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP SECRETARIA IV

Funciones del cargo estructural:

Organlzar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certmenes en el nivel que apoya;

L ¥ preparar la agenda con la documentacién respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversaclén oral y redaccién de un idioma al
espafiol o viceversa.

3 intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Téenica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Plblico)

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP SECRETARIA V

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencla del érgano o unidad organica a la que
pertenece

Recibir, registrar y derivar la documentacién que ingresa v sale del érgano o unidad a la que
pertenece.

Registrar informacién en archivos, bases de datos o sistemas, pudiendo absolver consultas
sobre el estado de dichos medios de almacenamiento de informacian,

Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del
érgano o unidad orgdnica

Solicitar y consolidar la informacitn del 6rgano o unidad organica en lo relacionado a los
sistemas administrativos

Coordinar el apoyo logistico para la realizaclén de exposiciones, reuniones u ofros eventos a
cargo del érgano o unidad orgénica a la que pertenece.

2

7 lLas demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.
8§ Otras que le asigne su jefe inmediato,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad o afines a la formacién

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

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

Seis (6) mesas en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adiclonales
Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el &rea.

Unidad de Recursos Humanos
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ClasHicacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar actividades conducentes al logro de objetivos en una determinada unidad organica.
2 Formular documentos para la unidad operativa o especialidad en la que labora el servidor,

3 Efectuar labores especializadas de la unidad operativa donde labora el servidor.

Comprobar que el trabajo realizado se encuentre conforme a disposiciones internas y los
requerimientos del Organo o la unidad operativa.

Colaborar en el desamrollo de ofras actividades que se procesan en la unidad operativa donde
labora el servidor,

6 Participar en andlisis & investigaciones de actividades de la especialidad en la que se encuentra
laborando el servidor

Preparar informes, elaborar cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema
7 administrativo o unidad organica yfo llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.
Elaborar las estadisticas de los procesos técnicos y de los servicios que presta la unldad
operativa donde labora el servidor.

9 Ofras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Gradofsituacién académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad ¢ afines a la formacién

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y sefs (8) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
Conacirmiento de ofimatica basica y cursos en ¢l area.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO AD. |

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

Ejecutar y verlficar la actualizacion de registros, fichas y documentacién técnica en las dreas de
los sisternas administrativos.

3 Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

(S TN

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

6 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones puablicas.

7 Puede corresponderls colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacion académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencla
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b} Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares v/o en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcidén o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

~ Lnidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO (DOCENTE)

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.

9 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentacion téenica en las 4reas de
los sistemas administrativos,

3 Coordinar actividades administrativas sencillas.
4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
& Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

6 Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones pablicas.

7 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8 Puede corresponderle verificar el cumplimlento de disposiciones y procedimientos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educativo

Tecnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Expertiencia

a} Experiencla general

Un {1) afo.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares v/o en el
Sector Phblico)

Seis (6) meses en la funcion o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasgificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pblico - Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO (OFICINISTA)

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizaclén de registros, fichas y documentacion técnica en las areas de
los sistemas administrativos.

1

3 Coordinar actividades administrativas sencillas.
4 Estudiar expedientes técnlcos sencillos y emitir informes preliminares.
5 Recopilar y preparar informacidn para estudios e investigaciones.

6 Apoyar las acciones de comunicacidn, informacién y relaciones piblicas.

7 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8 Puede corresponderle verificar sl cumplimiento de disposiclones y procedimientos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacion académica
Titule Técnico a fin a lag funciones

Experiencia

a} Experiencia general

Un {1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Hiumanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO | - CONT

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepclén, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentacion técnica en las areas de
los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares,

Recopilar y preparar informaclén para estudios e investigaciones.

== T & B /L &

Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas v en
rauniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

-

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Gradofsituacion académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1) afio.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Phablico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO | - INF

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepcion, dasificacion, registro, distribucitn y archive de documentos
técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentacion técnica en las 4reas de
los sistemas administrativos.

1

2
3 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitlr informes preliminares.
5 Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

6 Apoyar [as acciones de comunicaclén, informacién y relaciones puablicas.

Puede corresponderle colaborar en ka programacion de actividades técnico-administrativas yen
reuniones de trabajo.

8 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnlca

b} Grado/sltuacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis {6} meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICC ADMINISTRATIVO [ - LOG

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
tecnicos.

2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentacién técnica en las areas de
los sistemas administrativos,

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes praliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

L= T & | I - S O

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones plblicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8 Puede corrasponderle verificar el cumplimiento de disposiciones v procedimientos.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacion académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experlencia general

Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

TECNICO ADMINISTRATIVO | OPERADOR

Servidor Publico - Apoyo SP-AP EN REDES

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentacion técnica en las areas de
los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes prellminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

o b W

Apoyar las acciones de comunicacién, Informacion y relaciones publicas.

7 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedirientos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacion académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencla general
Un (1) aifo.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en ol
Sector Piablico)

Beis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de expariencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO | (BIBLIOTECA)

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos

1 técnicos,

Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentacitn técnica en las areas de
los sistemas administrativos.

3 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

5 Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

6 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencla
a) Experiencia general
Un {1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcitn o materia y seis (6} meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasiflcacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO | (CAJA)

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar actividades de recepcién, dlasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.

2 Ejecutar y veriflcar la actualizacion de registros, fichas y documentacion técnica en las areas de
los sisternas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar expedientes técnlcos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

[=2 2 | I - I <+

Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabaijo.

8 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

b |

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educative

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1} aiio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (8) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos

116



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP TECNICO DE BIBLIOTECA |

Funciones del cargo estructural:

1 Pre clasificar y pre codificar el material bibliografico.
2 Participar en la elaboracién de los catalogos de la biblioteca.
3 Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones

supervisar los procesos complementarios de la coleccion bibliografica y documental {rotulacién,
bolsillo, tarjeta de los libros, papeleta de fichas).

elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusion respectiva.

L I

Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicién de
publicaciones.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1) afte.

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

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6} meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP TECNICO DE BIBLIOTECA | (TRAD. INTERP)

Funciones del cargo astructural:

1 Pre clasificar y pre codificar el material bibliografico.
2 Participar en la elaboracién de los catilogos de la biblioteca.

3 Confeccionar los pedidos de suscripcién de publicaciones

4 supervisar los procesos complementarios de la coleccion bibliografica y documental (rotulacion,
bolsillo, tarjeta de los libros, papeleta de fichas).

5 elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusion respectiva.

6 Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicién de
publicaciones.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a} Experiencia general
Un {1) afio.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sactor publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos



Clasificaclén Sigla Cargo esfructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP TECNICO DE PLANIFICACION |

Funciones del cargo estructurak:

1 Recopilar informacidn técnica variada para la elaboracion de documentos.

2 Realizar tareas de apoyo en la investigacién, estudio y procesamiento de datos.
3 Participar en la elaboracién de diagnésticos y lineamientos generales.

4 Preparar fichas, cuadros, gréficos estadisticos y otros.

5 Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales da procedimientos, directivas y otros,
referente a proyectos de desarrolio,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativoe

Técnica

b) Gradofsituacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experlencia
a} Experiencia general
Un (1) afio.

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

Seis (8) mesas en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificaciéon Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP TECNICO EN AUDITORIA |

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar actividades de auditorias siguiendo instrucciones especificas.

Participar en la revisidn y andlisis de la aplicacion de partidas de acuerdo con leyes y
reglamentos de presupuesto.

3 Comprobar asientos de aplicacién inmediata rendicién de cuentas y reposicion de fondos.

2

4 Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.

Participar de la revisién de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, sxamenes de cuentas
valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos correspondientes.

Verificar los bienes patrimoniales contabillzados.

Apoyar en la elaboracion de estados financieros y econdémicos.

Mantener actuallzade el archivo técnico.

w W ~N

Elaborar informes sobre las auditorias en que participa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencla
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Seis (6) meses en la funcién o materla y seis (6) meses de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Himanos
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Claslficacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO EN LABORATORIO |

Funciones del cargo estructural:

1 Tomar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinlcos, quimicos, microbiolégico
y olros similares.

2 Preparar material, solucione variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos de
laboratorio siguiendo instrucciones.

3 Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos de productos alimentarios, bebidas y otros
similares con fines de investigacion.

4 Inocular, sembrar y recolectar materiales bioldgicos en animales de laboratorio; colorsar Idmina
de biopsias, autopsias y de cortes de congelacion,

5 Procesar, incluir y colorear érganos extra cerabrales y del sistema nervioso.

6 Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
laboratorio segln la especialidad.

7 Puede corresponderle interpretar resultados de analisis, formular informes segun instrucciones y
realizar actividades técnicas de crianza y manegjo de animales de laboratorio.

Requisitos del cargo estructurak:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en €l sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICC EN NUTRICION |

Funciones del cargo estructural:

Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional en dependencias

de limitado movimiento de acuerdo a indicaciones.

2 Participar en la aplicacion de metodologias de trabajo y normas técnicas para el desarrollo de
programas de nutricion.

3 Verificar pedido de viveres, distribucion de alimentos y controlar su utilizaclén,

4

Participar en estudios de investigacién nutricional.

Puede corresponderle mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los informes sobre
las acciones realizadas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educative

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP TECNICO EN RECURS0S NAT. i

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras,
frasplantes, desyerbos, cultivos, aporques, cosechas vy otras.

Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencion y control de epidemias y plagas
que afectan la agricultura y /o ganaderia.

1

3 Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales.

Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.
Controlar ¢l mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depésitos y almécigos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnlca

b} Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en &l sector pablico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP TECNICO LABORATORIO |

Funciones del cargo estructural:

1 Tomar muestras para andlisis e investigaciones en los campos dlinicos, quimicos, microbiolégico
y otros similares.

5 'F'reparar material, solucione variadas, cultivos yfo productos bioldgicos para trabajos de
laboratoric sigulendo instrucciones.

3 Efectuar andllsis quimicos cualitativos y cuantitativos de productos alimentarios, bebidas y otros
similares con fines de investigacion.

4 Inocular, sembrar y recolectar materlales biolégicos en animales de laboratorio; colorear lamina
de biopsias, autopsias y de cortes de congelacion.

5 Procesar, incluir y colorear érganos extra cerebrales y del sistema nervioso.

6 Llevar registros de las muesiras, insumos, resultados e informes que se procesan en &l
laboratorio segtn la especialidad.

7 Puede corresponderle interpretar resultados de analisis, formular informes segun instrucciones y
realizar actividades técnicas de crianza y manejo de animales de laboratorio.

Requisifos del cargo estructural:

Formaclén académica

a) Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacion académica
Titulo Techico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ¢l
Sector Piblico)

Seis (8) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recuirsos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo esfructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO AGROPECUARIA |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y/o supervisar la preparacién de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras,
trasplantes, desyerbos, cultivos, aporques, cosechas y otros.

2 Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencitn y control de epidemias y plagas
que afectan ia agricultura y /o ganaderia,

3 Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

4 Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depdsitos y almacigos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situaciéon académica
Titulo Téenico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1} ano.

b) Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Publico)

Seis (6) meses en la funcion o materia y seis (6) meses de experlencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Funciones del cargo estructural:

Recibir y distrlbuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar

1 mercaderia y otros.

Limptar y desinfectar ambientes, vajilla y similares
Operar motores de manejo sencillo.
4 Ayudar en |la compra de viveres y reparacién de alimentos

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a} Experiencia general
Un (1) afio.

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

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en ¢l sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

TRABAJADOR DE SERVICICS |

Servidor Pubiico - Apoyo SP-AP (COCINERO)

Funciones del cargo estructural:

1 Preparar alimentos en base a indicaciones nutricionales y de salubridad

Mantener en optimas condiciones el equipamiento, menaje y utensilios empleados para la
preparacion de alimentos.

Mantener en condlciones de salubridad sus ambientes de trabajo.

Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares

[+ B - S A

Ayudar en la compra de viveres y reparacion de alimentos

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b} Grado/situacion académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experlencia general
Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Phblico)

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sactor publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP ASISTENTE DE AUDITORIA

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la ejecucion de servicios de control programados y no programados que se le asighen.

Apoyar en la ejecucion de servicios de control y servicios relacionados programados ¥ no

o programados que se fe asignen, pudiendo ser asignado por la jefatura del Organo de Control
Institucional como responsable de la ejacucion de servicios relacionados programados y no
programados.

Apoyar en la redaccion y elaboraclén de los informes resultantes de la ejecucion de servicios de

3 control y servicios relacionados programados y no programados, pudiendo responsabilizarse de
la emision de informes de servicios relacionados en caso que la jefatura del érgano de control
Institucional lo requiera.

4 Apoyar en la elaboracion de carpetas de servicio, memorandos de planificacidn y programas de
trabajo y demas documentacion relacionada.

Apoyar en la elaboracion y entrega de la documentacion de auditoria.

6 Ofras labores que le encargue el Jefe del drgano de Control Institucional.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situaciéon académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad o afines a la formacion

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afo.

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

Seis (6) meses en la funcion o materia y seis (6) meses de experiencia en el sactor publico.

Requisitos adicionales
Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el area.

Unidad de Recursos Humanos




Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TRABAJADOR DE CAMFPQ

Funclones del cargo estructural:

1 Corte de pasto
Suministro de pasto a los cuyes.
Limpieza de pasadizos y reparacion de jaulas

Limpieza de galpones.
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Qfras labores que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructuralk:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Gradofsituacion académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracién, Econom(a, Contabilidad o afines a la formacidn

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1) afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Piiblico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en al sector publico.

Requisitos adicionales
Conocimiente de ofimatica basica y cursos en ¢l drea.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP ASISTENTE EN INNOVACION ACADEMICA

Funciones del cargo estructural:

1 Administrar ios softwares de gestion docentes y el sistema de arbitraje virtual.

2 Brindar asistencia a los docentes usuarios del software de gestién docente v el sistema de
aprendizaje virtual.

Emitir y analizar informacion a través de los reportes de: software de seguimiento de gestién
3 docente, encuesta de apreciacion estudiantil del desempefio docente, seguirniento del egresado,
tutorfa y rendimlento acadérico.

4 Brindar aslstencia para modificaciones a los instrumentos de gestion académica.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo con el director.
6 Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad o afines a la formacion

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares y/o en cargos simllares y/o en el
Sector Pablico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sactor publico.

Requisitos adicionales
Conocimiento de ofimatica basica v cursos en &l drea.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP OPERADOR DE EQUIPO

Funclones del cargo estructural:

1 Operar las duplicadoras digitales.

2 Brindar soporte técnico asistide en el mantenimiento preventive y correctivo de los equipos de
impresion de alto volumen.

Mantener en condiciones dptimas de operatividad los equipos y maquinaria de impresion de aito
volumen.

Mantener en estado 6ptimo los insumos de impresion.
Coordinar el proceso de pra-prensa con el drea de diagramacién
Coordinar el proceso de compaginado de materiales académicos.

Apoyar en |a prestacion de servicios de publicacionss e impresionas del CEPRE-UNCP
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Otras que asigne el jefe inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad o afines a la formacién

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) aifo.

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

Seis (6) meses en la funcion o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el drea.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla I Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP FORESTAL

Funciones del cargo estructural:

Alimentacién de terneros,

Atencién a los reproductores, alimentos agua y otros.,

Limpieza de los ambientes de terneros.

Apoyo en ¢l ordefio mafiana y tarde.

Responsable del mansjo de los alimentos en el Almacén.

Atencién a los animales que gquedan en el establo por razones de parto o enfermedades
Tratamientos basicos de pariciones.

Apoyo en labores necesarias para el manejo de ganaderia

Otras que le asigne su jefe inmediato.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaclén académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad o afines a la formacién

Experiencla
a) Experiencia general
Un (1} afio.

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

Seis (6) meses en la funcitn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el drea.

Unidad de Rectirsos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP SOPORTE TECNICO

Funciones del cargo estructural:

Configuracion de computadoras e impresoras.

Capacitacién de los diferentes softwares que tiene la UNCP a sus respectivos usuarios.
Promover las actividades de tipo educativo cultural, recreative e informativo.
Preparacién de documentacion para el licenciamiento Institucional de la UNCP.

Soporte Técnico a equipos de computo UNCP,

Apoyara en la Instalacion y Mantenimiento de software propio o programas comerciales,
Apoyara en la elaboracién de manuales y guias de funcionamiento.

= I = < I e N N e

Otras funciones que sean delegados per el jefe,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situaclén académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracién, Econom(a, Contabilidad o afines a la formacion

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1} afio.

b) Experlencia especifica (desarrollando funcicnes similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Pdblico)

Seis (6) meses en la funcion o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector plblico.

Regquisitos adicionales
Conacimiento de ofimatica basica y cursos en el area.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP TECNICO EN LOGISTICA

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcion, revision, analisis de los requerimientos de bienes de las diversas dependencias de la
UNCP.

Estudio de mercade y cuadro comparativo bajo el &mbito de la normativa de contrataciones
vigentes y determminacitn de valor referencial, para los procedimientos de seleccién.

Elaboraci6n de solicitudes de cotlzacién, cotizacion a empresas proveedoras y elaboracion de
cuadros comparativos de adquisiciones para compras inferiores a las 8 UIT's

Coordinacién con las dreas usuarias respecto a las especificaciones técnicas y para la obtencion
de opiniones técnicas respecto a sus requerimientos- especificaciones técnicas.

6§ Elaboracion de resumen ejecutivo.

6 Elaboracién de informes del drea, cuando se requiera.
7 Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaclén académica

Bachiller o titulo en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad o sfines a la formacion

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1) afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Piiblico)

Seis (6) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el drea.

Unidad de Rectirsos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo astructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP AUXILIAR

Funciones del cargo estructural:

Realizar actividades conducentes al logro de objetivos en una determinada unidad orgdnica.

Formular documentos en algunas operaciones de especialidad

Comprobar que el frabajo realizado se encuentre conforme a disposiciones internas

Colaborar en ofras actividades que se desarrollan en la unidad operativa donde labora el
servidor.

Participar en andlisis e investigaciones de la especialidad en la que encuentra laborando el
servidor.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, elaborar cuadros y documentos

7 diversos correspondientes al sistema administrative o unidad orgénica y/o llevar el control
de la aplicacian de algunas normas establecidas.
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Efectuar trabajos relaclonados a la especialidad de la unidad operativa donde labora el servidor.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Técnica

b) Grado/sltuacién académica
Tiulo Téenico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Publico}

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales

Lnidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdbllco - Apoyo SP-AP AUXILIAR DE CAMPO- GANADERIA

Funciones del cargo estructural:

1 Pastoreo de ganado bovino-ganado.

2 Ordefio de ganado.

3 Reparacion de cercos y establos.

4 Apoyo en el manejo sanitario, reproductivo y alimentario del ganado vacuno-bovino
5

Ofras labores que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educatlve

Técnica

b) Grado/situacién académica
Tltule Técnico a fin a las funciones

Experlencia
a) Experiencia general
Un {1) aiio.

b} Experlencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector pabiico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasiflcacién Sigla Cargo estructural

Servidor PGblico - Apoyo SP-AP AUXILIAR DE CAMPO-GANADERIA

Funciones del cargo estructural:

Ordefio de vacas desde el dia martes hasta el domingo a horas 6:30 a.m.

Manejo y mantenimiento de los equipos de ordefio,

Corte de forraje para el ganado ovino y conejos.

Limpieza del establo los dias sdbados,

Pastoreo del ganado vacuno y ovino los dias domingos.

Alimentacion de los ganados ovinos, porcinos, conejos y camélidos y becerros los dias sabados.
Deshierbo y mantenimiento de pastos.
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Riego de los sembrios en épocas de sequia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Gradofsituaciéon académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experlencia general
Un (1) afio,

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yle en cargos similares yfo en el
Sector Publico)

Seis (6) meses en ia funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recarsos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP AYUDANTE DE COCINA

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar al jefe de cocina.
Apoyar en la preparacion menu a la hora establecida

Apovyar en la limpieza adecuada de los equipos v toda la planta a diario.

Apoyar en |a practica de higiene y limpieza al inicio, en el desarrollo y término de la preparacién
del menu,

2
3
4
5 Otras labores que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

Secundaria completa

b) Gradolsituacién académica
NO APLICA

Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Plblico)

Seis (8) meses en la funcién o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigta Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP AUXILIAR DE CAMPO- FORESTAL

Funciones del cargo estructural;

Manejo y mantenimiento de los equipos de ordefio.

Corte de Forraje para el ganado ovino y conejos,

Limpieza del establo los dias sabados.

Pastoreo del ganado vacuno y oving los dias domingos.

Alimentacion de los ganados ovinos, poreinos, conejos y camélidos y becarros los dias sabados.
Deshierbo y mantenimiento de pastos
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Riego de los sembrios en épocas de sequia.

Reaquisltos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1) aiio.

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

Seis (8) meses en la funcién o materia y-seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP TECNICO EN COMPUTACION

Funclones del cargo estructural:

1 Actualizar los datos de alumnos en &l sistema académico del CEID, crear cursos, ciclos, ingresar
recibos de pagos, registro de notas.

Actuallzacién y sistematizacién de la informacién para la pagina web del CEID.
Mantenimiento, configuracién de aquipos de compute y audiovisuales en redes.

Otras que le asigne su jefe Inmediato

Requisitos del cargo estructural;

Formacioén académica

a) Nivel educativo

Técnica

b) Gradofsituacién académica
Titulo Técnico a fin a las funciones

,;{ﬁm Experiencia
ey 3 a) Experiencia general
v £ 2 Un (1) afio. :
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico}

Seis (6) meses en la funcidn o materia y seis (6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adiclonales

Unidad de Recursos Humanos



Clasiflcacién Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE DECANO

Funciones del cargo estructural:

1 Presidir el Conssjo de Facultad.
2 Dirigir administrativamente la Facultad.

Dirigir académicamente la Facultad, a través de los{as) directores{as) de losDepartamentos

3 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 la Ley.

Designar a los(as) directores(as) de las Escuelas Profesionales, Instituto de Investigacion y las
Unidades de Posgrado

Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los docentes y estudiantes que incurran en faitas
conforme lo sefiala Ley.

Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacién, el plan anual de funcionamiento y
desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion

8 Las demas que disponga ¢! estatuto universitarlo

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a} Nivel educativo
Universitaria Complata

TN b) Grado/situaciéon académica
7 i‘},#“"*&o.,‘@; 3 Titulo profesional Uhiversitario y grado de Doctor en su especialidad, sl mismo que debe haber sido
g ] obtenido con estudios presenciales.
Experiencia

a) Experiencia general
doce (12) afios

b} Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru o su equivalente en el extranjero, con no
menos de tres (03) afios en la categoria

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.

Unidad de Recursos Humanos



Clasificacién Sigla Cargo estructural

DIRECTOR (a) DE ESCUELA DE

Régimen Especial RE POSGRADOQ

Funciones del cargo estructural:

Promover y desarrollar acciones de formacién de investigadores y especiallstas de alto hivel

1 cientifico, tecnolégico y humanistico, orientados a la basqueda de nuevos conocimientos que
ampllen la ciencia y planteen las soluciones a los problemas e intervengan en el desarrollo
sostenido de la sociedad

2 Promover, organizar y ejecutar actividades académicas, clentificas v culturales de alto nivel a
través de la Escuela y las Unidades de Posgrado de las Faculitades

3 Desarrollar actividades cientlficas y tecnolégicas orientadas al fortalecimiento de la formacion
académica de los estudiantes bajo principios éticos, legales y profesionales.

Aprobar los expedientes de los graduandos que hayan cumplido con los requisites establecidos
4 enlas Unidades de Posgrado, para optar el grado académico y elevarlo al Consejo Universitario
para su ratificacién

5 Proponer el nimero de vacantes para el proceso de admision en coordinacion con las Unidades
de Posgrado.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/sltuacion académica

Titulo profesional Universitario y grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe
haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a} Experiencla general
doce (12) afios

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

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Pen o su equivalente en el extranjero, con no
menos de tres (03) aftlos en la categoria

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE DIRECTORP%)SgEALSgNIDAD DE

Funclones def cargo astructural:

1 Dirigir, en atencion a las politicas de la Facultad, las facultades correspondientes, las maestrias
y/o los doctorados

2 Supervisar la calidad de la ensefianza y la investigacién de posgrado.

Convocar con regularidad a los coordinadores de las especialidades de posgrado de la Facultad
5 Para la socializacion de informacién sobre su estade, la toma decisiones sobre asuntos
especificos y la disposicion de ejecuclén de acciones necesarias para el cumplimiento de
ohjetivo
4 Informar con regularidad al Consejo de Facultad sobre Ia situacion académica y administrativa de
las maestrias y/o doctorados,

5 Froponer al Consejo de Facultad, y gestionar su elevacion a la instancia respectiva, la creacion,
la suspension, el funcionamiento, la fusidn 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 admision para su aprobacion.

7 Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a su compstencia
funcional.

8 Mantener ordenada y actualizada la informacion institucional sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional

2 Las demas que disponga el estatuto universitario

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titulo profesional Universitario y grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe
haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a) Experiencila general

seis (6) afos.

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

Tres (3) afios como docente de poagrado.

Requisitos adicionales

| Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.

Unidad de Recursos Humanos
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Claslficacidon Sigla Cargo estructural

. . DIRECTOR (a) DE LA ESCUELA
Régimen Especial RE PROFESIONAL

Funciones del cargo estructural:

Elaborar y proponer al Consejo de Facultad lineamientos de politica, normas y procedimientos

1 institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades, y procesos de disefio y actualizacién curticular de la
2 carrera profesional para la formacion y capacitacion de alumnos(as) del pregrado, hasta la
obtencion por estos del grado académico y titulo profesional

Asesorar al Consejo de Facultad sobre asuntos Inherentes a su competencia funcional
correspondiente

Informar y/o emitir opinidn al Consejo de Facultad sobre asuntos inherentes a su competencia
funclonal.

5 Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a su competencia
funcional

Mantener ordenada y actualizada la Informacion institucional sobre asuntos Inherentes a su
competencia funcional

7 Las demas que disponga el estatuto universitario.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a} Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titule profesional Universitario y grado de Doctor en su espedialidad, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia genaeral

doce (12) afios

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 Per o su equivalente en el extranjero, con no
menos de tres (03} afios en la categoria

Requisitos adicionales
Ofros requisitos establecidos en la Lay N° 30220 y Estatuto Universitario.

Unidad de Recursos Humanos




Clasificacion Sigla Cargo estructural

DIRECTOR {a) DEL DEPARTAMENTO

Régimen Especial RE ACADEMICO

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento de las actividades
académicas de la Facultad.

2 Elaborar el plan de actividades académicas y de estudios para proponerlas al Consejo de
Facultad para su aprobacién respectiva.

3 Consolidar y revisar el curriculo de estudlos y los silabos de las distintas asignaturas, asi como
supervisar sy avance

4 Asignar la carga académica y las horas lectivas, respetando la especialidad del (la) docente

Evaluar periédicamente el desempefio y rendimiento académico de los(as) docentes y
5 estudiantes, asi como el cumplimiento de sus responsabilidades y de las normas académicas
establecidas.

Formular, realizar y actualizar programas de capacitacion y actualizacidn didéctica, sistema de
6 evaluacion y tecnologia educativa para los (as) docentes, asi como proporcionar material
educativo a los(as) estudiantes,

Elaborar, sistematizar y actualizar el escalafén y legajo del personal docente de la Facultad en
7 las diversas modalidades de relacién laboral con la universidad llevando el récord de estos para
todos los efectos académicos y administrativos que correspondan.

8 Recabar el registro de los controles de asistencia y permanencia de los{as) docentes, con el fin
de evaluar el frabajo lectivo y emitir los Informes correspondientes al Decanato

9 Elaborar €l plan de trabajo anual del departamento en coordinacién con los 6rganos y unidades
organicas de asesoramiento y/¢ apoyo de la universidad.

10 Las demas que disponga el estatuto universitario.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional Universitario y grado de Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a} Experlencia general
doce (12} afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en ¢l
Sector Pablico)

Ser docente ordinario en fa categorfa de principal en el Per( o su equivalente en el extranjero, con no
menos de tres (03) afios en la categoria

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Unliversitario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

. DIRECTO (a) DE LA UNIDAD DE
Regimen Especial RE e TIGACION

Funciones del cargo estructural:

Elaborar y proponer al Consejo de Facultad y al Vicerrectorado de Investigacién, previa
1 coordinacién el (la) decano(a), lineamientos de politica, normas y procedimientos institucionales
sobre asuntos inherentes a su competencla funcional

Organizar la difusién del conocimiento y promover la aplicacion de los resultados de las
2 investigaciones, la transferencia tecnoldgica y el uso de las fuentes de investigacion, integrando
fundamentalmente a la universidad, la empresa y las entidades pablicas

Orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades de investigacién que se desarrollan a
través de las diversas unidades académicas.

Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de Investigacion y demas
arganos competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

Evaluar, resolver y dar tramite a tos expedientes y/o documentos inherentes a su compsetencia
funcional.

Mantener ordenada y actualizada la informacién institucional sobre asuntos Inherentes a su
competencia funcional.

7 Las demds que disponga el estatuto universitario

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Complata

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Universitario y grado de Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido
obtenide con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia general
seis {6) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pliblico)

Tres (3) afios como docente de posgrado.

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL

Funciones del cargo estructural:

1 Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes
de pregrado y/¢ posgrado.

2 Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion, de
corresponder, a los{as) estudiantes de pregrade yfo posgrado

3 Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios, de corresponder, a
los{as) estudiantes de pregrada y/o post grado

4 Realizar y coordinar estudios de investigacién de acuerdo con su sspecialidad, emitiendo
informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.

5 Dictar cursos de capacitaclén y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las acciones
de proyeccién social universitaria.

6 Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello.

7 Promover y desarrollar capacitacion profesional y especializacion en sl Area, asi como en la
técnica de ensefianza universitaria

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo
Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario y Grado académico de doctor(a} el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

Experliencia
a} Experiencia general
Discisiete (17) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Cinco (5) afos en la categorfa asociado 0 con mas de quince (15) afios en el sjercicio profesional

Requisitos adicionales
Otros requisitos astablecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Regimen Especial RE DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO

Funciones del cargo estructural:

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes
de pregrado y/o posgrado.

> Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacién de tesis o trabajos de investigacién, de
corresponder, a los(as} estudiantes de pregrado y/o posgrado

3 Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado

4 Realizar y coordinar estudios de investigacién 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 proyeccion social universitaria.

6 Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello.

Promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacién en el drea, asi como en la
técnica de ensefianza universitaria.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Gradofsituacién académica

Titulo profesional universitario y Grado académico de maestro(a).

Experiencia
a) Experlencia general
Doce (12) afios

b} Experlencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos similares vio en el
Sector Piblico)

Tres (3) afios an la categoria auxiliar o con mas de diez (10) afios en el ejercicio profesional

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.
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Clasificacién Sigla | Cargo estructural

Reégimen Especial RE ‘ DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR

Funciones del cargo estructural:

1 Impartir la ensefanza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes
de pregrado y/o posgrado.

o Dirigir y asesorar la elaboracion yfo sustentacion de tesis o trabajos de investigacion, da
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado

3 Organizar, coordinar y dirlgir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado

4 Realizar y coordinar estudios de investigacion 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 proyeccién social universitaria.

6 Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello.

7 Promover y desarrollar la capacitacion profesional v la especializacion en el rea, asi como en la
técnica de ensefanza universitaria.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Gradoisituaciéon académica

Titulo profesional universitario y Grado académico de masstro(a).

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (6) afios

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

Tener cinco ( 05) afios en el ejercicio profesional

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Regimen Especial RE DOCENTE CONTRATADO TIPO A

Funciones del cargo estructural:

Dictado de catedra universitaria a nive! de pregrade y posgrado.

Mejoramiento continue y permanente de los procesos de ensefianza y aprendizaje

Realizar y difundir estudios de investigacién de acuerdo con sus competencias profesionales
Desamollar actividades de extensién universitaria

Desarrollar actividades de proyeccion social

Realizar gestion universitaria en los dmbitos que le corresponde

-~ ® N AW M -

Desarrollar actividades de Tutoria

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo Profeslonal universitario y Grado académico de doctor(a)

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (B) afios

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piablico)

Tres (3) afios en el gjercicio docente o cinco (5) afios de elercicio profesional.

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE DOCENTE CONTRATADO TIPO B

Funciones del cargo estructural:

1 Dictado de catedra universitaria a nivel de pregrado y posgrado,

Mejoramiento continuo y permansnte de los procesos de ensefianza y aprendizaje

Realizar y difundir estudios de investigacién de acuerdo con sus competencias profesionales
Desarrollar actividades de extension universitaria

Desarrollar actividades de proyeccion social

Realizar gestién universitaria en los dmbitos que le corresponde
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Daesarrollar actividades de Tutoria

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional universitaric y Grado académico de Maestro {(a)

Experiencia

a) Experiencia general

Cinco (5) afios

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
Sector Phblico)

Dos (2) afios en el gjercicio docente o tres (3) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220 y Estatuto Universitario.
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Claslficacién Sigla Cargo estructural

Régimen Especlal RE JEFE DE PRACTICA

Funciones del cargo estructural:

1 Asistir y apoyar al Docente Universitario en las clases practicas.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios y70 aulas a los alumnos del pre grado,

B segun su especialidad

Apoyar estudios de investigacion segun su especialidad, emitiendo informes sobre los trabajos
efectuados o el avance de los mismos.

4 Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefanza- aprendizaje del alumnado
participante; eamitiendo informe sobre ello.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funcicnes,

Experiencia

a) Experiencla general

Dos (2) afios.

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

Seis (8) meses en la funcidn.

Requisitos adicionales

Unidad de Recursos Humanos
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