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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA?”
Licenciada con Resolucion del Consejo Directivo N° 002-2022-SUNEDU/CD
RESOLUCION RECTORAL N° 993-R-UNICA-2025

Ica, 3 de junio de 2025
VISTO:

El Oficio N° 1270-2025-URH/DIGA-UNICA, Oficio N° 1596-2025-OPP/UN ICA,
Oficio N° 1151-UPPM/OPP/UNICA-2025 y Oficio N° 1206-2025-URH/DIGA-UNICA, vy el
Acuerdo del Consejo Universitario de fecha 3 de junio de 2025, referente a la aprobacién del
Manual de Clasificador de Cargos.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades dentro
de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica, conforme lo establece el
articulo 18 de la Constitucién Politica del Estado, y la Ley Universitaria N° 30220;

Que, con Oficio N° 00621-2024-SUNEDU-DS-DIRGRATU-URGT la Direccién
de Registro y Reconocimiento de Grados y Titulos e Informacién Universitaria de SUNEDU, remite
el proveido N° 0000000108-SUNEDU-DS-DIRGRATU-URGT y el Informe N° 306-2024-
SUNEDU-URGT-LAAP ambos de fecha 3 de octubre de 2024, que seflala “En tanto se advierte
que se ha cumplido con los requisitos establecidos en el articulo 7° del Reglamento del Registro
Nacional de Grados y Titulos y, las autoridades electas y la autoridad encargada poseen los
requisitos para asumir los cargos de Rector, Vicerrectores, Decanos de Facultad y de Secretaria
General, corresponderia declarar como procedente el registro de sus datos; conforme al siguiente
detalle: Rector (titular) DANTE FERMIN CALDERON HUAMANLIL (...)”;

Que, mediante Oficio N° 1206-2025-URH/DIGA-UNICA de fecha 23 de mayo de
2025, el jefe de la Unidad de Recursos Humanos, adjunta el Informe N° 410-PRAP-URH-DIGA-
UNICA-2025 de Programacién y Administracién de Personal, quien sefiala de acuerdo a la
Directiva N° 006-2021-SERVIR “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacién de Personal Provisional”, articulo 6 DISPOSICIONES ESPECIFICAS, numeral
6.1 “Elaboracién y aprobacién del Manual de Clasificador de Cargos”, y subnumeral 6.1.7, “La
ORH o la que haga las veces debe elevar la propuesta de MCC al (la) titular de la entidad,
PREVIA OPINION FAVORABLE DE LA OPP O LA QUE HAGA LAS VECES EN LO
CONCERNIENTE AL AMBITO DE SU COMPET ENCIA”;

Que, estando al considerando precedente, la Unidad de Recursos Humanos remite
- para surevision a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el proyecto del Manual de Clasificador
de Cargos de la Universidad Nacional “San Lui Gonzaga”, cuyo objetivo es describir de manera
ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”- UNICA;

Que, con Oficio N° 1151-UPPM/OPP/UNICA-2025 de fecha 28 de mayo de 2025,
la jefa de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, manifiesta de acuerdo al
Informe N° 054-2025-M/UPPM-OPP-UNICA de Modernizacién, que de la revision realizada al
proyecto del Manual Clasificador de Cargos (MCC) este se encuentra conforme para proseguir su
tramite de aprobacidn;
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Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto con Oficio N° 1596-2025-
OPP/UNICA de fecha 28 de mayo de 2025, traslada el oficio N° 1151-UPPM/OPP/UNICA-2025
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, que otorga opinion favorable al
proyecto del Manual de Clasificar de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga,
con la finalidad que la Unidad de Recursos Humanos continu¢ con el tramite correspondiente;

Que, con Oficio N° 1270-2025-URH/DIGA-UNICA del 28 de mayo de 2025, la
Unidad de Recursos Humanos, remite con opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, €l proyecto de MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, el que se encuentra de acuerdo a lo
dispuesto en el subnumeral 6.1.7, del numeral 6.1 del articulo 6 de la Directiva N° 006-2021-
SERVIR, para su aprobacion;

Que, el Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de fecha 3 de junio de 2025,
acordé aprobar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga”;

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de fecha
3 de junio de 2025 y en uso de las atribuciones conferidas al Rector de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga”, por el articulo 62 de la Ley Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Manual de Clasificador de Cargos
Aprobar el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, y que en anexo forma parte
de la presente resolucion.

Articulo 2.- Publicacion
Disponer la publicacion de la presente resolucién y su Anexo en el portal electronico
institucional de la entidad (www.unica.edu.pe) en el mismo dia de la publicacion
del presente documento en el Diario Oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Lo

" Dante Fermin Calder6h Huamant
RECTOR

Vo= WHRSHA KRISTY ORE CHOGUE

SECRETARIA GENERAL



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”

2025



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
“SAN LUIS GONZAGA”

Cddigo: DGA-URRHH- 001

Versién: 01

Fecha: mayo 2025

Pagina: 2 —-113
gina:

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NA Lo«
pOPNE" fag

A
A\

\VERS
S N

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”

Unidad de Organizacién

Firma/ V° B®
Version:01 /
Elaborado y/o @Q&ga‘s de% \
actualizado ) S N\ 40
por: Direccion General de Administracion VAN g
Z 3

Unidad de Recursos Humanos

Revisado por:

Aprobado

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

por:

Rectorado




Cédigo: DGA-URRHH- 001
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC | Version: 01

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Fecha: mayo 2025

1. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga’ — UNICA.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todas los 6rganos y unidades organicas de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” — UNICA.

3. BASE LEGAL

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30020, Ley Universitaria.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el

acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre

designacion y remocion.

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

= Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

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

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional".

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesion N° 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "
DirectivaN® 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacion, administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

» Estatuto de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga’, aprobado mediante
Resolucion Rectoral N° 1589-R-UNICA-2020 y sus modificatorias.

* Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional “San Luis

Gonzaga', aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 1590-R-UNICA-2020 y sus

modificatorias.
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4. DEFINICION DE TERMINOS

Para la aplicacion del Clasificador de Cargos, se debe tener en consideracion las siguientes
definiciones.

a.

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

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

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

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

Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestion institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal
que percibe el personal activo de manera permanente, periodica, excepcional u
ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes
que por Ley corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de las entidades
del Sector Publico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

Reglamento de Organizacion y Funciones: Documento de gestion institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi
como sus relaciones de dependencia, en atencion a la normativa aprobada por el érgano
rector del Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.

Manual de Operaciones: Documento de gestion institucional en el que se formaliza la
estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; la estructura funcional
de entidades que carecen de personeria juridica, de corresponder; o la estructura
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organica al interior de los érganos académicos u érganos desconcentrados que por la
magnitud de sus operaciones o por su naturaleza requieran de alguna organizacion
interna permanente, en atencion a la normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema
de Modernizacion de la Gestion Publica.

. Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos - SAGRH.

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

Unidad ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas,
encargado de conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion de los fondos
que administran, conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Tesoreria y, en tal sentido, responsable directo respecto de los ingresos y egresos que
administran.

Entidad publica Tipo A: Organizacion, para el SAGRH, que cuenta con personeria
juridica de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas y, por tanto se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho
publico.

Entidad publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad
ejecutora de una entidad publica Tipo A que, conforme a su MOP, cumple con los
siguientes criterios:

a) Contar con un (a) titular, entendiéndose como la maxima autoridad administrativa, y/o
una alta direccion o la que haga las veces.

b) Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.
¢) Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces.

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

. Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica de
la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

. Unidad organica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los o6rganos
contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece detallada en el
documento de gestion correspondiente.

. Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
gjercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

. Posicién: Nimero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que
contabiliza tanto los que se encuentran en situacién de previsto, como los que
efectivamente se encuentran ocupados.

. Situacion de ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un
cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso publico




\

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC | Version: 01

N, DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Fecha: mayo 2025

Pagina: 6 — 113

de méritos, a través de una designacion con dispositivo legal o en cumplimiento de un
mandato judicial.

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

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES CARGOS

Los cargos estructurales de (indicar el nombre de la entidad) han sido clasificados de
acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:

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

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombramiento y remocién.

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

5.3.Servidor Publico:
Se clasifica en:

a) Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un 6rgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos,
la elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la 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 excedera del 10% del total de
empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional.

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

b) Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
gjercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC | Version: 01

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Fecha: mayo 2025
@ SANLUIS GONZAGA “SAN LUIS GONZAGA” e 11s

preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren
la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No
ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Rector (a)

Funcionario Publico FP Vicerrector(a) Académico(a)

Vicerrector(a) de Investigacion

Defensor Universitario

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Jefe de la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad

Jefe de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional

Director General de Administracion

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion

Secretaria General

Director de Responsabilidad Social
Universitaria, Proyeccion Social y Extension
Cultural

Director de Bienestar Universitario

Director de Capacitacion, Perfeccionamiento
Empleado de Confianza EC Docente y Desarrollo

Director de Servicios Académicos

Director de Admision

Director de Registro, Matricula y Estadistica
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Director de Incubadora de Empresas

Director de Innovacion y Transferencia
Tecnologicas

Jefe de la Unidad Formuladora

Jefe de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién

Jefe de la Unidad de Licenciamiento y
Acreditacion

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Jefe de la Unidad de Abastecimiento

Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Jefe de la Unidad de Infraestructura y
Mantenimiento

Jefe de la Unidad de Infraestructura
Tecnoldgica, Sistema de Informacidn y Portal
de Transparencia

Jefe de la Unidad de Grados y Titulos

Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo

Jefe de la Unidad de Maestrias y Doctorados

Jefe de la Unidad de Recreacion, Deporte y
PRODAC

Jefe de la Unidad de Asistencia Social

Jefe de la Unidad de Seguimiento y apoyo al
Egresado y Biblioteca

Jefe de la Unidad de Proceso de Registro,
Matricula y Estadistica

Jefe de Area

Jefe(a) de Organo de Control Institucional

Servidor Publico - Directivo SPIDE Director de Produccion de Bienes y Servicios
Superior Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad

Jefe de la Unidad de Servicios Generales

_ Director de Administracion IV
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ

Director de Administracion |

Director de Administracion 1V

Director de Administracion Il

Director de Administracion |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Abogado IV

Asistente Administrativo Il

Asistente Administrativo Il

Asistente de Administracion IV

Asistente Social IV
Auditor IV

Cirujano Dentista IV

Enfermera lll

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Administrativo Il

Especialista Administrativo |l

Especialista en Informatica |l

Especialista en Red |l

Ingeniero Electronico Il

Ingeniero de Sistemas |lI

Especialista en Telecomunicaciones Il

Ingeniero |l
Médico IV
Nutricionista IV

Psicologo Il

Bibliotecblogo I

Jefe(a) de Practica

Cajero |l
Chofer Ill
Electricista Il

Mecanico ||

Mecanico |lI

Secretaria lll

Secretaria [V
Servidor Publico - De apoyo SP-AP

Secretaria V

Supervisor Il

Técnico Administrativo |l

Técnico Administrativo Il

Técnico Agropecuario |l

Técnico en Impresiones I

Técnico en Informatica Il
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Técnico en Laboratorio |l

Técnico en Nutricion Il

Técnico en Seguridad Il

Artesano Il

Artesano IV

Oficinista IlI

Oficinista IV

Trabajador de Servicio Il

Trabajador de Servicio Il

Docente Ordinario Principal

Docente Ordinario Asociado

Docente Ordinario Auxiliar

Docente Contratado Tipo A

Docente Contratado Tipo B

Decano

Régimen Especial RE Director de Departamento Académico

Director de Escuela Profesional

Director de la Unidad de Investigacion

Director de la Unidad de Posgrado

Director del Instituto de Investigacion

Director de la Escuela de Posgrado

Jefe(a) de Practica

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

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N°
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 su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado
requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo,
respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no especificadas en
las fichas de informacion, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacion de
personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamentos mencionados.
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INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Rector (a)

Funciones del cargo estructural:

1 Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como hacer cumplir sus acuerdos.

2 Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestién administrativa, econémica y financiera.

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

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

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

Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestion del Rector y
el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

7 Transparentar la informacion econémica y financiera de la Universidad.

8 Las demas que disponga la Ley y el Estatuto universitario, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Grado/situaciéon académica

Grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

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

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru o su equivalente en el extranjero,
con no menos de cinco (5) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Vicerrector(a) Académico(a)

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica en la universidad.

Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas, y su
concordancia con la misiéon y metas establecidas por el Estatuto de la universidad.

3 Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

4 Las demas que disponga la Ley y el Estatuto universitario.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situaciéon académica

Grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia general
No especificado

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

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Pert o su equivalente en el extranjero, con no
menos de cinco (5) afios en la categoria.

Requisitos adicionales
Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Vicerrector(a) de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

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

Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de estas, y su
concordancia con la mision y metas establecidas por el Estatuto de la universidad.

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

4 Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos publicos o privados.

Promover la generacion de recursos para la universidad a través de la produccion de bienes y
5 prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y desarrollo, asi como mediante
la obtencién de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

6 Las demas que disponga la Ley y el Estatuto universitario.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradol/situacién académica

Grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia general
No especificado

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

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru o su equivalente en el extranjero, con no
menos de cinco (5) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Defensor Universitario

Funciones del cargo estructural:

1

2

8

Requisitos del cargo estructural:

Supervisar la aplicacion de la normativa de la Universidad.

Tutelar los derechos de los miembros de la comunidad universitaria (estudiantes, docentes, graduados,
personal administrativo y autoridades).

Conocer y atender las denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad
universitaria vinculadas a los servicios universitarios ante la infraccion de derechos y libertades
individuales en las instancias de prestacion de servicios de la Universidad.

Velar por la efectiva y pertinente prestacion de los servicios administrativos y conexos.

Proponer mejoras en las normas y politicas aprobadas que contribuyan a reducir la vulneracion de
derechos y libertades individuales.

Proponer normas que contribuyan a garantizar y mejorar la defensa de los derechos de los miembros
de la comunidad universitaria.

Garantizar el principio de autoridad responsable, la justicia e igualdad para todos, la confidencialidad
en su actuacion y el respeto a la Constitucion Politica del Peru, a la Ley Universitaria y al Estatuto de la
Universidad.

Cumplir otras funciones propias de su competencia que tengan relacién directa con la naturaleza y fines
de la Defensoria Universitaria.

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional de abogado otorgado por universidad o su equivalencia®.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia@.
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

Asesorar a la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario, Rectorado, Vicerrectorado académico,
1 Vicerrectorado de investigacion, Decanos, Direccién General, Direcciones, Oficinas y Unidades en los
asuntos de indole institucional, que tengan implicancia con las normas legales vigentes.

Absolver las consultas formuladas por las Direcciones, Oficinas, Unidades y otras dependencias de la
universidad, en asuntos legales.

3 Proyectar los contratos y documentos de caracter legal que se le encomiende.

Asumir la defensa juridica de los derechos e intereses de la universidad en el &mbito constitucional,
4 administrativo, civil, laboral y penal, en coordinacion con el Procurador General de la Republica, en caso
corresponda, cuando ello lo amerite.

Sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con el sistema universitario, entre las

5 y ’ ‘
dependencias de la universidad.

6 Proyectar las Resoluciones que le encomiendan de acuerdo a su contenido juridico, para el mejor
cumplimiento de los fines de la universidad.

7 Emitir opinion desde el punto de vista legal, cuando se le solicite, sobre los reclamos que se formulen

a la Universidad en asuntos de caracter laboral, administrativo o judicial.

Emitir dictamen en las solicitudes presentadas por autoridades, personal docente, no docente y
8 estudiantes de la universidad, cuando exista duda sobre un derecho o se trate de la interpretaciéon o
aplicacion de una norma legal, con relacion a los reclamos que demanden.

Emitir informe legal, sobre expedientes contenciosos administrativos que se eleven a las instancias
pertinentes.

Cumplir otras funciones que le correspondan por dispositivos vigentes y en cumplimiento del marco

10 legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional de abogado otorgado por una universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por los menos un (01) afio
debe ser en el sector publico.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®.
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Colegiatura y Habilitacion.
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

Planear, organizar, dirigir y controlar, en el @mbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas

1 Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion Publica y Modernizacion.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional relacionadas con los
2 Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Programacion Multianual
de Inversiones y Modernizacion.

Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de acuerdo a las normas y lineamientos
tecnicos sobre la materia.

4 Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos, simplificacion
5 administrativa y demas materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizaciéon de la
gestiéon publica.

Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

7 Gestionar la aprobacion de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones
de gastos y de avance de metas financieras.

9 Realizar la conciliacién semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(”), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

10
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Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcidn o materia, de los cuales por los menos un (01) afio

debe ser en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

Empleado de Confianza EC .
Internacionales

Funciones del cargo estructural:

Proponer convenios académicos y de investigacion, en el marco de la Cooperaciéon de Relaciones
1 Nacionales e Internacionales con organismos que puedan brindar asesoramiento, capacitacion,
servicios voluntarios o donaciones a la Universidad.

Formular y aplicar programas de Cooperacion de Relaciones Nacionales e Internacionales, en materia

de desarrollo cientifico, tecnolégico y humanistico.

3 Tramitar a través de los organismos correspondientes las solicitudes para la suscripcion de convenios
en materia de investigacion cientifica y tecnologica.

4 Gestionar a través de convenios el intercambio de conocimientos cientificos y tecnolégicos para
adecuarlos a la realidad regional, nacional e internacional.

5 Gestionar el registro de los convenios nacionales o internacionales ante los organismos

correspondientes.

6 Registrar la documentacion producto de la compensacion derivada de la suscripcion de convenios.

7 Informar periédicamente a la Alta Direccién, el avance y cumplimiento de los convenios vigentes.

Elaborar y presentar al Rectorado la Memoria de la Oficina de Cooperacidn y Relaciones
Internacionales.

9 Realizar las demas funciones inherentes al nivel y que le asigne el Rectorado.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(’), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®?.
@ Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Jefe de la Oficina de Gestién de la Calidad

Funciones del cargo estructural:

Proponer a la Alta Direccién, politicas y estrategias conducentes a la politica de aseguramiento de la

1 . i L
calidad universitaria.

Formular, implementar, monitorear y evaluar los lineamientos de politicas, estrategias y directivas para

el mejoramiento continuo de la calidad de educacién superior universitaria.

3 Informar al rector los resultados de los procesos de supervision y evaluacién para la adopcion de las
medidas correspondientes.

4 Realizar autoevaluaciones y evaluaciones de las acciones realizadas por las unidades y asegurar que
sus resultados constituyan insumos en los instrumentos de gestién que elaboren.

5 Establecer, implementar, mantener, monitorear y evaluar los procesos académicos y administrativos de
la universidad en cumplimiento de sus normativas vigentes.

6 Implementar modelos y herramientas orientados a la eficiencia y eficacia de la gestion de la calidad del
servicio que brinda la universidad.

7 Disenar el Sistema de Gestion de Calidad, formular Plan de Gestién de la Calidad Institucional y realizar

el seguimiento de este.

8 Brindar soporte técnico a las dependencias en la elaboracion de sus Planes de Mejora (PM).
9 Supervisar, asesorar y apoyar el sistema de evaluacion de la calidad académica universitaria.

10 Cumoplir las demas funciones, en el marco de su competencia, que le sean asignadas por el Rectorado.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®@.
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Oficina de_ Comunicacién e Imagen
Institucional

Funciones del cargo estructural:

Planear, dirigir, ejecutar y apoyar el desarrollo de programas de comunicacion, informacién y difusion
1 de las actividades académicas, cientificas, culturales, sociales, empresariales, deportivos y de
integracion que permitan contribuir a fortalecer la imagen universitaria.

5 Programar, coordinar y garantizar un sistema integrado de comunicacion que permita y facilite la
recopilacion, organizacion y divulgacion de la informacion relevante.

3 Organizar las acciones relacionadas con la comunicacion e informacion de la universidad.

Coordinar con las dependencias de la universidad, la informacion necesaria, para difundir los
4 comunicados que tienen dispositivos legales y todas las actividades académicas, culturales vy
administrativas de interés general.

5  Difundir a la comunidad universitaria y publico en general, los servicios que brinda la universidad.

6 Difundir los comunicados oficiales de la universidad.

Elaborar los actos protocolares y dirigir su ejecucion en cada acto oficial, en las instancias de la
universidad.

Mantener actualizada la informacién de la Alta Direccion, Facultades y Direcciones, Oficinas y
Unidades, en la pagina web de la universidad, en concordancia con las leyes respectivas.

9  Cumplir otras funciones que le correspondan, dentro del marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(, en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(" Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®?.
@ Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director General de Administracion

Funciones del cargo estructural:

Planear, organizar, dirigir y controlar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
1 Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y
endeudamiento publico.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el @mbito institucional relacionadas con los
2 Sistemas Administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y
endeudamiento publico.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicién de bienes, contratacién de servicios,
ejecucion de obras y otros de su competencia.

Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro y
supervision de los bienes de la entidad.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan
5 Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna y periédicamente a la
Alta Direccion y a las entidades competentes sobe la situacion financiera de la entidad.

6 Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

Participar en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de programacion

t y formulacion del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase de ejecucion.

8 Administrar y mantener actualizado en el émpito de su com.petencia el Registrq de Declaraciones
Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la normatividad vigente.

9 Emitir actos administrat_ivos o de administracion que correspondan en el marco de las competencias
asignadas en la normatividad vigente.

10 Cumplir las demas funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas

que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(”, en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) arfios

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcion o materia, de los cuales por los menos un (01)
afio debe ser en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.




Funciones del cargo estructural:

1

9

10 Cumplir otras funciones que se le asigne, dentro de su competencia y del marco legal vigente.

Disefiar, proponer y ejecutar la politica de Tecnologia Informatica de la Universidad, en concordancia
con las politicas nacionales y sectoriales, y los principios de buen gobierno digital.

Desarrollar el planeamiento estratégico de tecnologias de la informacién, en concordancia con los
objetivos trazados por la Alta Direccion y las necesidades de los 6rganos de la universidad.

Disefiar, desarrollar, implantar y mantener los sistemas de informacién y comunicacion que sirvan de
apoyo a las actividades operativas y de gestion de la universidad.

Formular y proponer politicas y normas de seguridad informatica, e implementar soluciones de
proteccion de las redes, equipos y sistemas de informacion de la universidad, en concordancia con las
politicas de seguridad establecidas.

Dirigir la implementacién y gestion de planes que aseguren la continuidad de los servicios e
infraestructura de las tecnologias de la informacién de la universidad y participar entre otros planes
relacionados con la gestion de riesgos tecnologicos, en coordinacion con los 6rganos de la universidad.

Administrar la infraestructura tecnolédgica informatica y de comunicacion de datos de la universidad,
garantizando su operatividad, disponibilidad y seguridad.

Registrar y actualizar la informacion contenida en el portal de transparencia de la universidad, conforme
a las normas sobre la materia y en coordinacién con los érganos correspondientes, velando por la
operatividad, disponibilidad y seguridad de los mismos.

Ofrecer servicio de procesamiento de datos de apoyo a la ensefianza, investigacion y administracion
en la Universidad.

Disefiar, implementar y actualizar la pagina Web de la Universidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del
cargo.

() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia '

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®?
(2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Secretaria General

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y comunicar la agenda de las sesiones de la Asamblea Universitaria y del Consejo

1 . . . . .
Universitario cuando el Rector asi lo disponga y elabora las actas respectivas.

5 Redactar y transcribir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y las
Resoluciones Rectorales; para conocimiento de los interesados y la comunidad universitaria.

3 Procesar, controlar y registrar los grados académicos y titulos profesionales que confiere y convalida la
universidad, para la remision de la documentacion a las instancias respectivas de acuerdo a Ley.

4 Mantener actualizado el archivo de las disposiciones académicas, administrativas y brindar servicio de

informacién y apoyo a las diferentes autoridades o dependencias de la universidad.

5 Actuar como fedatario en los actos académicos, administrativos y otros de su competencia.
6 Certificar los documentos oficiales emitidos por la universidad.

Organizar y mantener actualizado el archivo de resoluciones de los diferentes érganos de gestion, con
la documentacion que la sustenta y demas normas académicas y administrativas de la universidad.

Atender las peticiones formuladas en relacién a la informacion que se desea obtener de la universidad;
8 tambien, proporcionar informacion de los actos administrativos en el marco de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

Dirigir y supervisar el proceso de tramite documentario; asi como el proceso de organizacion y custodia
del archivo institucional, y los expedientes que ponen fin a los procedimientos administrativos.

Cumplir otras funciones que le corresponda en el marco de su competencia, dentro del marco legal

10
vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios

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

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
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Director de Responsabilidad Social
Empleado de Confianza EC Universitaria, Proyeccion Social y Extensién
Cultural

Funciones del cargo estructural:

Formular politicas y acciones para generar impactos favorables en la sociedad por la formacion
1 profesional, investigacion, extension cultural, proyeccion social y transferencia tecnologica que realiza
la universidad.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos, procedimientos y actividades
2 relacionados a la gestion de la Responsabilidad Social Universitaria, Proyeccién Social y Extension
Cultural.

Elaborar e implementar el Plan Anual de Responsabilidad Social Universitaria, Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Coordinar con las diferentes facultades iniciativas de Responsabilidad Social Universitaria, Proyeccion
Social y Extension Cultural basadas en el aprendizaje — servicio.

Promover la participacion de la comunidad universitaria en programas y/o proyectos de responsabilidad
5 social universitaria, Proyeccion Social y Extensién Cultural que impacten positivamente en la sociedad
y el ambiente.

Desarrollar politicas de articulacion, alianzas y vinculacién con los diversos actores sociales y la

comunidad, en atencion de las necesidades sociales estratégicas a nivel local, regional y nacional.

7 Fomentar el desarrollo de conocimiento, actitudes y practicas socialmente responsables en la
comunidad universitaria.

8 Formular politicas y acciones para generar impactos favorables en el medio ambiente y el cumplimiento
de las regulaciones y normas medio ambientales vigentes.

9 Desarrollar programas, proyectos y/o actividades de proyeccién social y extension cultural hacia la
comunidad.

10 Cumplir con otras funciones en el marco de la competencia de la Direccion, dentro del marco legal
vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(V) Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®@
(2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
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Empleado de Confianza { EC Director de Bienestar Universitario

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de Bienestar Universitario.

Realizar actividades relativas a los servicios de salud, cultura, arte, transporte, alimentacion, asistencia

2 : P
social, recreacién y deporte.
3 Brindar el servicio psicopedagdgico a los estudiantes.

Informar al Vicerrectorado Académico, sobre las actividades realizadas por la Direccién de Bienestar
Universitario, a través de sus diferentes areas.

5 Disefiary ejecutar programas de promocion y prevencion de salud.

Planificar, implementar, coordinar y supervisar los servicios de atencion médica, asistencia social,
recreacion, cultura, arte, transporte, alimentacién y deportes.

7 Brindar servicios médicos, atencion basica y primeros auxilios, para la comunidad universitaria.

Planificar, organizar, monitorear y controlar las actividades del Programa Deportivo de Alta

8 Competencia (PRODAC).

9 Planificar y monitorear el servicio de deportes de la universidad.

10 Cumplir otras funciones que le corresponda, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™, en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia@
?) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
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Director de Capacitacion, Perfeccionamiento

Empleado de Confianza . EC ‘ Docente y Desarrollo

Funciones del cargo estructural:

1 Formular y coordinar el Plan de Capacitacion Docente de la universidad.

Organizar eventos académicos, nacionales e internacionales, con el objeto de complementar la
capacitacion y perfeccionamiento de los docentes en la universidad.

Coordinar con los Directores de Departamento Académico la capacitacion permanente de los docentes
adscritos a la Facultad.

4 Emitir informes sobre ejecucién y evaluacion del Plan de Capacitacion Docente.

5 Proponer el presupuesto de la Direccién de Capacitacion, Perfeccionamiento Docente y Desarrollo.

Difundir entre los docentes la realizacion de congresos y otros eventos académicos similares, a nivel

6 : i )
local, nacional e internacional.

7 Cumplir otras funciones en el ambito de su competencia, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (", en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®@
) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.

Clasificacion Sigla Cargo estructural




Caédigo: DGA-URRHH- 001

Empleado de Confianza l EC ‘ Director de Servicios Académicos

Funciones del cargo estructural:

1

2

6

7

Planificar, coordinar y supervisar los servicios académicos que complementan la formacion académico
profesional.

Realizar el seguimiento y apoyo al egresado y/o graduado, como mecanismo de retroalimentacion de
la formacion académica.

Realizar funciones concernientes a la insercién laboral y lo concerniente a las practicas
preprofesionales.

Gestionar las actividades del servicio de biblioteca central, sedes y filiales concernientes al material
bibliografico fisico y virtual, coadyuvando en el proceso de logro de los fines y objetivos de la
Universidad.

Coordinar con las comisiones curriculares para el desarrollo de los servicios de acuerdo con las
necesidades de disefio curricular.

Proponer el presupuesto de la Direccion de Servicios Académicos, para su aprobacion.

Cumplir otras funciones en el &mbito de su competencia, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (", en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director de Admisién

Funciones del cargo estructural:

Elaborar el Reglamento de Admision para su aprobacion en el Consejo Universitario, a través del

1 Vicerrector Académico.

2 Coordinar con las areas competentes el resultado del proceso de admisién de la universidad.

3 Otorgar la Constancia de Ingreso a la universidad.

Coordinar con la Direccion de Registro, Matricula y Estadistica, el proceso de matricula de los
ingresantes a la Universidad.

5 Elaborar el Presupuesto de la Direccion

6 Cumplir otras funciones en el ambito de su competencia, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™, en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®
@) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director de Registro, Estadistica y Matricula

Funciones del cargo estructural:

1 Brindar informacion para el sistema de recojo de informacion del Ministerio de Educacion
2 Proponer la politica para el funcionamiento institucional en materia de registro y matricula.

3 Orientar, coordinar, conducir y supervisar el proceso de matricula de los estudiantes.

Asesorary apoyar a los 6rganos administrativos, Facultades y Escuela de Posgrado, en asuntos de su
competencia.

5 Procesar los datos estadisticos y emitir informes académicos dentro de su competencia.

6 Coordinar con la Direccion de Admisién, el proceso de matricula de los ingresantes a la universidad.

Elaborar y tener actualizado el Registro Estadistico de los estudiantes, de acuerdo a los parametros
establecidos por la universidad.

Elaborar y proponer el Reglamento de orden de mérito de los estudiantes, para su aprobacion en
Consejo Universitario.

9 Gestionar la emision del carné universitario, ante el organismo nacional correspondiente.

10 Cumplir otras funciones dispuestas en la Ley Universitaria, el Estatuto y dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(1) Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
@ Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director de Incubadora de Empresas

Funciones del cargo estructural:

Asesorar juridica, econdmica, financiera, comercializacién y marketing en las iniciativas de los

1 . o - .
estudiantes para la creacién de pequefias y microempresas.

2  Capacitar en las diferentes areas de acuerdo a las necesidades de la empresa.
3 Elaborar un programa de Promocién y Formacién de Emprendedores.

4 Cumplir las otras funciones que les asigne, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™, en las carreras afines a las funciones del
cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
(2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Director de Innovacion y Transferencia

Empleado de Confianza EC .
Tecnologicas

Funciones del cargo estructural:

Diseriar y proponer al Vicerrectorado de Investigacion las normas, reglamentos y directivas para el
cumplimiento de los objetivos de la Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Formular y proponer las politicas y normas en materia de innovacién, desarrollo de proyectos y
transferencia tecnolégica de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”.

Promover la innovacion tecnolégica en funcién a las necesidades de los sectores publico y privado de
la region.

4 Promover las actividades de transferencia tecnolégica de los productos que desarrolla la Universidad.

Promover y apoyar al investigador en la gestién de registro de patentes y derecho de propiedad

2 intelectual en todas sus formas.

6 Establecer yinculos con organizac_:iones para difundir los resultados de los proyectos de innovacion y
transferencia tecnologica de la Universidad.

7 Pr_oponer lineamientos de politica y capacitacion apropiada en las diferentes carreras profesionales
existentes en la Universidad.

8 Asesorar en la elaboracion y ejecuciéon de programas de transferencia tecnoldgica y capacitacion a los

grupos de interés, miembros del consorcio empresarial universitario y la incubadora de empresas.

9 Apoyar a los grupos de investigacion en el registro de patentes.

0 Cumplir las demas funciones en el marco de su competencia, que le sean asignadas por el
Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ", en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(") Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacion aprobados por
1 la DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y
evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con las
competencias de la entidad o empresa publica a la que pertenece la UF.
Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion técnica,
economica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas
2 de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones;
asi como los fondos publicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos generados
por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

3 Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacion, de
ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion
cumplan con las definiciones establecidas en el numera 7, 8, 9 y 10 del articulo 3 del presente
Reglamento y no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni su
fraccionamiento, asi como no corresponda a gasto corriente.

5 Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

6 Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

Solicitar la opinién de la OPMI del Sector, sobre los proyectos o programas de inversion a ser
financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo mayores a un

7 (01) afo del Gobierno Nacional y sus garantias, a fin de verificar que estos se encuentren alineados
con los objetivos priorizados y metas respecto al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a
servicios de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

Solicitar la opinién favorable de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a ser
8 financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del Gobierno
Nacional, previo a su declaracion de viabilidad.

Remitir informacion sobre las inversiones que solicita la DGPMI y los demas 6rganos del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

10 Desactivar las inversiones, de acuerdo a los criterios establecidos por la DGPMI.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
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Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares, de los cuales por lo menos
un (01) aflo debe ser de experiencia en el Sector Publico.

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

@ Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto

Empleado de Confianza EC y Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion de los procesos de
1 planeamiento, presupuestario y modernizacion en la entidad, brindando asesoramiento técnico vy
coordinando con los 6rganos

2 Formular, proponer y evaluar el Plan Estratégico Institucional, asi como el Plan Operativo Institucional.

Efectuar el monitoreo permanente del cumplimiento de las acciones programadas en los planes
estratégico y operativo que contengan objetivos y metas institucionales.

Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos
Academico-Administrativos de las unidades de organizacion de la universidad.

Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las disposiciones
5 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General de Presupuesto
Publico como su ente rector.

Gestionar la programacion multianual, formulacion y aprobacion del presupuesto institucional,
6 garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los
Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria.

Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en las unidades ejecutoras y centros de
7 costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus
modificaciones, de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

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

Continuar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la elaboracién y
9 actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional y de procedimientos
administrativos conforme la normativa de la materia.

Cumplir las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de

10 .
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(") Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos un (01) afio
debe ser de experiencia en el Sector Publico.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®?
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area.
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Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los
objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos.

Organizar la gestiéon de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacion de las
necesidades de personal, en congruencia con los objetivos de la entidad.

Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion
3y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional o el

Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segun corresponda.

Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades de los
4 servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los objetivos y

metas de la entidad.

5 Administrar las pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad.

Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos, control
6 de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacion del personal de la
entidad.

Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones

7 . - . . X
contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia.

8 Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectivos.

9 Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacional
y comunicacion interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.

10 Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccion General de Administracion en el marco de sus

competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(" Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia, de los cuales por lo menos un (01) afio
debe ser de experiencia en el Sector Publico.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®

) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitaciéon especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad de Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco
de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre Ia
operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.

Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras requeridos
3 por las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracion del Cuadro Multianual de
Necesidades.

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de bienes,

4 L ; .
servicios y obras requeridos por la entidad.

5 Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién, disposicién y
supervision de los mismos.

6 Coordinar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes muebles e inmuebles
de la entidad.

7 Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccion General de Administracién en el marco de sus

competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Gradol/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(1) Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos un (01) afio
debe ser de experiencia en el Sector Publico.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Certificado en OSCE
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

Elaborar el Expediente Técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion, sujetandose a
1 la concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de

preinversion, segun corresponda.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion, de
2 ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacion registrada en

el Banco de Inversiones.

3 Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

Registrar y mantener actualizada la informacién del avance fisico y financiero de las inversiones a su
4 cargo en los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, conforme a las disposiciones que emita la DGPMI.
Cautelar que se mantenga la concepcién técnica, econémica y dimensionamiento de los proyectos de
inversiones durante la ejecucion fisica de estos.
6 Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en los aplicativos
informaticos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.
Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas érganos del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.
Registrar en los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones las modificaciones de las inversiones durante la ejecucion fisica y financiera de estos.

Requisitos del cargo estructural:

8

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) aflos de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos un (01) afio
debe ser de experiencia en el Sector Publico.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural G
Empleado de Confianza EC Jefe de la U’aidad de Infraestructura y
antenimiento

Funciones del cargo estructural:

Elaborar y remitir a la Alta Direccion y Oficina de Planeamiento y Presupuesto el plan de actividades y
1 el presupuesto de su dependencia para su revisién e incorporacién a los documentos de gestion
institucional.

Coordinar con las diversas facultades y dependencias de la universidad, la elaboracién del proyecto del
Plan de Mantenimiento General de la universidad.

Proponer ante la Alta Direccion los instrumentos de gestion y financiamiento para el cumplimiento de
sus funciones.

4 Asegurar la prevision de stock de material necesario para el cumplimiento de sus actividades.

Coordinar las obras de mantenimiento y refacciones de infraestructura fisica, instalaciones, equipos,
maquinarias y vehiculos.

Evaluar y dirigir la implementacion, mantenimiento y uso racional de las instalaciones fisicas de la
universidad.

7 Sefalizar y controlar el transito de personas y vehiculos en el interior de la universidad.

8 Custodiar los locales institucionales.

Coordinar con las Facultades, las necesidades prioritarias de sus servicios de limpieza, mantenimiento
y seguridad.

10 Cumplir otras que le asigne la Alta Direccion o que le corresponda, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

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

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

Un (01) ario de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural I
Jefe de la Unidad de Infraestructura
Empleado de Confianza EC Tecnologica, Sistema de Informacion y Portal de
Transparencia

Funciones del cargo estructural:

Formular y proponer las estrategias, normas y estandares de arquitectura tecnolégica, de servicio y de

1 seguridad informatica.

2 Evaluary supervisar la correcta gestion de los activos informaticos a lo largo de su ciclo de vida.

Proponer y formular metodologias, estandares y planes de gestién de proyectos de caracter
3 tecnoldgico, asi como formular, proponer, gestionar, monitorear y evaluar los proyectos de plataforma
tecnolégica.

Mantener las capacidades operativas y de seguridad de la infraestructura tecnolédgica, que garantice
4 niveles adecuados de desempefio en los servicios de tecnologias de informacion brindados por la

universidad.

Controlar y monitorear los cambios y configuraciones de los activos informaticos para asegurar su
5 adecuada gestién, y proveer la informaciéon y los mecanismos para la actualizacion del inventario de

activos informaticos.

Disefiar, implementar y mantener la infraestructura tecnoldgica, los sistemas de seguridad informatica
y la arquitectura tecnolégica de nuevos sistemas de informacion.

Monitorear los cambios y configuraciones de los activos informaticos para asegurar su adecuada
7 gestion, y proveer la informacion y los mecanismos para la actualizacion del inventario de activos
informaticos.

Garantizar una adecuada gestién de los requerimientos referidos al desarrollo y mantenimiento de
8 sistemas de informacion, asi como el apoyo técnico para registrar y publicar la informacién de la
universidad.

9 Programar, recolectar, validar, procesar, analizar y difundir la informacién estadistica de la universidad.

10 Cumplir las demas funciones, en el marco de su competencia, dentro del marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

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

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural T
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad de Grados y Titulos

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la unidad en el ambito de su competencia.

Recepcionar y tramitar los expedientes para optar los Grados Académicos y Titulos Profesionales de

2 las diferentes Facultades y Escuela de Posgrado.

3 Revisar, verificar y registrar el cumplimiento de los requisitos de los Grados Académicos y Titulos
Profesionales. ’

4 Gestionar el proceso de registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales ante la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

5 Cumplir otras funciones que le corresponda, en el marco de su competencia, de acuerdo al marco legal

vigente.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

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

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

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®
(2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad d:rc':l'r:ia:/nglte Documentario y

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar, registrar y conducir el procesamiento de la documentacion que ingresa y sale de la

1 . .
universidad.
2 Garantizar el correcto desarrollo de los procesos de tramite documentario.

Brindar un servicio de atencion personalizada en las consultas, ubicaciéon e informacion de los
3 documentos a los interesados de la comunidad
universitaria.
Realizar las actividades de gestion de la documentacion y expedientes que culminan en Resolucion
Rectoral.

5 Custodiar y organizar el archivo central de la universidad.
6 Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la gestion documentaria y archivo institucional.

7 Cumplir las demas funciones, en el marco de su competencia, de acuerdo al marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™, en las carreras afines a las funciones del

cargo.
" Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad de Maestrias y Doctorados

Funciones del cargo estructural:

Impartir ensefianza de alto nivel de acuerdo con los planes de estudios conducentes al grado académico

1 de Maestro y grado académico de Doctor.

2 Planificar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Unidad de Maestrias y Doctorados.
3 Organizar el Programa de Investigacion de la Unidad de Maestrias y Doctorados.
4 Controlar el registro de asistencia de la Unidad de Maestrias y Doctorados.

5  Cumplir otras funciones que le corresponda de acuerdo con las normas vigentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(") Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

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

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®?
2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

, Jefe de la Unidad de Recreacion, Deporte y
Empleado de Confianza EC PRODAC

Funciones del cargo estructural:

1 Formular y evaluar los planes y programas deportivos.

2  Elaborar y ejecutar el cronograma de actividades de recreacion y deporte.

3 Velar por la aplicacién de la politica deportiva y recreacional de la universidad.

4  Coordinar la difusion de eventos deportivos y recreacionales que ofrece la universidad.

5 Coordinar las actividades deportivas con las Facultades.

Promover la practica del deporte y recreacion como factores educativos coadyuvantes al desarrollo y
formacion del universitario.

7  Determinar las disciplinas deportivas de la universidad.

8  Cumplir otras funciones designadas, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™, en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(1) Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

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

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad de Asistencia Social

Funciones del cargo estructural:

1 Organizar, ejecutar y supervisar la ejecucién de programas de servicio social.

Realizar, registrar y actualizar la evaluacion socio-econdmica de los
estudiantes.

3 Coordinar con Instituciones afines para lograr el bienestar de la comunidad universitaria.

Planificar las visitas domiciliarias a los estudiantes que postulen a una beca de alimentacion al comedor

4 . o
universitario.

5 Proponer el _presypu_esto y costos para la preparacion de los alimentos y demas servicios que brinda el
comedor universitario.

6 Verificar que los s.ervicios. de a!imentacién brindados a los estudiantes empadronados sean los
adecuados a una alimentacion basica.

7 Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas de higiene en la preparacién de alimentos y

atencion a los comensales.
8 Medir el alcance de la prestacion del servicio de transporte en coordinacion con las areas competentes.

Promover acciones de voluntariado para la comunidad, que incluya la integracion a las personas con

. discapacidad.

10 Cumplir otras funciones en el ambito de su competencia, dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
") Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®
) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area.

y
]
&
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe de la Unidad de Seguimiento y Apoyo al

Empleado de Confianza EC Egresado y Biblioteca

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar y actualizar la informacién del egresado y/o graduado para su seguimiento y apoyo.
2 Gestionar con instituciones publicas y privadas, la informacion de ofertas laborales.

3 Elaborar una base de datos que es utilizada para fines académicos.

Gestionar el reconocimiento y distincion de los graduados que sobresalgan por su calidad profesional y
4 su contribucion en el desarrollo cultural, social y econdmico en beneficio de la universidad, de la Region
o del Pais.

Articular con la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, posibles oportunidades de
Practicas Pre Profesionales para que la gestione con las facultades en el marco de sus funciones.

6 Llevar el control de los libros en calidad de préstamo a los usuarios de la Biblioteca
7 Implementar y velar por el adecuado funcionamiento el Sistema de Gestion de Bibliotecas.

Mantener actualizado el repositorio institucional y portal de revistas institucionales coordinado con el
Vicerrectorado de Investigacién en la evaluacion y reconocimiento del docente investigador.

9 Realizar seminarios periédicos de alfabetizacion informacional para uso de biblioteca virtual.

10 Realizar la ejecucion del inventario semestral o anual del material bibliografico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia@
(2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad de Proce'so'de Registro,
Matricula y Estadistica

Funciones del cargo estructural:

1 Organizar, dirigir y controlar el proceso de inscripcién de los ingresantes

Absolver consultas y emitir informes técnicos relacionados con el proceso de inscripcion de los

2
ingresantes.

3 Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos para la matricula de los estudiantes de la
Universidad.

4 Elaborar y coordinar con el Vicerrectorado Académico el cronograma de actividades de los procesos de
matricula.

5 Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de Estadistica.
6 Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de Estadistica.

Coordinar y determinar con las dependenciasy la disponibilidad de informacion para la elaboracién del
compendio estadistico, boletines informativos y tripticos.

Proponer la elaboracion de normas y desarrollo de nuevos procedimientos orientados al mejoramiento
del tratamiento de la informacion estadistica de la Universidad.

Coordinar y controlar la ejecucion del ingreso de datos de los docentes y sus asignaturas al Sistema de
Gestion Académica del Plan Curricular vigente

10 Cumplir otras funciones en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (", en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Sector Publico)

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

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Jefe de Area

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas.
2 Participar en la planificacion y ejecucion de las actividades administrativas de la dependencia.

3 Elaborar anteproyectos de normas administrativas.

Analizar y evaluar las actividades administrativas en la dependencia y formular las
recomendaciones pertinentes.

5 Asesorar en la ejecucién de actividades administrativas.

6 Las demas establecidas conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.
Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion.

Requisitos adicionales
Capacitacién especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Senvidor ’;ﬁt;lécr?o; DTEciG SP-DS Jefe(a) de Organo de Control Institucional

Funciones del cargo estructural:

1

2

6

7

Ejercer la funcion de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacion, gjecucion y
elaboracion del informe de auditoria.

Realizar el seguimiento a las acciones y las entidades dispongan para la implementacion de las
recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucién de los servicios de control.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de
control posterior.

Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado
o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe enmarque la normativa de control gubernamental, y cumpla con
el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de calidad, establecidos, en busca de Ia
eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la alta direccion de la
entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

Realizar la evaluacion de desemperfio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica

b)

Grado/situacion académica

Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica

Experiencia
a) Experiencia general
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica

b)

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica

Requisitos adicionales

Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Directer de Prodiesian ds B Samis
Superior - irector de Produccion de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar el Reglamento de Funcionamiento de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios.
2 Elaborar el plan y presupuesto para la produccion de bienes y prestacion de servicios.

Desarrollar actividades de producciéon de bienes y servicios que estan relacionados con sus
especialidades, areas académicas o trabajos de investigacion.

Destinar sus recursos economicos generados prioritariamente a la investigacion para el cumplimiento
de los fines y objetivos institucionales.

5 Emitir informes de resultados al Vicerrectorado de Investigacion al término del ejercicio econémico.

Coordinar, promover y difundir las actividades con las instancias competentes de la comunidad
universitaria; generando valor a través de una gestion eficiente y emprendedora de los mismos.

Proponer la ejecucion de programas de produccion de bienes y prestacion de servicios y/o proyectos
especificos aprobados por la universidad.

Propiciar entre los docentes, estudiantes y servidores no docentes de la Universidad Nacional “San Luis
8 Gonzaga’ iniciativas de formacion y administracion de centros de produccion de bienes y prestacion de
servicios relacionados con la investigacion.

Cumplir otras funciones relacionadas con actividades de produccion de bienes y prestacion de servicios,
dentro del marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

9

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (", en las carreras afines a las funciones del

cargo.
(1) Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®@
(2 Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Jefe de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

Gestionar Los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las

1 disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros vy
patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

Ejecutar el proceso de recaudacion, depdsito y conciliacién de los ingresos generados por la entidad,
4 por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF-RP o el que lo
sustituye.

Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en efectivo,
asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

Actualizar y ejecutar El registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias y
polizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como

6 implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-RP o el que lo sustituya por
parte de los responsables de las areas relacionadas con la administraciéon de la ejecucion
financiera y operaciones de tesoreria.

Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las
dependencias y entes correspondientes.

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

9 Integrary consolidar la informacion contable del pliego para su presentacion periédica.

10 Cumplir las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
) Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia, de los cuales por lo menos un (01) afios
de experiencia en el Sector Publico.

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

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®@
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.
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Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Funciones del cargo estructural:

Proponer a la Direccion General de Administracion, lineamientos de politica, normas y procedimientos

1 o e . . :
institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

5 Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos de servicios generales (seguridad, transporte,
limpieza, jardineria, administracién de ambientes, laboratorios y equipos).

3 Realizar los servicios de traslados, instalaciones, mobiliarios, equipos de oficina, servicios de transporte,

servicios generales y seguridad y otros.

Coadyuvar en la formulacién del presupuesto de gasto corriente para su aprobacion, contribuyendo en
4 la definicion de criterios y prioridades de asignacion de recursos para el correcto desempefio de las
labores administrativas-académicas y el oportuno suministro de los servicios generales.

Instruir y supervisar a su personal para que cumpla con las medidas de seguridad en las actividades

5 .
que realiza. ,

6 Mantener, mejorar y conservar el ornato de los jardines y areas verdes de la ciudad universitaria y
periféricas.

7 Cumplir otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la Direccion General

de Administracion.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("), en las carreras afines a las funciones del

cargo.
() Considerar el Art. 19° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

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

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia@
(2) Considerar el Art. 22° del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
Capacitacién especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director de Administracion IV

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir y coordinar actividades propias administrativas de conformidad a la normatividad

1 X
emanada correspondiente.

2 Aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos en el area de su competencia.
3 Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las labores correspondientes.

4 Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a la Administracion.

Proponer o integrar comisiones para la formulacion de politicas, objetivos y metas orientadas al
desarrollo Administrativo.

6 Asesorar a la Alta Direccion en asuntos relacionados conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director de Administracion |

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas.

2 Participar en la planificacion y ejecucion de las actividades administrativas de la dependencia.

3 Elaborar anteproyectos de normas administrativas.

Analizar y evaluar las actividades administrativas en la dependencia y formular las
recomendaciones pertinentes.

5 Asesorar en la ejecucion de actividades administrativas.

6 Las demas establecidas conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.
Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area.
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Funciones del cargo estructural:

1

2

6

Requisitos del cargo estructural:

Apoyar en la planificacién y coordinacién de actividades propias administrativas de conformidad a la
normatividad emanada correspondiente.

Elaborar proyectos de normas y procedimientos técnico-administrativos en el area de su competencia.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las labores correspondientes del personal no docente de
la dependencia.

Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a la administracion del area
correspondiente.

Apoyar técnicamente a las comisiones para la formulacion de politicas, objetivos y metas orientadas al
desarrollo Administrativo.

Asesorar a las autoridades de las Facultades, en asuntos relacionados conforme a la naturaleza de su
cargo.

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.

En la actualidad la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” hace de conocimiento que,
cuenta con personal en el nivel remunerativo F-4 de carrera, que actualmente no encabeza
una unidad funcional, tampoco dirige algin equipo funcional ni cuenta con personal a su
cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Director de Administracion IV
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Director de Administracion Il

Funciones del cargo estructural:

1
emanada.

2 Aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos en el area de su competencia.

3 Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al cual conduce.

4 Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales.

5 Asesorar a la Alta Direccién en asuntos relacionados al area que conduce.

Requisitos del cargo estructural:

Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de la administracioén de conformidad a la normatividad

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.
Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar las actividades técnico-administrativas de las areas respectivas.

2 Apoyar en la planificacion de las actividades administrativas de la dependencia.

3 Elaborar proyectos de documentacion administrativa.

Analizar las actividades administrativas en la dependencia y formular las recomendaciones de mejora
pertinentes.

5 Asesorar en las actividades administrativas de la dependencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Gradol/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.
Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area.

En la actualidad la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” hace de conocimiento que,
cuenta con personal en el nivel remunerativo F-1 de carrera, que actualmente no encabeza
una unidad funcional, tampoco dirige algin equipo funcional ni cuenta con personal a su
cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Esbecialista SP-ES Abogado IV

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

2 Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

3 Programar las actividades juridicas de la organizacion.

4 Aprobar y recomendar normatividad de caracter legal.

5 Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Gradol/situacion académica
Titulado en Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar y aplicar normas técnicas.

2 Analizar procesos y proponer mejoras de procedimientos.

3 Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes del area.

4 Coordinar y ejecutar actividades del area.

5 Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

6 Las demas establecidas conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

Supervisar y coordinar la aplicacion de los sistemas de procesos técnicos y especialidades de su
ambito de trabajo.

Coordinar y aplicar procedimientos, reglamentos, directivas y otras relacionadas al desarrollo de su
trabajo.

1

3 Absolver consultas técnico administrativas y sobre normatividad de su &mbito de trabajo.
4 Controlar la programacion y ejecucion de actividades a su cargo.

5 Otras asignadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcidon o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Administrativo IV

Funciones del cargo estructural:

Coordinar la aplicacién de los procesos técnicos de los sistemas administrativos y otras

1 especialidades.

2 Coordinar y elaborar normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al area.

3 Absolver consultas técnicas administrativas sobre normatividad del area de trabajo.

4 Emitir informes técnicos de su ambito de trabajo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Social IV

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en los lineamientos de Asistencia Social.

2 Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el campo de su especialidad.

3 Coordinar y supervisar la elaboracion de documentos técnicos normativos de aplicacion en Programas
de Asistencia social.

4 Evaluar la aplicacion de las normas y procedimientos del area.

Asesorar a la Alta Direccion para la aplicacion de normas y programas en el campo de la Asistencia
social.

Requisitos del cargo estructural:

5

Formacion académica

a) Nivel educativo '

Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Bachiller en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Auditor IV

Funciones del cargo estructural:

Elaborar la programacioén de las acciones de control para el Plan Anual de Control Institucional en
coordinacién con el jefe del Organo de Control Institucional.

5 Efectuar la evaluacion periodica de los servicios de control, servicio relacionado a actividades de
apoyo del Plan Anual de Control Institucional.

Elaborar informes de servicios relacionados y actividades de apoyo en los plazos establecidos por la
CGR.

1

4 Realizar los servicios de control programadas en el Plan Anual de Control Institucional.

5 Formular las recomendaciones para el mejoramiento de metodologias y desarrollo de auditorias.

Formular las deficiencias significativas, desviaciones de cumplimiento y los resultados de auditorias
debidamente sustentadas con evidencia probatoria.

Preparar y elaborar documentos de auditoria y las deficiencias significativas y desviaciones de
cumplimiento y los resultados, y elevarlos al jefe de Organo de Control Institucional.

8 Otras que disponga el jefe del 6rgano de Control seguin su especialidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afo de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en gestion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Cirujano Dentista IV

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir, coordinar y evaluar programas odontolégicos.

2 Proponer politicas y normas en el campo de su especialidad.

Asesorar en la formulacion de la normatividad y la ejecucion de las actividades odontologicas y

3 . e
preventivas en el ambito institucional.

4 Proponer la adquisicion de equipos e instrumental odontologico.

5 Absolver consultas en el area de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulado en Cirujano Dentista.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Enfermeral lll

Funciones del cargo estructural:

1 Formular programas de enfermeria de servicios asistenciales.

Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de enfermeria para determinar a cambios y
mejoras.

3 Participar en camparfias de evaluacion a la comunidad universitaria.

4 Confeccionar fichas de programas o actividades de enfermeria.

Puede corresponderle efectuar visitas de inspeccién a servicios de enfermeria dentro de la jurisdiccion
correspondiente.

Requisitos del cargo estructural:

5

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica
Titulado en Enfermeria.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en Salud Publica y Administracion de Servicio de Enfermeria
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1 Atender casos complejos inherente al cargo.
2 Elaborar informes técnicos de su competencia.

3 Procesary analizar informacién, recogerla y sistematizarla.

4 Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otras
relacionados con la especialidad.

5 Asesorary absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.

6 Otras que corresponda de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) ario de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de procesos técnicos del area respectiva.

Formular y ejecutar la normatividad, evaluando los resultados y proponiendo las modificaciones y/o
actualizaciones correspondientes.

3 Asesorar a las Unidades Organicas y absolver consultas de su especialidad.
4 Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

5 Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

Capacitacion en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Informatica Il

Funciones del cargo estructural:

1 Instalar, configurar y actualizar hardware y software.

2 Realizar el mantenimiento de los equipos informaticos.
3 Respaldar informacién y programas.

4 Instalar, inspeccionar la instalacion de redes.

5 Realizar otras funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcidon o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Red |l

Funciones del cargo estructural:

1 Instalar o participar en la instalacion de redes internas y conexiones.
2 Configurar redes de acuerdo a los requerimientos operativos.
3 Diagnosticar problemas y ejecutar las acciones correctivas.

4 Realizar otras funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero Electrénico Il

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar las necesidades para determinar los requisitos del sistema electronicos.

2 Realizar recomendaciones para reparar equipos.

3 Definir y ejecutar procedimientos de prueba y mantenimiento para componentes electronicos.
4 Asegurar el cumplimiento de las regulaciones y normas de seguridad aplicables.

5 Realizar otras funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en la carrera de Ingenieria Electronica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero de Sistemas Il

Funciones del cargo estructural:

Investigar, planear, coordinar y recomendar opciones de software y sistemas que cumplan con los
requerimientos de un area especifica de la Universidad.

Trasladar las especificaciones del analisis en un lenguaje de programacion que vaya acorde con los
requerimientos.

Gestionar la informacién de la organizacion aplicando tecnologias de la informacién y comunicacion
para garantizar la seguridad, disponibilidad y consistencia.

Recopilar y procesar informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos en al ambito de su
competencia.

1

5 Asesorar a las dependencias en asuntos de su especialidad, asimismo, brindar asistencia técnica.
6 Elaborar e implementar disefio de aplicaciones.

7 Disefiar y programar Websites de las oficinas académicas y administrativas de la Universidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulado en Ingenieria de Sistemas.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

1. Conocimiento en desarrollo y aplicacién web.
2. Capacitacioén en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Telecomunicaciones |

Funciones del cargo estructural:

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucién de los diferentes procesos de

1 7
telecomunicacion.

2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de telecomunicaciones en el ambito de su competencia.
3 Registrar y actualizar la informacion de las actividades de telecomunicacion programadas en la entidad.

4  Elaborar informes de las actividades llevadas a cabo en entidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulado en la carrera de Ingenieria Electrénica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural S
Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero Il

Funciones del cargo estructural:

1 Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.
2 Evaluary recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su especialidad

3 Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

Supervisar actividades de instalacion, operacion y control de programas de electrificacion y sobre otras
areas especializadas de la ingenieria.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulado en la carrera de Ingenieria.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacién en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural L
Servidor Publico - Especialista SP-ES Médico IV

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir, coordinar y evaluar Programas de Salud.
2 Dirigir investigaciones en el campo de la salud.
3 Brindar asesoria institucional.

4 Adecuary aplicar la programacion nacional en aspectos sanitarios a nivel institucional.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulado en Médico Cirujano.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

Capacitacion en programas de salud y otros.

O



Cédigo: DGA-URRHH- 001

L o oo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC | Versisn: 01 /‘ i
; . DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Fecha: mayo 2025
@ §AN LUig QQNZAGA “SAN LUIS GONZAGA” P . ] . K
agina: 74 - 113 P B® /&
TS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Nutricionista IV

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir y/o coordinar Programas de Nutricién.
2 Analizar los instrumentos existentes en nutricion para adecuar programas especificos.
3 Brindar asesoria en materia de su especialidad.

4 Elaborar y recomendar la normatividad relacionada con su especialidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulado en la carrera de Nutricion

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en programas de salud nutricional y otros.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Psicologo Il

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar estrategias para insertar socialmente a los estudiantes en la educacion universitaria.

2 Implementar estrategias de aprendizaje para apoyar la permanencia del estudiante en la Universidad.

Generar un clima organizacional éptimo entre los miembros de la comunidad universitaria, para lograr
relaciones interpersonales saludables.

4 Prever, analizar y evaluar los indices de desercion, reprobacion, rezago académico.

Potenciar las fortalezas de los estudiantes de las diversas Facultades de la Universidad mediante
5 acciones preventivas y correctivas en coordinacion con los docentes tutores de sus respectivas

facultades.

Brindar un servicio de orientacion y acompafiamiento psicolégico a los estudiantes en su formacion para
6 adquirir aprendizajes significativos, capacidades individuales y sociales con el fin de lograr una
formacion profesional adecuada.
Dotar a los estudiantes sobre las herramientas metodolégicas necesarias que les permitan mejorar su
rendimiento académico.
Brindar una atencion integral a los estudiantes, docentes y personal administrativo con la finalidad de
8 potenciar las capacidades en el ambito de su quehacer profesional, proyectandose a mejorar su calidad
de vida.
Prevenir, mediante un trabajo psicoeducativo y de atencion psicoldgica, los factores psicologicos que
pudieran favorecer o mantener las situaciones de dificultad de integracién social y profesional.

Requisitos del cargo estructural:

9

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulado en la carrera de Psicologia.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en atencion de adolescentes y jovenes.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Bibliotecologo Il

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar planes y proyectos acorde a las necesidades de la biblioteca central.

2 Administrar la plataforma de Sistema de Gestion de Bibliotecas y base de datos.

3 Monitorear el buen funcionamiento de la biblioteca central.

4 Coordinar las acciones correspondientes al Repositorio de la universidad.

5 Contribuir con la elaboracién, de reglamentos y otros documentos normativos de la Unidad.

6 Representar a la biblioteca ante la comunidad Universitaria relacionados con su actividad profesional.

Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal, definir responsabilidades,
distribuir tareas y supervisar su ejecucion.

8 Planificar y participar en la formacion permanente del personal.

9 Desarrollar la gestion de la informacion cientifica — académica de la universidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en Bibliotecologia o Ciencias de la Informacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en manejo de Sistema Integrado de Gestidn Bibliotecaria
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Jefe(a) de Practica

Funciones del cargo estructural:

1 Cumplir con el desarrollo de las practicas a su cargo en el(los) horario(s) establecido(s).
2 Colaborar en la elaboracion de materiales para el desarrollo de las sesiones del curso.
que fueran parte de las practicas.

4 Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Brindar apoyo permanente a los(as) estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas académicas

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

Otros que se encuentran establecidos en el Estatuto de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”,
aprobado por Resolucién Rectoral 1589 de fecha 28.11.20 y sus modificatorias
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Cajero Il

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la elaboracion del informe diario de fondos.

2 Mantener actualizada la Contabilidad de Fondos.

3 Atendery controlar pagos por diversos conceptos.

4 Llevar registros de fondos y/o realizar arqueos de Caja, elaborando cuadros demostrativos.

5 Preparar y clasificar informes diarios de fondos y anexos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacién académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcidn o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacién en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer llI

Funciones del cargo estructural:

Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano o interprovincial de funcionarios del mas alto

1 T
nivel jerarquico.

2 Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculo a su cargo.

3 Puede corresponderle efectuar reparaciones del vehiculo a su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

Licencia de Conducir.
Certificado en Mecénica y Electricidad Automotriz.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Electricista Il

Funciones del cargo estructural:

Supervisar labores de instalacién, reparacién y mantenimiento de circuitos y equipos eléctricos

1 complejos.

2 Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energia eléctrica.
3 Programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores eléctricos.
4 Formular informes técnicos sobre funcionamiento de sistemas eléctricos.

5 Calcular materiales para el mantenimiento de instalaciones eléctricas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afo

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en el area.

()
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Mecanico Il

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinarias y equipo mecanico diverso.

2 Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos.

Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar las
reparaciones necesarias.

4 Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran precision.

5 Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Mecanico Il

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar trabajos especializados de motores, maquinarias y equipo mecanico diverso.

2 Calcular costos y materiales de reparacion.

3 Efectuar revisiones, y regulaciones de maquinarias y equipos.

4 Orientar en la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipos y maquinarias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacién académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Sector Publico)

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria lll

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada del area que apoya.
2 Tomar dictado y mecanografiar documentos confidenciales.

3 . Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

4 Preparar y ordenar documentacién para reuniones o conferencias.

5 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

6 Utilizar sistemas de computo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Gradol/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en curso de manejo informatico.
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria IV

Funciones del cargo estructural:

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes en el nivel que apoya y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

1

2
generales.

3 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo y
mecanografia.

4 Organizar el control y seguimiento de los expedientes al organo que apoya, preparando periddicamente

los informes de situacion.
5 Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Tecnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

Capacitacion en curso de manejo informatico.
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria V

Funciones del cargo estructural:

1 Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2 Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Universidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial.

4 Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la dependencia, reparando
periddicamente los informes de situacion.

6 Automatizar la documentacién por medios informaticos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en Secretariado o Secretariado Ejecutivo.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

Capacitacion certificada en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas por una entidad autorizada.
Capacitacién en curso de manejo informatico.

Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Supervisor llI

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la asistencia y permanencia del personal seguridad.

2 Elaborar la distribucién del personal de seguridad.

3 Verificar el relevo respectivo en el puesto de trabajo del personal en seguridad.

4 Realizar la revision del area que le corresponde para informar cualquier ocurrencia.
S Emitir informe sobre conformidad del servicio y/o anomalias que se presenten.

6 Efectuar rondas durante su jornada.

7 Las demas funciones que le delegue el Jefe Inmediato o las que se presenten.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Incompleta o Técnico Supervisor Completo.

b) Grado/situacion académica

Bachiller o minimo tres (03) afios de estudios universitarios o su equivalencia en carreras afines a las
funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

, Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion
y archivo del movimiento documentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos

2
técnicos.

3 Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
4 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicién.

5 Dar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades de Relaciones
Publicas.

Requisitos del cargo estructural:

6

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situaciéon académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Tecnico Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de

1 N
procesos técnicos.

2 Analizar y emitir opinion sobre expedientes puestos a su consideracion.
3 Recopilar y consolidar informacién del area a su cargo.
4 Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios de trabajo.

5 Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y comisiones de
trabajo.

Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de perioddicos murales y otros materiales
de divulgaciéon, comunicacion e informacion.

Requisitos del cargo estructural:

7

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Agropecuario Il

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la formulacion de programas y proyectos de produccion agropecuaria y forestal.

ganados y/o recursos forestales.

4 Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacion y reforestacion.

Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan cultivos,

Participar en la realizacion de estudios sobre experimentacion agricola, o forestal, asi como aumento y
calidad de produccion, formas de abastecimiento, comercializacién de produccién y otros.

5 Controlar trabajos de mecanizacién agricola.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Sector Publico)

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales

Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Impresiones |l

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar impresiones en alto relieve, repujados, troquelados, estampados en seco y con calor.
2 Efectuar ampliaciones y reducciones de cuadros.

3 Elaborar planchas para impresién en Offset.

4 Operar maquinas de linotipo.

5 Recepcionar y distribuir originales de trabajos a efectuar.

6 Supervisar la calidad y produccion del trabajo.

7 Verificar correcciones de textos y pruebas diversas.

8 Puede corresponderle la preparacion o presentacion grafica de publicaciones.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion en artes graficas.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Informatica Il

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y supervisar los procedimientos establecidos para el mantenimiento de equipos y
programas.

2 Brindar atencion a usuarios respecto a equipos computacionales.
3 Coordinar y ejecutar labores variadas del procesamiento electrénico de datos.

4 Ejecutar labores propias del cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Incompleta

b) Grado/situacion académica
Minimo tres (03) afios de estudios universitarios o su equivalencia en carreras afines a las funciones del
cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Laboratorio Il

Funciones del cargo estructural:

Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos,

1 X L .
microbiologicos y otros similares.

2 Preparar material soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos de laboratorio.
3 Efectuar analisis quimicos cualitativos y cuantitativos afines con la investigacién.

4 Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de laboratorio.

5 Preparar informes segun instrucciones especificas.

6 Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio velando por su seguridad.

7 Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Nutricion Il

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la ejecucion del plan de alimentacion.

2 Elaborar alimentos, menus y dietas de acuerdo a indicaciones.

3 Programar la solicitud de viveres velando por su conservacién y buena utilizacién.
de cocina.

5 Verificar pedidos de bienes, distribucion de alimentos y controlar su utilizacién.

6 Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

Requisitos del cargo estructural:

Supervisar y velar por la conservacién, mantenimiento, reparacion y reposiciéon del menaje y equipos

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo.

b) Grado/situacion académica

Titulado en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacién especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Seguridad Il

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

2 Participar en la formulacion de documentos de caracter técnico normativo referentes a seguridad.

Colaborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre
y emergencia.

Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias relacionadas con

4 aspectos de seguridad.

5 Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacién especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Artesano Il

Funciones del cargo estructural:

1 Disefar y realizar trabajos de madera, metal y materiales similares.
2 Ejecutar labores de carpinteria, albafiileria, gasfiteria, pintura y similares.
3 Controlar el movimiento de la actividad del taller y la calidad de los trabajos efectuados.

4 Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y similares.

Supervisar el funcionamiento del equipo, maquinarias y preparar informe sobre el estado
de los mismos.

Requisitos del cargo estructural:

5

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Artesano IV

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar trabajos complejos y especializados de confeccidn, mantenimiento y reparacion de quipos en
talleres (carpinteria, tapiceria, utillaje y similares).

2 Realizar trabajos en material aluminio, fierro, madera y otros productos similares).
3 Elaborar piezas y accesorios para equipos de laboratorio, talleres y otros.

4 Formular presupuestos para la realizacion de tareas y actividades y proponerlo para su aprobacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista llI

Funciones del cargo estructural:

1 Emitir informe de las actividades de su competencia.
2 Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.
3 Redactar y revisar documentos.

4 Administrar la correspondencia o informacion calificada.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Sector Publico)

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista IV

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar actividades de conservacién de los bienes y suministros a su cargo.
2 Operar equipos 0 maquinas de acuerdo al area de su competencia

3 Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4 Orientar al publico en general sobre tramites a realizar.

5 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

6 Administrar la correspondencia o informacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situaciéon académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios I

Funciones del cargo estructural:

Realizar actividades de mantenimiento, limpieza y conservacion de los bienes y suministros a su
cargo.

1

2 Operar equipos 0 maquinas de acuerdo al area de su competencia.

Efectuar reparaciones sencillas al equipo o maquinas asignadas de acuerdo al area de su

3 !
competencia.

4 Otras actividades encomendadas por su jefe.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Gradol/situacion académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcion o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios Il

Funciones del cargo estructural:

1 Mantenimiento de ambientes
2 Operar equipos o material en general de acuerdo a instrucciones.

3 Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Gradol/situaciéon académica
No Aplica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en la funcién o materia y/o similares.

Requisitos adicionales
Capacitacion especifica en el campo requerido.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Reégimen Especial RE Docente Ordinario Principal

Funciones del cargo estructural:

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los (a) estudiantes de
pregrado o posgrado.

Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion, de corresponder,

1

2 a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.

3 Orgarjizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a los(as)
estudiantes de pregrado y posgrado.

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 d_e capacitgcién 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.

v Promover y desarrollar capacitacion profesional y especializacion en el 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 y grado académico de Doctor el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

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

Haber sido nombrado antes como profesor asociado. Por excepcion, podran concursar sin haber sido

docente asociado a esta categoria, profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y
trayectoria académica, con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales

Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE Docente Ordinario Asociado

Funciones del cargo estructural:

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los (a) estudiantes de
pregrado o posgrado.

Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacién, de corresponder,

1

2 a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.

3 Orgar_wizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a los(as)
estudiantes de pregrado y posgrado.

4 Realizar y coordinar estudios de investigacion de acuerdo con<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>