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PRESENTACION

El Clasificador de Cargos es un documento de gestion institucional, que establece el ordenamiento
secuencial y la descripcion de las clases de cargos que requiere la Universidad Nacional de

Moguegua.

El presente Clasificador de Cargos, ha sido actualizado en el marco del proceso de
Modernizacion de la Gestion Puablica y en aplicacion al vigente Reglamento de Organizacion y
Funciones (R.O.F), el cual que establece el nuevo disefio organizacional; con el propoésito de
consolidar una administracién institucional moderna y ordenada a través de las unidades
funcionales de apoyo y asesoramiento y que ello coadyuve a la obtencién de mayores niveles de
eficiencia y eficacia en las unidades funcionales de linea, razén de ser de la UNAM; todo con el

fin de colaborar a cumplir las metas y objetivos del sector.

También se actualiz6 en el marco de la rectoria del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos y de la implementacion de la Ley N° 30057, mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, modificada con Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-2016-SERVIR-GDSRH,
"Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacién
del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE", que incluye los lineamientos para la aprobacion de

un Cuadro para Asignacion de Personal Provisional.

El nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones, contienen las definiciones del aspecto
organizacional y funcional, que la entidad requiere para el cumplimiento de las metas y objetivos del
sector, resultando necesaria la actualizacién del Clasificador de Cargos y Perfiles, considerado
un instrumento de gestion fundamental para la elaboracién del Cuadro de Asignacion de

Personal (C.A.P) Provisional, estructurado acorde a las unidades funcionales de entidad.

Dada la importancia y finalidad del Clasificador de Cargos, la presente actualizacion, contiene
aspectos asociados a los cargos, requisitos minimos y perfiles ocupacionales, para la gestion
administrativa de la organizacién, el mismo que debe ser considerado en la formulacion y

actualizacion de los documentos de gestién institucional del UNAM.
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1.1.

1.2.

1.3.

CAPITULO I: GENERALIDADES

DEFINICION

El Clasificador de Cargos es un instrumento técnico normativo que establece la

descripcion de los cargos que requiere la UNAM, para el cumplimiento de las metas,

objetivos, competencias y funciones generales asignadas.

OBJETIVOS DE LA CLASIFICACION

1.2.1.

1.2.2.

v

OBJETIVO GENERAL

Racionalizar los cargos de la UNAM, para facilitar los procesos de reorganizacion,
reestructuracion y adecuacion, en funcién a las necesidades actuales del servicio y
a las que, en el futuro, se puedan requerir para cumplir con eficiencia y eficacia las

actividades que contemplen los planes institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr el ordenamiento de los cargos y el disefio de los perfiles de puestos, en funcién
a los criterios de racionalidad, funcionalidad, eficiencia y eficacia; alineados a los
objetivos institucionales y la mejora continua.

Identificar con precision, los deberes vy responsabilidades, asi como la formacién,
experiencia y habilidades especiales de cada cargo, para realizar las funciones y
alcanzar las metas y objetivos institucionales.

Adecuar el ordenamiento de los cargos necesarios a la clasificacion establecida en la
Ley Marco del Empleo Publico.

Establecer dentro de la clasificacion de personal del empleo publico, los grupos
ocupacionales asociados a promover, consolidar y mantener una administracién
publica moderna, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en el
respeto a los derechos fundamentales, la dignidad de la persona humanay el desarrollo

de los valores morales y éticos.

BASE LEGAL

El Clasificador de Cargos se formula en armonia con las normas y disposiciones

administrativas siguientes:
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
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AR NEENEEN

C\

1.4.

1.5.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28520, Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Moquegua.

Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en
dependencias del Sector Publico.

Decreto Ley N° 2009, que autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, se aprueba la versién
actualizada de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la gestién del
proceso de administracion de puestos y elaboracién y aprobacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad - CPE".

Resolucion de Comisién Organizadora N° 093-2021-UNAM, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Moquegua.

ALCANCE

Es de aplicacion en la Universidad Nacional de Moquegua y en todas sus filiales, el
obligatorio manejo de todo funcionario y servidor, cuyo desempefio tenga que ver con la
direccion, supervision y control directo de servidores pablicos en las unidades funcionales
y dependencias, para que puedan clasificar y gestionar adecuadamente los cargos.
Asimismo, permite a la UNAM prever y sustentar técnicamente, aquellos cargos que se

requiera cubrir.

IMPORTANCIA DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

Los cargos se definen sobre la base de la estructura orgéanica vigente del Reglamento de
organizacion y Funciones de la UNAM y de acuerdo con sus funciones, las mismas que se

obtienen a través de la descripcidn del cargo, siendo importante por:

Permitir el proceso de clasificacion de cargos en forma secuencial para el cumplimiento
efectivo de la funcién publica.
Facilitar la ejecucion de los procesos técnicos de reclutamiento y seleccion de personal, asi

como los de evaluacion, desplazamiento, capacitacidn y ascenso de los servidores publicos,
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proporcionando la informacion correspondiente sobre las funciones, requisitos y

responsabilidades de los cargos.

v/ Constituir un elemento importante para posterior ubicacién del personal dentro de los

niveles de la carrera administrativa pablica.
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2.1.

2.2.

CAPITULO II: CLASIFICADOR DE CARGOS
ESTRUCTURA PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La estructura del Clasificador de Cargos ha sido establecida teniendo en cuenta las
constantes necesidades técnicas, administrativas y operacionales del sector, que exigen su
permanente adecuacion a los nuevos retos que asume la UNAM en el proceso de desarrollo.
Asimismo, permite conceptuar tres criterios rectores aplicables a los elementos
constitutivos del concepto de cargo, que se identifican con la naturaleza de la funcion, el
nivel de responsabilidad y los requisitos minimos que debe reunir toda persona para
desempefiar un cargo, y que debe aplicarse en forma integral para evitar que dichos criterios

sean considerados en forma independiente de los demas.

CRITERIOS DE LA CLASIFICACION

Los criterios basicos que rigen la clasificacion de cargos se infieren de los elementos
constitutivos del concepto de cargo, entendido como: la célula bésica de la organizacion y
caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al logro de un objetivo, que exige el
empleo de una persona que, con el minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcion,

pueda ejercer de manera competente, las atribuciones que su ejercicio le confiere.

2.2.1. CRITERIO FUNCIONAL

La Clasificacion de Cargos se ha efectuado de acuerdo a la clasificacion del empleo
publico contenida en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, teniendo en
cuenta las actividades a cargo de cada érgano, unidad organica y dependencia en la
entidad.

2.2.2. CRITERIO DE RESPONSABILIDAD
Este criterio obedece a la responsabilidad derivada del desempefio de las funciones
asignadas, que se ha tenido en cuenta respecto a cada cargo clasificado, segun la
complejidad de las actividades inherentes al cargo.

2.2.3. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS

Referido a las competencias que debe reunir la persona para ocupar el cargo, en
términos de formacidn, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos

minimos se da en razon de la funcion y del grado de responsabilidad inherente al cargo.
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2.3.

CLASIFICACION DE CARGOS DEL EMPLEO PUBLICO LEY N° 28175

La clasificacion se ha realizado conforme a lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley N°
28175, ley Marco del Empleo Pablico y la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil:

2.3.1.

<

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

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 o dirigen organismos o entidades publicas. El Funcionario
Pablico puede ser:

De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.

De nombramiento y remocidn regulados.

De libre nombramiento y remocion.

EMPLEADO DE CONFIANZA (EC)

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.

DIRECTIVO SUPERIOR (SP-DS)

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un érgano,
programa o proyecto, la supervisién de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacién administrativa y la colaboracion en la formulacion 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.

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO (SP-EJ)

El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,

supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la
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garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las

personas. Conforma un grupo ocupacional

2.3.5. SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA (SP-ES)
El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcion
administrativa. Conforma un grupo ocupacional.

2.3.6. SERVIDOR PUBLICO DE APOYO (SP-AP)

El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un grupo

ocupacional.

2.4. CLASIFICACION DE CARGOS

N°® DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICACION | COMENTARIO
01 | Rector(a) FP
FUNCIONARIO - —
PUBLICO 02 | Vicerrector(a) Academico(a) FP
03 | Vicerrector(a) de Investigacion FP
A | Loy et
R e Loy Unversarn
Docente Ordinario Auxiliar — TP
06 | Docente Ordinario Auxiliar— TC RE Ley Universitaria
Docente Ordinario Auxiliar — DE
REGIMEN 07 | Docente contratado RE Ley Universitaria
ESPECIAL 08 | Decano(a) RE Ley Universitaria
09 | Director(a) de Escuela Profesional RE Ley Universitaria
10 | Director(a) de Escuela de Posgrado RE Ley Universitaria
11 | Director(a) de Unidad de Posgrado RE Ley Universitaria
12 | Director(a) de Instituto de Investigacion RE Ley Universitaria
13 | Director(a) de Unidad de Investigacion RE Ley Universitaria
14 | Director(a) de Departamento Académico RE Ley Universitaria
15 | Secretario(a) General EC
16 | Asesor(a) EC
17 | Director(a) General de Administracion EC
EMPLEADO | 18 | Defensor(a) Universitario(a) EC
DE 19 | Jefe(a) de Oficina EC
CONFIANZA 20 | Jefe(a) de Presupuesto EC
21 | Jefe(a) Formulador de Inversiones EC
22 | Jefe(a) de Inversiones EC
23 | Ejecutivo de Inversiones EC
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24 | Coordinador(a) EC
25 | Director(a) de Unidad SP-DS
SUPERIOR | %® | instutional -+ P-DS
27 | Director(a) SP-DS
SERVIDOR 28 Jefe(a) de Almacén SP-EJ
PUBLICO |29 | jefe(a) de Patrimonio SP-EJ
EJECUTIVO .
30 | Jefe(a) de Adquisiciones SP-EJ
31 | Especialista Administrativo 111 SP-ES
32 | Especialista Administrativo Il SP-ES
33 | Especialista Administrativo | SP-ES
34 | Especialista en Laboratorio SP-ES
35 | Relacionista Publico 111 SP-ES
36 | Contador Il1 SP-ES
37 | Contador Il SP-ES
38 | Contador | SP-ES
39 | Enfermera Il SP-ES
40 | Enfermera | SP-ES
SERVIDOR
PUBLICO 41 | Especialista en Presupuesto 11 SP-ES
ESPECIALISTA | 42 | Tesorero Il SP-ES
43 | Programador de Aplicativo PAD SP-ES
44 | Planificador Il SP-ES
45 | Abogado Il SP-ES
46 | Especialista en Finanzas Il SP-ES
47 | Profesional 111 SP-ES
48 | Profesional Il SP-ES
49 | Profesional | SP-ES
50 | Jefe(a) de practica TC SP-ES
51 | Programador de Aplicaciones Il SP-ES
52 | Programador de Aplicaciones | SP-ES
53 | Secretaria Il SP-AP
54 | Secretaria Il SP-AP
55 | Secretaria | SP-AP
56 | Operador PAD | SP-AP
57 | Operador PAD llII SP-AP
P%EBRL\I/ICDOOEI)?E 58 Te:zcn?co en Biblioteca_ Il SP-AP
APOYO 59 | Técnico en Laboratorio Il SP-AP
60 | Técnico en Laboratorio | SP-AP
61 | Técnico Administrativo I11 SP-AP
62 | Técnico Administrativo Il SP-AP
63 | Técnico Administrativo | SP-AP
64 | Chofer Il SP-AP
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65 | Chofer Il SP-AP
66 | Chofer | SP-AP
67 | Técnico Il SP-AP
68 | Técnico | SP-AP
69 | Técnico en seguridad SP-AP
70 | Trabajador de Servicios 11 SP-AP
71 | Trabajador de Servicios Il SP-AP
72 | Trabajador de Servicios | SP-AP
73 | Auxiliar I11 SP-AP
74 | Auxiliar 11 SP-AP
75 | Auxiliar | SP-AP
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3.1

3.2.

CAPITULO Il1: CODIFICACION Y DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO

CODIGO DE CLASIFICACION

La codificacion ha sido determinada considerando el nimero de pliego y el grupo ocupacional.

Para el efecto, se han asignado los siguientes cddigos:

DESCRIPCION NUMERO DE PLIEGO
Universidad Nacional de Moquegua 545
GRUPOS OCUPACIONALES SIGLAS CODIGO

Funcionario Publico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Servidor Pablico — Directivo Superior SP-DS 03
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ 04
Servidor Publico — Especialista SP-ES 05
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP 06
Régimen Especial RE 07

DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO

3.21. NATURALEZA DE LA CLASE

Descripcidn concisa y sintética de la naturaleza de las actividades del Cargo en lineas

generales.

3.2.2. FUNCIONES GENERALES

En esta seccion se describe las actividades y funciones tipicas o inherentes al cargo,

detallando con precision y claridad las especificaciones de cada clase de cargo.

3.2.3. REQUISITOS MINIMOS

Se indica en esta seccion, los niveles de formacion, capacitacion y requerimientos de

experiencias minimas que son necesarios para desempefiar en forma eficiente el cargo.

Los requisitos considerados son de caracter obligatorio para el desempefio de

cualquiera de los cargos.
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FUNCIONARIO PUBLICO
(Codigo N° 545-01)

Rector(a)

Vicerrector(a) Académico(a)

Vicerrector(a) de Investigacion

Conducir, dirigir y administrar el gobierno

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado

OBJETIVO | universitario en todos sus ambitos, dentro de los | Académico, dentro de los limites de la Ley N° |de Investigacion, dentro de los limites de la Ley
DEL CARGO | limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y |30220, Ley Universitaria, y del estatuto | N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto
del estatuto universitario. universitario. universitario.
a) Presidir el C_onse_jo _Unlvgrsnarlo y la a) Dirigir y ejecutar la politica general de| a) Dirigir y ejecutar la politica general de
Asamblea Universitaria, asi como hacer L7 . o . L2 o P
- formacién académica en la universidad. investigacion en la universidad.
cumplir sus acuerdos.
. - - b) Supervisar las actividades académicas con la b) Superws_ar I_as act|V|dades_ de Investigacion
b) Dirigir la actividad académica de la LT . . con la finalidad de garantizar la calidad de
universidad y su gestion administrativa finalidad de garantizar la Ca“.d?g de estas, y estas, y su concordancia con la misién y
L . . ' su concordancia con la mision y metas ’ -
econdmica y financiera. . o metas establecidas por el Estatuto de la
establecidas por el estatuto de la universidad. L
universidad.
©) Presenta}r’ al Consejo Ur_1|ver5|tar|0, para su c) Atender las necesidades de capacitacion | c) Organizar la difusion del conocimiento y los
aprobacién, los instrumentos de . A
. Lo L permanente del personal docente. resultados de las investigaciones.
FUNCIONES planeamiento institucional de la universidad.
GENERALES | d) Refrendar los diplomas de grados

académicos y titulos profesionales, asi como
las distinciones universitarias conferidas por
el Consejo Universitario.

d) Las demas que disponga la Ley v el estatuto
universitario.

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

e) Expedir las resoluciones de caracter
previsional del personal docente y
administrativo de la universidad.

e) Promover la generacidn de recursos para la
universidad a través de la produccién de
bienes y prestacion de servicios derivados de
las actividades de investigacion y desarrollo,
asi como mediante la obtencion de regalias
por patentes u otros derechos de propiedad
intelectual.
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f) Presentar a la Asamblea Universitaria la
memoria anual, el informe semestral de , .
gestion del(la) Rector(a) y el informe de N La:s demas_que disponga la Ley y el estatuto

S universitario.
rendicion de cuentas del presupuesto anual
ejecutado.

g) Transparentar la informacidon econémica y
financiera de la universidad.

h) Las demés que disponga la Ley y el estatuto
universitario, conforme a la naturaleza de su
cargo.

a) Tener grado académico de Doctor(a), el| a) Tener grado académico de Doctor(a), el | a) Tener grado académico de Doctor(a), el
mismo que debe haber sido obtenido con mismo que debe haber sido obtenido con mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales. estudios presenciales. estudios presenciales.

b) Ser Docente ordinario en la categoria de| b) Ser Docente ordinario en la categoria de| b) Ser Docente ordinario en la categoria de
principal en el Per( o su equivalente en el principal en el Perd o su equivalente en el principal en el Pert o su equivalente en el
extranjero, con no menos de cinco (05) afios extranjero, con no menos de cinco (05) afios extranjero, con no menos de cinco (05) afios
en la categoria. en la categoria. en la categoria.

REQUISITOS | ¢) No haber sido condenado por delito doloso | ¢) No haber sido condenado por delito doloso | ¢) No haber sido condenado por delito doloso
MINIMOS con sentencia de autoridad de cosa juzgada. con sentencia de autoridad de cosa juzgada. con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

d) No estar consignado en el registro nacional | d) No estar consignado en el registro nacional | d) No estar consignado en el registro nacional de
de sanciones de destitucion y despido. de sanciones de destitucion y despido. sanciones de destitucién y despido.

e) No estar consignado en el registro de| e) No estar consignado en el registro de| e) No estar consignado en el registro de
deudores alimentarios morosos, ni tener deudores alimentarios morosos, ni tener deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago de una reparacion civil pendiente de pago de una reparacion civil pendiente de pago de una reparacion civil
impuesta por una condena ya cumplida. impuesta por una condena ya cumplida. impuesta por una condena ya cumplida.

NOTA Los requisitos se encuentran establecidos en el | Los requisitos se encuentran establecidos en el | Los requisitos se encuentran establecidos en el
Articulo 61 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria. | Articulo 64 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria. | Articulo 64 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria.
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EMPLEADO DE CONFIANZA
(Codigo N° 545-02)

Secretario(a) General

Asesor(a)

Director(a) General de
Administracién

Defensor(a) Universitario(a)

Velar por el correcto funcionamiento

Asesorar a los érganos de alta

Brindar soporte técnico a los(as)

Se encarga de la defensa y tutela de
los derechos de los miembros de la

del proceso de refrendo y| .0 . coordinadores(as) y/o especialistas, | comunidad universitaria y vela por el
OBJETIVO Y . direccion  para  coadyuvar al . - L A
autenticacion de titulos, grados, . . de acuerdo con la normativa vigente, | cumplimiento  del principio de
DEL CARGO - e cumplimiento  efectivo de sus o . .
diplomas y otros certificados funciones en las actividades relativas a los | autoridad responsable, Ley
expedidos por la universidad. ' sistemas administrativos del Estado. | Universitaria y  del  estatuto
universitario.
a) Velar por el respeto de los
. L . derechos libertades
a) Liderar el disefio y gestionar los S y .
individuales de los estudiantes,
a) Proponer al Rectorado las normas | a) Asesorar en los  asuntos planes, programas y/o proyectos docentes y personal
y los procedimientos académicos, administrativos, institucionales segln L .
FUNCIONES NPT A . . administrativo frente a actos u
institucionales  sobre  asuntos legales o técnicos que le sean corresponda, en articulacion con . . -
GENERALES . - < s omisiones de las autoridades,
inherentes a su competencia consultados para la consecucion los objetivos institucionales y los . .
. .y e S . funcionarios, docentes,
funcional. de los objetivos de la universidad. organos de linea ; .
. estudiantes y trabajadores no
correspondientes. -
docentes que vulneren dichos
derechos y libertades
b) Investigar, pronunciarse Yy
proponer sanciones ante el
. S - Consejo Universitario respecto a
b) Asesorar en materia de su . . . b) Dirigir y evaluar la gestion de los 1€ ) TEsp
competencia a los drganos b) Coordinary ejecutar acciones que sistemas  administrativos  que gueas, denuncias Y
mp - g y aseguren el cumplimiento de los . a reclamaciones vinculadas con la
unidades organicas de la 2 L correspondan, promoviendo la . -
P objetivos de la universidad. . - ; infraccion de derechos
universidad. mejora continua de los mismos.

individuales que formulen los
miembros de la comunidad

universitaria
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diplomas de grados académicos,
titulos profesionales y certificados

conforme a la naturaleza de su
cargo.

civiles bajo su responsabilidad.

. . L A . . .. |c) Velar por el cumplimiento de las

c) Elaborar los proyectos de|c) Analizary revisar documentacién | c) Dirigir y supervisar la ejecucién .

. . - ) . normas vigentes en procesos
resoluciones de la Asamblea e informacion sobre diferentes del gasto de la entidad sobre la ST L
PR : . . disciplinarios y académicos en
Universitaria, Consejo asuntos relacionados a la base de una gestion por . .
T L , . gue discutan o analicen derechos
Universitario y Rectorado. universidad segun se le solicite. resultados. . .
0 intereses de los estudiantes
d) Asistir a las sesiones de la|d) Estudiar y proponer .
AR . : d) Gestionar los recursos y el . . -
Asamblea Universitaria, ejercer el recomendaciones, estrategias y L o2 d) Garantizar la confidencialidad
. . - cumplimiento de las obligaciones - -
rol de fedatario y con su firma acciones a adoptar  sobre . . - de las quejas, denuncias o
. - : econémicas y financieras de la .
certificar los documentos oficiales diferentes asuntos que se le universidad reclamaciones
de la universidad. encomiende. '
e) Concertar, conciliar y mediar en
. . la solucién de desacuerdos y

e) Elaborar y llevar la custodia de las . A e) Establecer vinculos de . . :

) y e) Elaborar informes técnicos o ) L diferencias entre miembros de la
actas de la Asamblea e coordinacion interna y con otras - P
Universitaria el Consejo emitir opinidn técnica respecto de entidades en  materia de  su comunidad  universitaria, a

L los temas que se le consulten. . instancia de parte o por peticion
Universitario y el Rectorado. competencia. ) :
de los 6rganos de gobierno de la
universidad.
f) Coordinar con los diferentes
f) Planear, supervisar y evaluar los Organos y unidades organicas de
» Sup y . la universidad, asi como con otras .
procesos inherentes a los sistemas . B f) Proponer estrategias de [f) Absolver consultas sobre los
. - . entidades publicas u N L - .
de archivo y tramite documentario, L - , comunicacion con la finalidad de procedimientos académicos Yy
L organizaciones privadas, segun - - NP
de acuerdo con la normatividad contribuir con la gestion de las administrativos de la
. - . corresponda, sobre los asuntos o L I .
vigente y a las disposiciones politicas de la universidad. universidad.
. N que se le encarguen, efectuando
internas de la universidad. . L
el correspondiente seguimiento y
control.
. g) Representar a los 6rganos de alta _—
g) Planear, supervisar y evaluar los U . g) Promover y dirigir propuestas
S - direccion en comisiones vy . .
procedimientos  inherentes  al . - innovadoras y de modernizacion
. . reuniones de trabajo externas AP o
registro de grados y titulos ara coadvuvar en 1os pronositos de la gestién publica en el &mbito
otorgados por la universidad. P oady 0S prop de su competencia.
y funciones de la universidad.
h) Gestionar el refrendo de los|h) Las demas que correspondan . .
) ) g P h) Gestionar a los(as) servidores(as)
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de estudios de pregrado y posgrado
emitidos por la universidad.

i) Planear, supervisar y evaluar las

i) Rendir cuentas por los recursos a

certificaciones oficiales y
distinciones honorificas conferidas
por la universidad.

actividades inherentes a las su cargo y los resultados de su
relaciones publicas y protocolo. gestion.
j) Firmar, registrar 'y  expedir

j) Emitir opinién técnica y presentar
informacion en asuntos que son
materia de su competencia.

k) Informar y/o emitir opinién al

Rectorado sobre asuntos
inherentes a su competencia
funcional.

k) Otras funciones que le encargue
el(la) titular de la entidad.

I) Lasdemas que disponga el estatuto
universitario.

REQUISITOS
MINIMOS

. . a) Titulo Profesional en las
a) Titulo Profesional en la carrera ) .
. L . carreras  profesionales  de
profesional de Administracion, . . . . - L . .
- . .| a) Titulo Profesional con estudios Administracion, Gestion | a) Titulo profesional y grado de
Derecho, Gestion, Ingenieria . . - o .
. . de maestria concluidos. Publica, Contabilidad, Maestria.
Industrial o afines por la . T -
S Economia, Ingenieria o afines
formacion. o
a la formacion.
L L L b) Acreditar solvencia moral y una
b) Experiencia general no menor de | b) Experiencia general no menor| b) Experiencia general no menor o1 ) "
- . 2 - solida trayectoria ética
ocho (08) afios. de seis (06) afios. de ocho (08) afios. . -
profesional y académica.
c) Experiencia especifica no menor c) Experiencia especifica no
de cinco (05) afios | ¢) Experiencia especifica menor de cinco (05) afios en el
desempefiando funciones desempefiando funciones area de  Administracion, .
. . A - - ¢) No haber sido condenado por
relacionadas a asesoria y/o similares al cargo no menor de Recursos Financieros, . -
. S . ~ delito doloso ni culposo.
asistencia técnica en organos de tres (03) afios en el sector Recursos Humanos 0
alta direccion de organizaciones publico. Abastecimiento en el Sector
publicas o privadas. Publico.
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d) No haber sido sancionado por las

autoridades de la universidad.

No estar consignado en el
Registro de Deudores
Alimentarios, ni en el Registro
Nacional de Destitucion vy
Despido.

f)

No desempefiar cargo de
autoridad universitaria ni de
representacion gremial.

NOTA
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EMPLEADO DE CONFIANZA

(Codigo N° 545-02)

Jefe(a) de Oficina

Jefe(a) de Presupuesto

Jefe(a) Formulador de Inversiones

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar,

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar,

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y

OBJETIVO supervisar y _evaluar la gestlon’_tecnlca y | supervisar y evaluar las act_lyldades te_qnlco evaluar actividades técnico administrativas en el
administrativa, implementar las politicas, planes | administrativas en la formulacion aprobacion y | . . - :
DEL CARGO . . oy . 2 | Sistema Nacional de Programacion Multianual y

encargos y decisiones de Rectorado, asumiendo | evaluacion del presupuesto, a fin de cumplir L .

7. s . - Gestidn de Inversiones.

responsabilidad en el &mbito de su competencia. | adecuadamente el proceso presupuestario.

a) Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, a) Participar en coordinacion con la Oficina de
coordinar, supervisar, monitorear y evaluar el | a) Ejecutar las fases del proceso presupuestario Planeamiento y  Presupuesto, Unidad
desarrollo y ejecucion de las inversiones, de la institucion, de acuerdo a la normatividad Ejecutora de Inversiones y la OPMI del sector

FUNCIONES L AT L . . - .
actividades  técnico -  administrativas, del Sistema Nacional de Presupuesto y de las en la fase de Programacion Multianual de

GENERALES ] L o . . AR . . - y
operativas y de aplicacion de normas y directivas impartidas por el Ministerio de Inversiones  del ciclo de inversién del
procedimientos de la Unidad y Subunidad Economia y Finanzas. Sistema  Nacional de  Programacion

funcional a su cargo.

Multianual y Gestidn de Inversiones

b) Proporcionar y validar directivas, instructivos,
contratos, protocolos o instrumentos de

gestion de su competencia.

b) Monitorear la ejecucion presupuestaria de
ingresos y gastos institucionales procurando el
uso racional y eficiente, de los centros
autofinanciados de la institucion y de calidad
de los recursos publicos.

b) Conducir la elaboracion de las fichas técnicas
y los estudios de pre inversion.

c) Participar en la formulacién de la politica
institucional, los planes estratégicos vy
operativos, articulados a un eficiente manejo
del presupuesto de la Entidad, en el &mbito de
su competencia.

c) Aprobar la certificacion presupuestaria de
gastos en funcibn a los créditos
presupuestarios autorizados por fuente de
financiamiento.

c) Aplicar los contenidos, metodologias y
pardmetros de formulacion, aprobados por la
DGPMI o por los Sectores, segln
corresponda, para la formulacién y

evaluacion de los proyectos de inversién
cuyos  objetivos  estan  directamente
vinculados con los fines de la entidad.
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d) Mantener actualizado el registro del Banco de
d) Conducir el asesoramiento, asistencia técnica | d) Proponer mejoras y hacer seguimiento a la Inversiones, los proyectos de inversion y las
y opinion técnica que se brinde a las Unidades implementacion  de  los  documentos inversiones de optimizacion, de ampliacion
y Subunidades Funcionales en materia de su normativos para la implementacién del sistema marginal, de reposicién y de rehabilitacion,
competencia. de presupuesto en la universidad asi como las modificaciones que se
presenten durante la fase de ejecucion.
e) Cautelar que las inversiones de optimizacion,
e) Coordinar, formular, actualizar, seguir y|e) Hacer seguimiento y proponer las mejoras de ampliacién marginal, de reposicién y de
evaluar la cartera de inversiones oportunas de la ejecucion de las actividades del rehabilitacidn, no contemplen
institucionales en ambito de su competencia. proceso presupuestario. intervenciones que constituyan proyectos de
inversion ni correspondan a gasto corriente.
f) Emitir o refrendar de gestion técnico -|f) Asesoraralos6rganosy unidades organicas de
administrativa y opiniones de la Unidad y la universidad respecto a los procesos| f) Declarar la viabilidad de los proyectos de
Subunidades Funcionales a su cargo en el presupuestarios en  funcion con las inversion.
ambito de su competencia. disposiciones legales pertinentes.
Proponer, elaborar visar proyectos de . . o
9) pone y proyectos , . . . g) Aprobar las inversiones de optimizacion, de
resoluciones, contratos, adendas, convenios y | g) Las demés funciones que le asigne la Oficina o ; I
. . ampliacién marginal, de reposiciéon y de
otros en lo que corresponda a la materia de su de Planeamiento y Presupuesto. N,
. rehabilitacion.
competencia.
h) Solicitar la opinién favorable de la DGPMI
h) Proponer articiar en la eiecucion de sobre proyectos o programas de inversion a
P Yy particip € . ser financiados con fondos puablicos
actividades de implementacién y mejora . .
. . provenientes de operaciones de
continua del Sistema de Control Interno en - .
: endeudamiento  externo, del gobierno
aspectos de su competencia ) . .
nacional, previo a su declaracion de
viabilidad.
i) Realizar la consistencia técnica entre el
i) Proponer y dirigir propuestas innovadoras y resultado del expediente técnico o documento
acciones de modernizacion de la gestion en el equivalente y la ficha técnica o estudio de pre
ambito de su competencia inversion que sustenta la viabilidad de los
proyectos de inversion.
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j) Participar en los comités, comisiones o j) Remitir informacién sobre las inversiones
equipos de trabajo que requiera su concurso que solicite la DGPMI y los deméas drganos
por especialidad y en el ambito de su del Sistema Nacional de Programacion
competencia. Multianual y Gestidn de Inversiones.

k) Gestionar la preservacion de la informacion k) Otras que establezca el Sistema Nacional de
digital y fisica de caracter técnico, Programacion Multianual y Gestion de
administrativo, normativo y patrimonial de la Inversiones, asi como las que le asigne la
Entidad. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

I) Otras funciones propias del cargo que le sean
asignadas por su superior jerarquico.

a) Titulo Profesional en la carrera de Economia, | a) Titulo Profesional en la carrera de Economia,

a) Titulo Profesional Universitario Administracion, Contabilidad, Gestion Administracién, Ingenieria o Gestién Publica

Puablica y Desarrollo Social. y Desarrollo Social.
REQUISITOS | b) Experiencia general no menor de seis (06) | b) Experiencia general no menor de cinco (05)| b) Experiencia general no menor de cinco (05)
MINIMOS afios en el sector publico. afios en el sector ptblico o privado. afios en el sector publico o privado.

c) Experiencia especifica no menor de tres (03) ©) E~xper|en0|a espe_c!flca no meno_r,de tres (3)

afios desempefiando funciones relacionadas al L ) - anos en formulacmr_l ylo e_valuacmn social de
c) Capacitacién en el area especializada. proyecto. Obligatoriamente haber

cargo o cargos directivos o jefaturales en el
sector publico.

desempefiado el cargo de analista-evaluador
de proyectos de inversion publica

NOTA
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EMPLEADO DE CONFIANZA
(Cédigo N° 545-02)

Jefe(a) de Inversiones Ejecutivo de Inversiones Coordinador(a)
Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y
evaluar actividades técnico administrativas a la fase
OBJETIVO Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el|de ejecucién del ciclo de inversién publica, asi | Coordinar, orientar y supervisar las actividades de
DEL CARGO desarrollo fisico de infraestructura y equipamiento, | como de formulacion, ejecucion, seguimiento y | grupos internos de trabajo en las unidades
de la Universidad. evaluacion del Presupuesto de Inversién de la | organicas.
Universidad Nacional de Moquegua, conforme a la
normatividad vigente.
a) Formular y ejecutar las acciones relacionadas
., con la elaboracion del expediente técnico o
a) Elevar la programacion del plan anual de obras .
o documentos equivalentes tanto para las
y el presupuesto analitico de las obras, al : . ! L . -
. L . inversiones consideradas Proyecto de Inversion | a) Monitorear el desenvolvimiento de los
Director General de Administracién y a s - . : .
. S d Plblica, como para aquellas consideradas no integrantes de los grupos internos de trabajo.
Rectorado, previa coordinacion con la Unidad L L o
Proyecto de Inversion puablica y vigilar su
de Presupuesto. . :
elaboracion cuando no sea realizado
directamente.
FUNCIONES b) Elaborar el expediente técnico o documento
GENERALES . . equivalente — para las inversiones  de b) Coordinar y supervisar, de corresponder, el
b) Elaborar los expedientes técnicos de las obras a optimizacion, de ampliacion marginal, de o ; - :
. S e ] disefio y la ejecucion de los instrumentos de
ejecutarse. reposicién y de rehabilitacion, teniendo en AP
. L ; gestion interna.
cuenta la informacidn registrada en el banco de
inversiones.
c) Dirigir las acciones de ejecucion fisica y | c) Coordinar con otras unidades orgénicas del
c) Priorizar la presentacion oportuna de los financiera de los proyectos de inversion y de las organo o de la universidad, de corresponder,
requerimientos especificos de la obra. inversiones de optimizacion, de ampliacion para el ejercicio de las funciones de los grupos
marginal, de reposicion y de rehabilitacion. internos de trabajo.
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d) Programar, coordinar y ejecutar las obras, que
cuentan  con  asignacion presupuestal
institucional.

d) Cautelar que se mantenga la concepcion
técnica, econdmica y dimensionamiento de los
proyectos de inversion durante la ejecucion
fisica de estos.

d) Coordinar con el(la) responsable de la unidad
organica la necesidad de recursos de los grupos
internos de trabajo para el desarrollo de sus
funciones.

e) Realizar permanentemente el control de calidad,
que garantice la correcta ejecucion de obra.

Mantener actualizada la informacion de las
inversiones en el Banco de Inversiones durante
la fase de Ejecucién en concordancia con la
ficha técnica o estudios de pre inversion segln
corresponda; y con el PMI respectivo.

€)

e)

Elaborar y proponer informes técnicos en
materia de su competencia.

f) Participar en procesos de seleccién conforme a
la Ley de Contrataciones del Estado

f) Realizar el seguimiento de las inversiones y
efectuar el registro correspondiente en el banco
de inversiones.

f) Identificar oportunidades de mejora en los
procesos en los que participa.

g) Monitorear la ejecucién de las obras, conforme
a la normatividad vigente

Remitir informacién sobre las inversiones que
solicite la DGPMI y los demas érganos  del
Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestién de Inversiones.

9)

Las deméas que correspondan conforme a la
naturaleza de su cargo.

9)

h) Asumir responsabilidad de la calidad fisica de
las obras conforme a ley

h) Registrar mensualmente la informacion de la
ejecucion de cada inversion de la universidad en
el banco de inversiones.

i) Las demas que le asigne la Direccion General de | .

Administracién o la Alta Direccion en el ambito
de su competencia.

i) Administrar los servicios de mantenimiento de
los activos de la universidad.

j) Las demas que la Direccion General de
Administracion le asigne, respecto a la
ejecucion de inversiones y las que le
corresponde por disposiciones normativas y
legales.

REQUISITOS
MINIMOS

a) Titulo universitario en Ingenieria Civil,
Arquitectura o especialidad afines.

a) Titulo universitario en Ingenieria Civil,
Arquitectura o especialidad afines.

a) Titulo Universitario
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b) Experiencia laboral en general no menor de
cinco (5) afios en el sector publico o privado.

b) Experiencia laboral general no menor de cinco
(5) en el sector publico o privado.

b) Experiencia general no menor de cinco (05)
afios.

c) Experiencia especifica no menor de tres (3)
afios.

c) Experiencia especifica no menor de tres (3)
afios en acciones de gestién en infraestructura o
afines en el sector publico.

c) Experiencia  desempefiando  funciones
relacionadas al cargo no menor de tres (03) afios.

d) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de ofimética a nivel intermedio.

NOTA
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DIRECTIVO SUPERIOR
(Codigo N° 545-03)

Jefe(a) de Organo de Control Institucional

Director(a) de Unidad

Director(a)

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de
control interno de la gestion administrativa,
técnica y financiera de la universidad, de

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar,

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar,

OBJETIVO . - ) ; L - supervisar y evaluar las actividades especializadas
conformidad con la Ley Orgénica del Sistema | supervisary evaluar las actividades especializadas | ; ; ;
DEL CARGO . . . ) . inherentes al drgano de asesoramiento o apoyo a
Nacional de Control y de la Contraloria General de | inherentes al 6rgano de linea a su cargo. SU Carao
la RepuUblica, sus normas reglamentarias, go.
modificatorias y complementarias.
a) Ejercer el control interno posterior a los actos - . N . a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y
. T . a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar vy e P
FUNCIONES y operaciones de la universidad, asi como el evaluar las actividades v procesos técnicos del evaluar las actividades y procesos técnicos del
GENERALES control externo, por encargo de la Contraloria yp 6rgano o unidad organica de asesoramiento o

General de la Republica.

organo o unidad orgénica de linea a su cargo.

apoyo a su cargo.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y
presupuestales de la universidad, asi como a
su gestion, de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Contraloria

General de la Republica.

b) Supervisar que los procesos y actividades al
interior del 6rgano o unidad organica de linea
a su cargo se encuentren debidamente
articuladas con las demés instancias de la

universidad.

b) Supervisar que los procesos y actividades al
interior del dérgano o unidad orgénica de
asesoramiento 0 apoyo a su cargo se encuentren
debidamente articuladas con las demas

instancias de la universidad.

¢) Ejecutar las labores de control a los actos y
operaciones de la universidad, que disponga la
Contraloria General de la Republica.

¢) Brindar asistencia técnica especializada a las
unidades de la universidad en el &mbito de su
competencia.

c¢) Brindar asistencia técnica especializada a las
unidades de la universidad en el &mbito de su
competencia.

d) Ejercer el control en la

universidad.

preventivo

d) Proponer y participar en la elaboracién y
gjecucion de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del érgano o unidad

organica de linea a su cargo.

d) Proponer y participar en la elaboraciéon y
gjecucion de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del 6rgano o unidad

organica de asesoramiento 0 apoyo a su cargo.
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e) Actuar de oficio cuando en los actos y
operaciones de la universidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision
0 de incumplimiento, informando al
Rectorado para que se adopten las medidas
correctivas pertinentes.

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y
de modernizacién de la gestién publica en el
ambito de su competencia.

e) Promovery dirigir propuestas innovadoras y de
modernizacion de la gestion puablica en el
ambito de su competencia.

f) Recibir y atender las denuncias que formulen
funcionarios publicos, servidores publicos y
ciudadania en general, sobre actos y
operaciones de la universidad, otorgandole el
trdmite gue corresponda a su merito.

f) Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

f) Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de
Control aprobado por la Contraloria General
de la RepuUblica, de acuerdo con los
lineamientos y disposiciones emitidas para el
efecto.

)

Emitir opinion técnica y presentar informacion
en asuntos de su competencia.

9)

g) Emitir opinion técnica y presentar informacion
en asuntos de su competencia.

h) Efectuar el seguimiento de las medidas
correctivas que implemente la universidad
como resultado de las labores de control,
comprobando y calificando su materializacion
efectiva, conforme a las disposiciones de la
materia.

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

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

i) Apoyar a las Comisiones que designe la
Contraloria General de la Republica para la
gjecucion de las labores de control en el
dmbito de la entidad.

i) Las demas que disponga el Reglamento de
Organizacién y Funciones, conforme a la
naturaleza de su cargo.

i) Las demés que disponga el Reglamento de
Organizacién y Funciones, conforme a la
naturaleza de su cargo.

j) Verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y normativa interna aplicables de la
universidad por parte de sus drganos y
unidades organicas.

k) Las demas funciones establecidas en el
Reglamento de los Organos de Control
Institucional y otras que establezca la
Contraloria General de la Republica.
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REQUISITOS
MINIMOS

Los requisitos se encuentran establecidos en el
Reglamento de los Organos de Control
Institucional, aprobado por Resolucién de
Contraloria N° 459-2008-CG y modificado por
Resolucion de Contraloria N° 220-2011-CG.

a)

Titulo Profesional Universitario

a) Titulo Profesional Universitario

b)

Experiencia general no menor de cinco (05)
afios.

b) Experiencia general no menor de cinco (05)
afios.

<)

Experiencia desempefiando funciones en el
area o similares no menor de dos (02) afios.

c) Experiencia desempefiando funciones en
puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor
de dos (02) afios.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

(Codigo N° 545-04)

Jefe(a) de Almacén Jefe(a) de Patrimonio Jefe(a) de Adquisiciones
DEL CARGO | Mdres patrimoniales de la Entidad. 4 L y g g
organicas. unidades organicas.

a) Programar, dirigir, supervisar y evaluar los|a) Programar, dirigir, supervisar y evaluar los|a) Programar, dirigir, supervisar y evaluar los
procesos de almacén de bienes de los procesos de registro patrimonial de los procesos de adquisiciones de los diferentes
diferentes érganos y unidades organicas. diferentes érganos y unidades organicas. 6rganos y unidades organicas.

FUNCIONES [h)  Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de o . . ) . . . iy
GENERALES custodia y clasificacion de existencias en b) D.|r|g|r_,’coord|narysqperwsar'laformulauony b) D.|r|g|r_,’coord|narysuperwsar Iaformulauony
almacén ejecucion del plan de inventario de bienes. ejecucion del plan anual de contrataciones.

c) Emitir opinion técnica en temas vinculados al |¢) Emitir opinion técnica en temas vinculados al | ¢) Emitir opinidn técnica en temas vinculados al
area de contrataciones. area de contrataciones. area de contrataciones.

d) Coordinar con el Jefe de Abastecimiento|d) Coordinar con el Jefe de Abastecimiento|d) Coordinar con el Jefe de Abastecimiento
asuntos de su competencia. asuntos de su competencia. asuntos de su competencia.

a) Titulo Profesional Universitario relacionado|a) Titulo Profesional Universitario relacionado|a) Titulo Profesional Universitario relacionado
con el area. con el area. con el area.

b) E~xper|enC|a general no menor de tres (03) b) Experiencia general no menor de tres (03) afios. | b) Experiencia general no menor de tres (03) afios.

REQUISITOS anos.
MINIMOS

c) Manejo vy/o conduccion del sistema|c) Manejo y/o conduccion del sistema|c) Manejo y/o conduccién en contrataciones con

administrativo. administrativo. el Estado.
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d) Conocimientos de computacion a nivel de
usuario 'y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

d) Conocimientos de computacion a nivel de
usuario 'y de aplicativos informéticos
relacionados con su actividad.

d) Conocimientos de computacion a nivel de
usuario 'y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

(Codigo N° 545-05)

Especialista Administrativo 111

Especialista Administrativo 11

Especialista Administrativo I

Coordinar, orientar y supervisar las actividades de

Gestionar las actividades especializadas al interior

OBJETIVO . - . de la unidad a la que pertenece y coordinar con las Ejecutar, programar y conducir los procesos
grupos internos de trabajo en las unidades ) AN . g
DEL CARGO organicas que corresponda los aspectos inherentes a las administrativos internos en las unidades organicas.
9 ' funciones asignadas.
a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, - . . a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos
. L a) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los P : . X
supervisar y evaluar la aplicacion de los L L7 técnicos proponiendo metodologias de trabajos
2= X . procesos técnicos del respectivo sistema S ;
procesos técnicos y acciones de un sistema NN normas y procedimientos de un sistema
o X administrativo. L .
administrativo. administrativo.
b) Coordinar y conducir la elaboracion de normas, . . . - . ,
) hary o b) Coordinar la programacion y ejecucion de b) Absolver consultas relacionados con el rea de
procedimientos, reglamentos, directivas y otros o , - .
: ) actividades del &rea de su competencia. su competencia.
relacionados con el &rea.
c) Proponer, coordinar y supervisar la ejecucion - L
) P . Yy sup ) . o c) Clasificar la documentacion contable y/o
de convenios y auspicios desde el punto de c) Proponer normas y procedimientos técnicos. ; -
ista tcnico - legal ejecutar el proceso de evaluacion.
FUNCIONES | VIS gal.
GENERALES | d) Asesorar y absolver consultas técnico

administrativas sobre la normatividad y
procedimientos, normas, directivas y otros
relacionados con el area.

d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a
la aplicacion de la normatividad y emitir
informes técnicos.

d) Revisar ylo estudiar documentos

administrativos emitiendo opinién.

e) Conducir estudios e investigaciones sobre
métodos, procedimientos, normas, directivas y
otros relacionados con el &rea.

e) Participar en comision y reuniones de trabajo
de su especialidad

e) Controlar la recepcion, registro, distribucion y
archivo de documentos que ingresan o salen del
area.

f) Efectuar labores de capacitacion y
adiestramiento relacionadas a su area.

f) Llevar el control de bienes y servicios; y el
suministro oportuno en el area.
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g) Participar en la formulacion de politicas y

brindar asesoramiento especializado en el 9) Participar en la programacion y ejecucion de
: las actividades.
cargo de su competencia.
h) Efectuar exposiciones y participar en
comisiones y reuniones especializadas.
a) Titulo Profesional Universitario. a) Titulo Profesional Universitario. a) Titulo profesional universitario.
'I\?AESIUNII%';OS b) Experiencia general no menor de cinco (05) b) Experiencia general no menor de cuatro (04) b) Experiencia general no menor de tres (03)
afios. afios. afios.
¢) Experiencia desempefiando funciones c) Experiencia desempefiando funciones
relacionadas al cargo no menor de tres (03) relacionadas al cargo no menor de dos (02) c) Conocimientos de computacion.

afos.

anos.

d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

d)

Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

(Codigo N° 545-05)

Especialista en Laboratorio

Relacionista Publico 111

Contador Il

Ejecutar, controlar y distribuir las actividades de

Conducir, programar y evaluar las actividades de

Gestionar las actividades especializadas al interior

OBJETIVO . . o A S de la unidad a la que pertenece y coordinar con las
laboratorio de pregrado y/o de investigacion de las comunicacion e imagen institucional de la .
DEL CARGO ; P : gue corresponda los aspectos inherentes a las
unidades académicas. Entidad. . .
funciones asignadas.
a) Participar en la produccion de bioldgicos, radio - . . . - . -
) . par en fa pre s g ... | @) Planificar, conducir, coordinar y supervisar las| a) Participar en la formulacion de politicas,
farmacos kits, radio anélisis y/o electro analisis L : i - S . L L
o . . L actividades de informacion, divulgacion y ejecucion, evaluacién y control de los procesos
en los campos clinicos, quimico, microbiol6gico S s . -
S comunicacion. técnicos del sistema de contabilidad.
y similares.
. . . b) Coordinar con los organismos de comunicacion | b) Coordinar, supervisar y evaluar el sistema
b) Colaborar en la crianza y manejo de animales de X . L . . L .
laboratorio bara experimentacion social, a fin de proyectar el servicio que brinda contable y la ejecucion presupuestal a nivel
P P la institucion hacia la colectividad. global.
FUNCIONES - . S . N L . . . . .
c) Participar en las investigaciones relacionadas | ¢) Dirigir publicaciones y otros materiales| c) Analizar e interpretar estados financieros,
GENERALES - . . A : .
con la especialidad. informativos de la entidad. contables balances e informes técnicos.
d) Participar en la ejecucion y control del proceso . .
) P ) lony ! pro d) Coordinar los programas y actividades de - . .
de las pruebas quimicas, bacteriolgicas, Lo : d) Conciliar los resultados de los inventarios con
. o o . comunicaciéon en general y de relaciones -
inmunoldgicas, bioldgicas, asi como cortes L . los registros contables.
s o Publicas en particular.
histoldgicos.
e) Recepcionar, catalogar y codificar muestras, | ) Asesorar y absolver consultas en asuntos de su | €) Proponer normasy procedimientos tendientes a

especimenes y animales de laboratorio.

especialidad.

la funcionalidad del sistema contable.
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. i f) Efectuar acciones de orientacidn para la gestion
f) Preparar muestras, soluciones quimicas - L, . L .
reactivas v medios de acuerdo a las necesidades de pasaportes, visar, documentacion en general, | f) Supervisar actividades de cuenta corriente,
ym . relacionados con viajes de funcionarios en consolidaciones cuadros de costos y otros.
del laboratorio o gabinete. . :
misiones especiales.
g) Preparar y disefiar politicas y programas de
g) Ejecutar dosajes de composicion quimica para _Relauoqgs PUbI'(?a?’ tgr)dlentes a motivar la g) Coordinar y evaluar el desarrollo de las
. . integracion y participacion de la comunidad en o
determinar elementos o cuerpos organicos. . . actividades contables y presupuestales.
las acciones del sector, encaminadas a
promover su desarrollo.
h) Informar sobre los trabajos efectuados y|h) Desarrollar acciones protocolares en relacion a
mantener el registro respectivo. la institucion y sus autoridades.
i) Preparar los registros de analisis revisados, para | i) Elaborar guias de recepcion protocolar y emitir
su envio y distribucion. la informacion y seguimiento de audiencias.
j) Coordinar y recibir los pedidos de reactivos y
materiales para el uso del laboratorio o gabinete.

a) Titulo Profesional universitario o bachiller. a) Titulo profesional universitario. a) Titulo Profesional de Contador.

b) Experiencia general no menor de dos (02) afios. | b) Estudios relacionados en el area. b) Er%(gserlenma general no menor de cuatro (04)
REQUISITOS | €) Conocimientos de computacion a nivel de ¢) Experiencia desempefiando funciones
MINIMOS usuario 'y de aplicativos informaticos | c) Experiencia general no menor de tres (03) afios. relacionadas al cargo no menor de dos (02)

relacionados con su actividad. afios.
d) Conocimientos de computacion a nivel de
usuario 'y de aplicativos informaticos| d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

relacionados con su actividad.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

(Codigo N° 545-05)

Contador 1 Contador | Enfermera Il
Brindar  asistencia  técnica a los(las) | Ejecutar el registro contable conforme a las | Coordinar, orientar y supervisar las actividades de
OBJETIVO . . g L : - - . :
coordinadores(as) y profesionales 1l en las|actividades econémicas de las unidades organicas | grupos internos de trabajo en las unidades
DEL CARGO . - -
actividades que correspondan. en la Entidad. organicas.
a) Supervisar el registro de asistente, documentos |a) Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, a) Supervisar actividades de enfermerfa en un
de ingreso y salida de fondos, saldo de verificando la correcta aplicacion de partidas ser?/icio
operaciones y bienes patrimoniales. genéricas y especificas. '
b) Formular los presupuestos en funcion del b) Efectuar analisis de costos por naturaleza del | b) Establecer el rol de turnos del personal de
analisis de costos de la entidad. gasto y centro de responsabilidad. enfermeria y supervisar su cumplimiento.
©) Elabqrar y c_onsoh_c!ar |nform_e§ co_ntab les sobre c) Preparar informes técnicos sobre el movimiento | ¢) Elaborar informes técnicos sobre la labor
estudios de inversion, operacion, ingresos e . -
. . contable y efectuar conciliaciones bancarias. realizada
Propios y compromisos.
FUNCIONES - — — - -
GENERALES | d) A_nal!zgr balances y efectuar liquidaciones de d) Formular balances del movimiento contable. d) Prestar atencion a pacientes aplicando
ejercicios presupuestales. tratamientos especializados.
e) Revisary liquidar documentos contables: partes
L diarios de fondos, notas de contabilidad,| ) Efectuar visitas domiciliarias en casos
e) Formular normas y procedimientos contables. Lo . MR -
liquidacion de préstamos administrativos, especiales.
recibos, cupones, asientos de ajuste y otros.
f) Organizar y supervisar el proceso de control f) Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos | f) Prestar apoyo en la administracion de
patrimonial y/o sistemas de pagos. ylo preparar ajustes. medicamentos y capacitar a personal auxiliar.
g) Interpretar cuadros estadisticos del movimiento | g) Otras funciones que le asigne su jefe

contable y cuadros de costos.

inmediato
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REQUISITOS
MINIMOS

a) Titulo Profesional de Contador a) Titulo profesional de Contador. a) Titulo Profesional Universitario en Enfermeria
b) E~xper|enC|a general no menor de tres (03) b) Experiencia general no menor de dos (02) afios. b) E~xper|enC|a general no menor de tres (03)
afios. afios.
L o . c) Conocimientos de computacion a nivel de L o .
c) Experiencia desempefiando funciones : . . " c) Experiencia desempefiando funciones
. o usuario 'y de aplicativos informaticos . N
relacionadas al cargo no menor de dos (02) afios. - L relacionadas al cargo no menor de un (01) afio.
relacionados con su actividad.
d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio. d) Conocimiento de ofimética a nivel intermedio.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

(Codigo N° 545-05)

Enfermera |

Especialista en Presupuesto 11

Tesorero |1

Ejecutar las actividades de salud que involucren la

Coordinar, orientar y supervisar las actividades de

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel

SEiECTA\égO prime_ra atencion asistencial en las unidades grupos internos de trabajo en las unidades de cqmplejidad bajo, inherentes a su area
organicas. orgénicas. funcional.
. . . . a) Conducir, supervisar y coordinar las
a) Brlnd,ar _cmda@_s de enfermeria y aplicar a) Formulz_;lr y Evaluar el Presupuesto ) actividades dz control)/de egresos, informacion
terapéutica médica. Institucional. p
contable y de pagaduria.
b) Prestar apoyo al médico en los exdmenes b) Elaborar los lineamientos técnicos adicionales | b) Programar, conducir y controlar el pago de
clinicos y en la elaboracién de historias necesario para la fluidez y consistencia en la remuneraciones, pensiones, proveedores y
clinicas. programacion y formulacién del presupuesto. contratos de la entidad.
. ) . . ¢) Coordinar actividades para la formulacion del
c) Preparar a pacientes para exdmenes médicos. c) Determinar la demanda global de gastos. calendario de pagos.
d) Brindar asesoria técnica en las unidades d) Controlar el registro de finanzas, garantias,
d) Tomar presién arterial y otros controles vitales. organicas durante la programacion y polizas de seguros, fondos y valores dejados
FUNCIONES formulacion presupuestal. en custodia.
GENERALES

curaciones e inmunizaciones.

e) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para

e) Evaluar el consolidado del Proyecto de
Presupuesto Institucional

e) Ejecutar el reporte diario de saldos de
autorizaciones de giro.

f) Elaborar los informes técnicos de
disponibilidad presupuestal

f) Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al
término del ejercicio.

g) Sistematizar la informacion en materia
presupuestal.

h) Difundir la normativa en materia presupuestal.

i) Supervisar y evaluar la ejecucion del

presupuesto asignado a las unidades organicas.

j) Otras funciones que le asigne su jefe
inmediato.
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a) Titulo profesional universitario en Enfermeria a) Titulo Profesional Universitario en Gestion, | a) Titulo Profesional Universitario en Gestion,
P ' Contabilidad, Economia y/o Administracion. Contabilidad, Economia y/o Administracion.
b) Experiencia general no menor de dos (02) afios. b) Er%(gserlenua general no menor de cinco (05) b) Experiencia general no menor de un (01) afio.
REQUISITOS M :
MIiNIMOS c) Experiencia desempefiando funciones Lo ~ .
¢) Conocimientos de computacion. relacionadas al cargo no menor de dos (02) ©) Expe_rlenua desempefiando funuorles
afios relacionadas al cargo no menor de un (01) afio.
d) Conocimiento de ofimética a nivel intermedio. | d) Conocimiento de ofimética a nivel intermedio.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

(Codigo N° 545-05)

Programador de Aplicativo PAD

Planificador 11

Abogado Il

Ejecutar las actividades de programaciéon y

Planificar, programar, controlar y evaluar las

Desarrollar informes técnicos legales y revisar los

OBJETIVO - o . L L g : expedientes de procesos administrativos y
DEL CARGO sistematizacion de las unidades organicas de la | actividades estrateglcas_y operativas de acuerdo a judiciales: representar en las demandas, denuncias
Entidad. los documentos de gestion de la Entidad. ' . '
Yy recursos impugnatorios.

a) Cumplir con los estandares, procedimientos y | a) Estudiar planes y programas de desarrollo, |a) Elaborar y/o revisar proyectos de normas,
rutinas definidos para el desarrollo de proponiendo  alternativas y  politicas reglamentos, directivas y procedimientos
sistemas. encaminadas a su cumplimiento. inherentes a su area.

b) Coordinar reuniones sectoriales e

b) Cumplir con las normativas del sistema de intersectoriales para efectuar revisiones y|b) Emitir los informes técnicos legales de su
informatica relativa al desarrollo de software. ajustes de los planes socio — econdémicos especialidad y competencia.

pertinentes.

c) Desarrollar los aplicativos y sistemas de c) Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, | ¢) Supervisar y/o asesorar el procesamiento de
informacion. decretos, resoluciones y otros. expedientes de caracter técnico legal.

FUNCIONES -
GENERALES d) Elaborar demandas, denuncias y recursos

d) Documentar cada proyecto de acuerdo a la
metodologia utilizada como estandar.

d) Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios
y documentos técnicos.

administrativos y/o impugnativos, asi como
participar en diligencias judiciales, fiscales y
policiales.

e) Mantener resguardada las versiones de los
programas fuentes y ejecutables de todas las
aplicaciones antes de su pase a produccion.

e) Participar en el disefio de la metodologia para
la formulacion de planes de desarrollo.

e) Colaborar en la formulacion de proyectos de
contratos o convenios de caracter multisectorial
en los que estuvieren en juego intereses de la
Universidad y el Estado.

f) Llevar un registro actualizado de “control de
versiones antes de su pase a produccion” de
todas las aplicaciones.

f) Evaluary dirigir la ejecucion de programas de
desarrollo en relacion con las metas
establecidas.

f) Evaluar y aprobar informes de caracter técnico
legal administrativo.
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g) Registrar y mantener actualizado legalmente
los derechos de propiedad intelectual de las
versiones de los sistemas de informacion
desarrollados.

REQUISITOS
MINIMOS

a) Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas e
Informatica, Ingenieria de Software, o en
especialidades afines.

a) Titulo Profesional Universitario en Gestion,
Economia y/o Administracion.

a) Titulo profesional de Abogado.

b) Experiencia general no menor de dos (02) afios.

b) Experiencia general no menor de dos (02)
anos.

b) Experiencia general no menor de dos (02) afios.

c) Manejo de herramientas de desarrollo Cliente-
Servidor y Web.

c) Experiencia en labores especializadas de
planificacién, en el sector publico.

c) Conocimientos en procesos administrativos y
judiciales, elaboracion de informes técnicos
legales.

d) Conocimientos de computacién a nivel de
usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

d) Conocimientos de computacion a nivel de
usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
(Codigo N° 545-05)

Especialista en Finanzas 11 Profesional 111 Profesional 11
. . Gestionar las actividades especializadas al interior | . . . _
Programar, ejecutar, registrar y evaluar las - - Brindar  asistencia  técnica a  los(las)
OBJETIVO actividades financieras de ingreso asto de la de la unidad a la que pertenece y coordinar con las coordinadores(as) rofesionales 1l en las
DEL CARGO . g y 9 que corresponda los aspectos inherentes a las . y b
Entidad. . . actividades que correspondan.
funciones asignadas.
. L L a) Participar en la elaboracién de lineamientos, . . .
a) Programar la ejecucion de actividades . . a) Procesar y analizar informacién, y, de
. . planes y/o instrumentos inherentes a su . . .
financieras. L requerirse, recogerla y sistematizarla.
especialidad.
L L b) Elaborar documentos e instrumentos asociados
b) Formular normatividad para su aplicacion en . - . .
roaramas financieros b) Elaborar informes técnicos de su competencia. al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o
prog ' del equipo de trabajo del cual forma parte.
. . ¢) Ejecutar los procesos y actividades técnicas de
. . L c) Efectuar el seguimiento de las acciones que se . .
c) Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de . . . su area funcional, de acuerdo con los
- - desprendan de la emision de informes técnicos . ; . . -
programas financieros. 25U CArgo lineamientos impartidos por el superior
FUNCIONES g0. jerarquico.
GENERALES . . d) Participar en comisiones y equipos de trabajo, | d) Brindar asistencia técnica en aspectos propios
d) Programar el calendario de compromisos y . . . .
atendiendo las necesidades de acuerdo a la de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo
pagos. o .
especialidad del cargo. de trabajo del cual forma parte.
e) Analizar proyectos de desarrollo de inversiones | €) Las demas que correspondan conforme a la|e) Las demas que correspondan conforme a la
emitiendo opinion técnica. naturaleza de su cargo. naturaleza de su cargo.
f) Intervenir en la programacién del presupuesto y
su calendario de utilizacion.
g) Participar en la determinacion de la estructura
programatica.
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h) Elaborar

informacién estadistica de los

avances, programas y/o proyectos.

i) Elaborar informes técnicos de desarrollo
financiero.
j) Participar en la sistematizacion de actividades y

dispositivos legales.

REQUISITOS
MINIMOS

a)

Titulo Profesional Universitario en Gestion,

Contabilidad, Economia y/o Administracion. a) Titulo Universitario a) Titulo Universitario
b) Experiencia general no menor de dos (02) afios. b) Eggserlenua general no menor de cuatro (04) b) Experiencia general no menor de tres (03) afios.
c) Conocimientos de computacion a nivel de|c) Experiencia desempefiando funciones | c) Experiencia desempefiando funciones
usuario 'y de aplicativos informaticos relacionadas al cargo no menor de dos (02) relacionadas al cargo no menor de dos (02)
relacionados con su actividad. afios. afnos.
d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio. | d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
(Codigo N° 545-05)

Programador de

Profesional | Jefe(a) de practica TC Aplicaciones | Programador de Aplicaciones Il

Ejecutar las actividades | Colaborar con la labor docente, ya . - .

e . . Implementar los Sistemas de | Planear y disefiar los sistemas de
OBJETIVO especializadas de un nivel ~dejsea como ayudante de  catedra, Informacién soportados por | informacidn soportados por tecnologias de
DEL CARGO complejidad bajo, inherentes a su|ayudante de laboratorio u otras ¢ . .

. . . . tecnologias de vanguardia vanguardia

area funcional. formas analogas de colaboracion

a) Recoger, registrar y sistematizar | a) Cumplir con el desarrollo de las| a) Capacitar a potenciales| a) Disefiar estrategias tecnolégicas y
informacion que sirva como| practicas a su cargo en el(los) usuarios de los sistemas administrativas que  aseguren el
insumo paras las funciones| horario(s) establecido(s). que desarrolle. mejoramiento del acceso y la difusion
principales de la unidad a la cual de informacion electrénica mediante la
pertenece y/o del equipo de trabajo utilizacion de medios electronicos de
del cual forma parte. comunicacion.

b) Elaborar versiones preliminares de | b) Colaborar en la elaboracion de | b) Seleccionar y adaptar | b) Elaborar propuestas de transferencias y
documentos asociados al quehacer | materiales para el desarrollo de las tecnologia para el mal facilitacién de conocimiento en

FUNCIONES de la unidad a la cual pertenece y/o |  sesiones del curso. manejo de la informacién tecnologias de la informaciéon vy
GENERALES del equipo de trabajo del cual en la universidad. comunicacion y en el desarrollo de
forma parte. servicios electronicos en la Universidad.

c) Acompafiar y hacer seguimiento a | c) Brindar apoyo permanente a| c¢) Apoyar en el analisis, | ¢) Elaborar propuestas sobre regulacién,
las labores operativas de la unidad los(as) estudiantes en el desarrollo estandarizacion de las estandarizacion y reglamentacion del
a la cual pertenece y/o del equipo| de proyectos u otras tareas formas de comunicacion desarrollo, implementacion y uso de los
de trabajo del cual forma parte. académicas que fueran parte de las e informacion. servicios electronicos.

practicas.

d) Las demas que correspondan|d)Las demds que correspondan | d) Participar en la| d) Participar en la elaboracion de planes y
conforme a la naturaleza de su| conforme a la naturaleza de su planeacién y disefio de proyectos para el desarrollo del Sistema
cargo. cargo. sistemas de informacién RED.

e) Documentar y mantener | e) Evaluar, participar y realizar normas

actualizado a través de
manuales de

técnicas y trabajos de investigacion

RED.
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procedimientos acordes a
las politicas de seguridad
control y continuidad de
los servicios.

a) Titulo Universitario a) Titulo Universitario a) Titulo Universitario a) Titulo Universitario
b) Experiencia general no menor b) Experiencia general no menor | b) Experienciageneralno |b) Experiencia general no menor de tres
REQUISITOS de un (01) afio. de seis (06) meses. rgenor_ de QOs (02) afios. (03) afios.
MINIMOS ¢) Experiencia desempefiando ¢) Experiencia . ¢) Experiencia desempefiando funciones
. ? desempefiando funciones .
funciones relacionadas al cargo . relacionadas al cargo no menor de dos
~ relacionadas al cargo no ~
no menor de un (01) afio. ~ (02) afios.
menor de un (01) afio.
d) Conocimiento de ofimética a d) - Conocimiento de d) Conocimiento de ofimatica a nivel

nivel intermedio.

ofimatica a nivel
intermedio.

intermedio.

NOTA |
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Codigo N° 545-06)

Secretaria |

Secretaria Il

Secretaria Il

OBJETIVO
DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo en las actividades
que se requieran en el érgano o unidad organica a
la que pertenece.

Colaborar en las actividades administrativas de los
6rganos y formular documentos administrativos.

Elaborar documentos y atender el acervo
documentario a la Alta Direccion de la Entidad.

FUNCIONES
GENERALES

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y
archivar la documentacion de la entidad.

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y
archivar documentos.

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y
archivar la documentacion de la oficina.

b) Redactar, tomar dictado y digitar documentos
variados.

b) Tomar dictado
documentos

taquigrafico vy digitar

b) Redactar y/o tomar
documentos variados.

dictado y digitar

c) Evaluar y  seleccionar  documentos,
proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.

c) Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de
trabajo bajo su responsabilidad.

c) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas
y mantener actualizado el directorio
institucional.

d) Realizar labores variadas de secretariado

bilingue.

d) Atender al usuario, efectuar y concertar citas
relacionadas con la gestion.

d) Atender al personal y publico usuario.

e) Otras funciones que
inmediato

le asigne su jefe

e) Guardar reserva en relacion a la
documentacion y sistema de trabajo del area de
su competencia y/o que se le asigne.

e) Efectuar y concertar citas relacionadas con la
gestion.

f) Otras funciones que
inmediato.

le asigne su jefe

f) Velar por la seguridad y conservacion de
documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y
encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a
realizar y situacion de documentos.
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REQUISITOS
MINIMOS

Titulo Profesional Técnico de Secretaria.

Titulo Profesional Técnico de Secretaria

a) Titulo Profesional Técnico de Secretaria.

b)

Experiencia desempefiando funciones
relacionadas al cargo no menor de un (01) afio.

b)

Experiencia desempefiando funciones
relacionadas al cargo no menor de dos (02)
anos.

b) Experiencia desempefiando funciones
relacionadas al cargo no menor de tres (03)
anos.

c)

Conocimientos de computaciéon a nivel de
usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

c)

Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

c) Conocimiento de ofimatica a nivel avanzado.

d) Conocimiento en idioma extranjero.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Codigo N° 545-06)

Operador PAD |

Operador PAD I11

OBJETIVO Ejecutar actividades de operacién de maquinas diversas de procesamiento | Supervisar las actividades de operadores de servicios informaticos para el
DEL CARGO |automatico de datos. desarrollo de actividades administrativas.
a) Preparar el computador para la fase de produccion diaria. ) Super\_/lsar lapreparacion de los equipos de computo y su sistema
operativo.
b) Operary armar toda clase de tableros. b) Elaborar los cronogramas de produccion.
¢) Operar el equipo de Procesamiento Automaético de Datos. ¢) Evaluar el rendimiento de los sistemas.
FUNCIONES . . . L,
GENERALES | d) Llevar el registrar del tiempo de utilizacién de los equipos. d) ISOI.;pr?]ri\é:TS]E:)FSe| proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusion de
e) Mantener el equipo que opera en dpticas condiciones e) Preparar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion,
f) Capacitar al personal técnico en el &rea de la especialidad.
g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
a) Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informatica. a) Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informaética.
REA?:\-]J:EAI(-I)—?S b) Experiencia general no menor de dos (02) afios. b) Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de
un (01) afio.

¢) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de
dos (02) afios.

NOTA \
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Codigo N° 545-06)

Técnico en Biblioteca I1

Técnico en Laboratorio 11

Técnico en Laboratorio |

Apoyar en las actividades de consulta y prestacion

Participar, preparar y evaluar las actividades de

Apoyar y orientar sobre la utilizacion de insumos

OBJETIVO S - laboratorio en lo que involucre la manipulacion de . . .
de documentos bibliograficos para la ensefianza- | . d pufac y/o reactivos en los laboratorios de las unidades
DEL CARGO e . . insumos y/o reactivos, entre otros de las unidades .
aprendizaje de las unidades académicas. - academicas.
académicas.
a) Participar en la produccién de biol6gicos, e
.. . . . L . - pis a) Tomar y recolectar muestras para anélisis e
a) Ofrecer servicios de informacion a los usuarios radio farmacos kits, radio anlisis y/o electro investicaciones en los campos clinicos
y préstamo de material bibliogréfico. andlisis en los campos clinicos, quimico, /estig . S Pos '
. L o quimicos, microbioldgicos y otros similares.
microbioldgico y similares.
b) Revisar y actualizar los catdlogos, ficheros . . . . . . .
) ar y actuallz 10905, s Y b) Colaborar en la crianza y manejo de animales | b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos
material bibliografico, proponiendo instructivos - . L . -
S de laboratorio para experimentacion. y otros para trabajos de laboratorio.
para su adecuado uso o su renovacion.
FUNCIONES - . . Lo . - I
GENERALES c) Apoyar en la programacion de adquisicion de | c) Participar en las investigaciones relacionadas | c) Efectuar analisis quimicos cualitativos y
material bibliografico. con la especialidad. cuantitativos afines con la investigacion.
. e e d) Participar en la ejecucion y control del proceso | d) Inocular, sembrar recolectar materiales
d) Realizar la clasificacion y codificacion del ) P Ject y control det p ) S far y .-
T . de las pruebas quimicas, bacterioldgicas, biologicos en animales de laboratorio; colorear
material bibliogréafico de acuerdo a sistemas y/o : L S . - Lo X Y
X e inmunoldgicas, bioldgicas, asi como cortes laminas de biopsias y autopsias, citoldgicos de
métodos especificos. o g,
histoldgicos. corte de congelacion.
e) Participar en la elaboracion del boletin . - Lo .
e) Recepcionar, catalogar y codificar muestras, e) Procesar, incluir y colorear drganos

bibliografico, listas de nuevas adquisiciones y la
informacion estadistica.

especimenes y animales de laboratorio.

extracerebrales y del sistema nervioso.
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f) Preparar muestras, soluciones quimicas f) Archivar los protocolos y laminas anormales y
f) Confeccionar el registro de las suscripciones. reactivas y medios de acuerdo a las preparar  informes segin instrucciones
necesidades del laboratorio o gabinete. especificas.
. . _— - g) Elaborar el inventario del material y equipo de
) Realizar el inventario anual de la biblioteca 9) Ejecutar dosajes de composicion quimica para laboratorio o gabinete, velando por su
g ' determinar elementos o cuerpos organicos. : 9 ' P
seguridad.
h) Propiciar el intercambio de publicaciones con | h) Informar sobre los trabajos efectuados y h) Puede corresponder criar y manejar animales
organismos. mantener el registro respectivo. de laboratorio para experimentacion.
i) Ejecutar actividades técnico administrativas y i) Preparar los registros de analisis revisados
emitir informes técnicos en el area de P > EgIStros de al :
- para su envio y distribucion.
Biblioteca.
j) Coordinar y recibir los pedidos de reactivos y
materiales para el uso del laboratorio o
gabinete.
. . . . a) Titulo Profesional Técnico que incluya estudios | a) Titulo Profesional Técnico que incluya
a) Titulo profesional técnico y/o bachiller. ) . ) q y ) - . 0 9 y
relacionados con el area. estudios relacionados con el area.
— ~ . b) Experiencia desempefiando funciones Lo . .
REQUISITOS b) Experiencia desempefiando funciones . b) Experiencia desempefiando funciones
- i - relacionadas al cargo no menor de dos (02) . o
MINIMOS relacionadas al cargo no menor de tres (03) afios. 9 relacionadas al cargo no menor de un (01) afio.
afnos.
c) Conocimientos de computacion a nivel de|c) Conocimientos de computacién a nivel de|c) Conocimientos de computaciéon a nivel de

usuario y de aplicativos informaticos

relacionados con su actividad.

usuario y de aplicativos informaticos

relacionados con su actividad.

usuario y de aplicativos informaticos

relacionados con su actividad.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Codigo N° 545-06)

Técnico Administrativo 111

Técnico Administrativo 11

Técnico Administrativo |

OBJETIVO | Supervisar las actividades de operadores de Brindar apoyo adm|n|§trat|vo en .Ias actlvlld.ades Cola_b(_)rar en el regl_stro de informacion
DEL CARGO | servicios para la aestién institucional que se requieran en el érgano o unidad orgénica a | administrativa, y archivar los documentos
P g ' la que pertenece. producidos por cada unidad organica.
a) Estudiar y participar en la elaboraciéon de a) Ejecutar y_coordmar act|V|_dades reIgc_mngcias a) Ejecutar actividades de recepcion,
h : L con el registro, procesamiento clasificacion, e . R )
normas, procedimientos e investigaciones verificacion archivo  del movimiento clasificacion, registro, distribucion y archivo de
preliminares de procesos técnico. Y documentos técnicos.
documentario.
b) Analizar y emitir opinion técnica sobre b) Recogeryggnsolldar |n'f<.)rmz_a$;|on y apoyar en | b) Ejeputar y verificar la actu,allz_acmn de
expedientes puestos a su consideracion la form_ula_auon y/lo n_10d|f|caC|on de normas y/o r,eglstros, flchas y docum_er!tos técnicos en las
' procedimientos técnicos. areas de los sistemas administrativos.
FUNCIONES | ¢) Formular el registro de proveedores y mantener c) Registrar informacion en archivos, bases de . - o
GENERALES . - datos o sistemas, pudiendo absolver consultas | ¢) Coordinar actividades administrativas de su
actualizada la documentacion sobre la

administracion de abastecimiento.

sobre el estado de dichos medios de

almacenamiento de informacion.

competencia.

d) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas
cuestionarios y documentos administrativos de
su competencia.

d) Revisar y preparar la documentacion requerida
para la firma respectiva del responsable del

6rgano o unidad organica.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir

informes preliminares.

e) Participar en la programacion de actividades
técnico  administrativas en  reuniones 'y
comisiones de trabajo.

e) Solicitar y consolidar la informacion del érgano
0 unidad organica en lo relacionado a los
sistemas administrativos.

e) Recopilar y preparar informacion

estudios, investigaciones.

para
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f) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato f) Elaborar cuadros  sustentatorios  sobre| f) Apoyar las acciones de comunicacion,
g g ] procedimientos técnicos de su competencia. informacion y relaciones publicas.
g) Colaborar en la programacion de actividades
g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.
h) Apoyar acciones de comunicacion,
informacion y relaciones publicas.
REQUISITOS a) Titulo profesional técnico. a) Titulo profesional técnico. a) Titulo profesional técnico.
MINIMOS
b) Experiencia general no menor de cinco (5) afios. | b) Experiencia general no menor de dos (2) afios. | b) Experiencia general no menor de un (01) afio.
¢) Conocimientos de computacién a nivel de

c) Experiencia

desempefiando
relacionadas al cargo no menor de dos (2) afios.

funciones | c)

Experiencia desempefiando funciones
relacionadas al cargo no menor de un (01) afio.

usuario 'y de aplicativos informaticos

relacionados con su actividad.

d)

Conocimiento de ofimatica a nivel basico.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Codigo N° 545-06)

Chofer 111

Chofer I1

Chofer I

Conducir vehiculos para transporte urbano y/o

Conducir vehiculos livianos y/o pesados para
transporte urbano e interprovincial del personal de

Conducir vehiculos, automoviles, camionetas y

OBJETIVO interprovincial de funcionarios de alto nivel de la . s - motocicletas para transporte de personal y/o carga
DEL CARGO |entidad con el conocimiento del mantenimiento la Entidad, con conocimiento de reparaciones en zonas urbanas, con el previo conocimiento de
. o i Y| mecénicas de cierta complejidad del vehiculo a su > ’ ep
reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo. cargo mantenimiento de la maquina a su cargo.
a) Conducir vehiculos motorizados para transporte . . . - a) Conducir vehiculos, automoviles o camionetas
. - ; : a) Conducir vehiculos motorizados livianos y/o
urbano y/o interprovincial de funcionarios del esados para transporte de personal v/o caraa para transporte de personal y/o carga de zonas
mas alto nivel de la entidad. P P P P y ga. urbanas.
b) Velar por el mantenimiento oportuno vy L . b) Conducir motocicletas para el reparto de
. . b) Efectuar viajes interprovinciales. .
permanente del vehiculo asignado. correspondencia.
c) Efectuar el seguimiento del mantenimiento y |c) Efectuar el mantenimiento y reparaciones . . .
FUNCIONES . L . o . .. . c) Efectuar viajes locales e interprovinciales
reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo, mecénicas de cierta complejidad del vehiculo a
GENERALES ; ; ; ; cercanos.
pudiendo realizar las reparaciones sencillas. Ssu cargo.
d) Guardar  absoluta  reserva  sobre el
desplazamiento, actividades cumplidas vy d) Efectuar la revision y mantenimiento del

similares, informando cualquier ocurrencia en el
desarrollo de sus labores.

d) Transportar cargamento delicado o peligroso.

vehiculo a su cargo.

e) Tener actualizada su bitadcora y elaborar los
informes inherentes a su funcion que le sean
requeridos.

e) Puede corresponderle transportar funcionarios
de alto nivel jerarquico.

e) Elaboracién de informes y reporte de
incidencias del transporte diariamente.
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f) Efectuar la distribucién de la documentacion
que se le encomiende, a las distintas| f) Prestar apoyo en el proceso de fotocopiado de
instituciones o personas y recaba el cargo de documentos para distribucion externa.
recepcion correspondiente.
g) Prestar apoyo en el proceso de fotocopiado de
documentos para distribucion externa.
'I\QESIUNI%;OS a) Educacion secundaria completa. a) Educacidn secundaria completa. a) Educacion secundaria completa.
b) Poseer Licencia de Conducir profesional. b) Poseer Licencia de Conducir profesional. b) Posger Licencia de Copducw profesional o de
vehiculos menores segun corresponda.
c) Experiencia en manejo de vehiculos no menor |c) Experiencia en manejo de vehiculos no menor | ¢) Experiencia en manejo de vehiculos no menor

de tres (03) afios.

de dos (02) afos.

de un (01) afo.

NOTA |
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Cédigo N° 545-06)

Técnico 11

Técnico |

Técnico en seguridad

Brindar apoyo administrativo y/o secretarial en las

Prestar apoyo en acciones de servicio general para

OBJETIVO L . p . 7 . LT Brindar seguridad de los bienes publicos e
DEL CARGO actlylt_iades que se requieran en el érgano o unidad | el mant«_enlmlen,to del orden, segungjad y I|r_np|eza integridad de las personas en la Entidad
organica a la que pertenece. en las diversas areas del campus universitario. '
a) Ejecutar trabajos manuales para mantener el
a) Apoyar en la elaboracion de documentos de orden, y/lo asegurar el  adecuado . . .
. ) ; - L . . a) Dar seguridad a la infraestructura, vehiculos y
competencia del 6rgano o unidad organica a la mantenimiento y funcionamiento de los I .
S . . ! equipamiento de la Entidad.
que pertenece. servicios internos, instalaciones y/o equipos de
la universidad.
b) Rjglik:llr,rerglstsga}; ge?%:vz:]gaoi?ﬁg;gegtéc'ﬂg b) Informar periddicamente sobre las actividades | b) Realizar la revisién de rutina, limpieza y
gertengce y g g realizadas y las incidencias ocurridas. registro de los bienes a su cargo.
FUNCIONES '
GENERALES

c) Registrar informacion en archivos, bases de
datos o sistemas, pudiendo absolver consultas
sobre el estado de dichos medios de
almacenamiento de informacién.

¢) Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de
trabajo bajo su responsabilidad.

c) Registrar informacién de las ocurrencias del
estado situacional de la Entidad.

d) Revisar y preparar la documentacion
requerida para la firma respectiva del
responsable del 6rgano o unidad organica.

d) Comunicar con la debida anticipacion los
requerimientos de los materiales vy
herramientas para realizar sus labores.

d) Comunicar inmediatamente al superior
jerérquico sobre las ocurrencias producidas
durante el servicio, asi como notificar en caso
de siniestros.
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e) Solicitar y consolidar la informacion del , . . .
6rgano o unidad orgénica en lo relacionado a e) Las demas que correspondan conforme a la|e) Dar !os primeros a_uxnlos ante cualquier
. SIS naturaleza de su cargo. situacion de emergencia.
los sistemas administrativos.
f) Coordinar el apoyo logistico para la
realizacién de exposiciones, reuniones u otros f) Las demdas que correspondan conforme a la
eventos a cargo del érgano o unidad organica naturaleza de su cargo.
a la que pertenece.
g) Las demés que correspondan conforme a la
naturaleza de su cargo.
REQUISITOS . . -~ . . C .
-Q a) Titulo profesional técnico. a) Titulo profesional técnico. a) Secundaria completa
MINIMOS
b) Experiencia general no menor de dos (02 S o N ~
) aﬁ(?s g ©2) b) Experiencia general no menor de un (01) afio. | b) Experiencia general no menor de un (01) afio.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Codigo N° 545-06)

Trabajador de Servicios |11

Trabajador de Servicios |1

Trabajador de Servicios |

Ejecutar actividades de vigilancia y seguridad y/o
labores manuales de cierto riesgo y dificultad
realiza actividades similares a las de Trabajador de

Brindar apoyo administrativo en las actividades

Prestar apoyo en acciones de servicio general para

OBJETIVO L . - - > h . 7 X o
DEL CARGO Servicios Il, diferencidandose en la mayor | que se requieran en el érgano o unidad orgénica a | el mantenimiento del orden, seguridad y limpieza
complejidad y responsabilidad y supervisar la labor | la que pertenece. en las diversas areas del campus universitario.

de personal auxiliar.

) _Custpdlar locales y los bienes que e>§|s_ten en su a) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, | a) Recibir y distribuir documentos y materiales en
interior de acuerdo a las condiciones de materiales, y/o personal que ingresa y sale del eneral, trasladar acomodar muebles
seguridad y control establecidas. » yiop a g y g ' ry ’

local. empacar mercaderia y otros.

b) Controlar y'orlentar el Ingreso y s_allda de b) Realizar labores de conserjeria, guardiania y|b) Limpiar y desinfectar ambientes, servicios
personas, asi como equipos, materiales y/o - L - o S

. S seguridad. higiénicos, vajillas, utensilios y similares.
vehiculos de la Institucion.
FUNCIONES | c) Operar equipos de seguridad y ascensores, | c) Desarrollar  actividades de  limpieza, ¢) Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos
GENERALES |  transportando personas y/o materiales en mantenimiento, seguridad y vigilancia de mzebles onSeres. plary :
general de acuerdo a instrucciones. infraestructura y equipamiento. y '

d) Elaborar los informes correspondientes a su S - .. |d) Apoyar en la ejecucion de labores de

s : . d) Ayudar en la confeccion e instalacion requerida - . :
funcién 'y llevar registros sencillos de or el 4rea competente mantenimiento y conservacion de equipos y
documentos. P P ' herramientas a su cargo.

€) Controlar y orientar el ingreso y salida de e) Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y

personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

herramientas asignadas para su trabajo.
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f) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

f) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS
MINIMOS

a) Educacion secundaria completa.

a) Educacién secundaria completa.

a) Educacion secundaria completa.

b) Experiencia general no menor de tres (03) afios.

b) Experiencia general no menor de dos (02) afios.

b) Experiencia general no menor de un (01) afio.

NOTA
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

(Codigo N° 545-06)

Auxiliar 111 Auxiliar 11 Auxiliar |
OBJETIVO |Desarrollar labores auxiliares de apoyo y/o| pesarrollar labores auxiliares de apoyo y/o|Desarrollar labores auxiliares de apoyo y/o
DEL CARGO | complemento. complemento. complemento.
a) Recibir, registrar, clasificar, la documentacion |a) Distribuir y archivar fisica y/o digitalmente, L _ - .
. . . . L a) Apoyar en actividades técnico-administrativas
de caracter interno y externo, realizando las segun corresponda, la documentacion de ; :
L . . ; del area funcional.
coordinaciones pertinentes. caracter interno y externo.
. - . .. | b) Participar en la realizacién de actividades|b) Prestar asistencia en la realizacion de
b) Atender y gestionar solicitudes de informacion ) cIp . ) A .
- relacionadas con asuntos de competencia del actividades relacionadas con asuntos de
dentro de los plazos establecidos. ] - . ) .
area funcional. competencia del area funcional.
¢) Atender orientar al usuario sobre el c) Desarrollar funciones asistenciales
Ty . encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion | ¢) Otras funciones que le sean asignadas por su
FUNCIONES procedimiento a seguir para resolver el asunto - ! LT
- de procesos y procedimientos del é&rea superior jerérquico.
GENERALES de su solicitud. h
funcional.
d) Organizar y coordinar las reuniones de trabajo y | d) Otras funciones que le sean asignadas por su
eventos similares. superior jerarquico.
e) Efectuar el seguimiento a los registros de
caracter técnico, administrativo y financiero, a
cargo del &rea funcional.
f) Otras funciones propias del cargo que le sean
asignadas por su superior jerarquico.
REQUISITOS

MINIMOS

a) Secundaria completa.

a) Secundaria completa.

a) Secundaria completa.
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b) Experiencia no menor de tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.

b) Experiencia no menor de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado.

b) Experiencia no menor de un (01) afio en el
sector publico y/o privado.

c) Manejo de herramientas 'y
informaticos a nivel de usuario.

aplicativos

c) Manejo de herramientas vy
informaticos a nivel de usuario.

aplicativos

aplicativos
usuario, de

c) Manejo de herramientas y
informaticos a nivel de
corresponder.

NOTA
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REGIMEN ESPECIAL
(Cédigo N° 545-07)

REGIMEN ESPECIAL DE CARRERA DOCENTE

Docente Ordinario Principal - TC
Docente Ordinario Principal — DE

Docente Ordinario Asociado — TC
Docente Ordinario Asociado — DE

Docente Ordinario Auxiliar — TP
Docente Ordinario Auxiliar - TC
Docente Ordinario Auxiliar — DE

Docente contratado

Participar en el disefio, realizacion y
evaluacion de cursos u otras
actividades de capacitacion de modo
que, mediante el debate, la
articulacion y la reflexion de la
practica educativa, se pueda lograr la
transmision efectiva de
conocimientos 'y el logro de
aprendizajes.

OBJETIVO
DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacion y
evaluacion de cursos u ofras
actividades de capacitacion de modo
que, mediante el debate, Ila
articulacién y la reflexion de la
practica educativa, se pueda lograr la
transmision efectiva de
conocimientos 'y el logro de
aprendizajes.

Participar en el disefio, realizacién y
evaluacion de cursos u otras
actividades de capacitacion de modo
que, mediante el debate, la
articulacion 'y la reflexion de la
préactica educativa, se pueda lograr la
transmision efectiva de
conocimientos 'y el logro de
aprendizajes.

Participar en el disefio, realizacion y
evaluacion de cursos u otras
actividades de capacitacion de modo
que, mediante el debate, Ia
articulacién y la reflexion de la
practica educativa, se pueda lograr la
transmision efectiva de
conocimientos 'y el logro de
aprendizajes.

a) Impartir la ensefianza,
promoviendo y desarrollando una
actitud critica entre  los(as)
estudiantes de pregrado y/o

FUNCIONES | Posgrado.

a) Impartir la ensefianza,
promoviendo y desarrollando una
actitud  critica entre  los(as)
estudiantes de pregrado y/o
posgrado.

a) Impartir la ensefianza,
promoviendo y desarrollando una
actitud critica entre  los(as)
estudiantes de pregrado y/o
posgrado.

a) Impartir la ensefianza,
promoviendo y desarrollando una
actitud critica entre  los(as)
estudiantes de pregrado y/o
posgrado en el(los) horario(s)
establecido(s).

GENERALES b) Dirigir y asesorar la elaboracion

y/o sustentacion de tesis o trabajos
de investigacion, de corresponder,
a los(as) estudiantes de pregrado
y/o posgrado.

b) Dirigir y asesorar la elaboracion
y/o sustentacidn de tesis o trabajos
de investigacion, de corresponder,
a los(as) estudiantes de pregrado
y/o posgrado.

Dirigir y asesorar la elaboracién
y/o sustentacion de tesis o trabajos
de investigacidn, de corresponder,
a los(as) estudiantes de pregrado
y/o posgrado.

b)

b) Organizar, coordinar y dirigir las
practicas de investigacion en
laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o
post grado en el(los) horario(s)

establecido(s).
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c¢) Organizar, coordinar y dirigir las
practicas de investigacion en
laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o
post grado.

¢) Organizar, coordinar y dirigir las
practicas de investigacion en
laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o
post grado.

¢) Organizar, coordinar y dirigir las
practicas de investigacion en
laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado
y/o post grado.

c) Evaluar el resultado de las
experiencias del proceso de
ensefianza del alumnado,

emitiendo informe sobre ello.

d) Realizar y coordinar estudios de
investigacion de acuerdo con su
especialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el

avance de estos.

d) Realizar y coordinar estudios de
investigacion de acuerdo con su
especialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el
avance de estos.

d) Realizar y coordinar estudios de
investigaciéon de acuerdo con su
especialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el

avance de estos.

e) Dictar cursos de capacitacion y/o
perfeccionamiento a la comunidad
en el marco de las acciones de
proyeccion social universitaria.

e) Dictar cursos de capacitacion y/o
perfeccionamiento a la comunidad
en el marco de las acciones de
proyeccion social universitaria.

e) Dictar cursos de capacitacion y/o
perfeccionamiento a la
comunidad en el marco de las
acciones de proyeccion social
universitaria.

f) Evaluar el resultado de las
experiencias del proceso de
ensefianza del alumnado,

emitiendo informe sobre ello.

f) Evaluar el resultado de las
experiencias del proceso de
ensefianza del alumnado, emitiendo

informe sobre ello.

f) Evaluar el resultado de las
experiencias del proceso de
ensefianza del alumnado,

emitiendo informe sobre ello.

g) Recibir, promover y desarrollar la
capacitacion profesional y la
especializacion en el drea, asi

g) Recibir, promover y desarrollar la
capacitacion profesional y la
especializacion en el &rea, asi como

Recibir, promover y desarrollar la
capacitacion profesional y la
especializacion en el é&rea, asi

9)

como en la técnica de ensefianza en la técnica de ensefianza como en la técnica de ensefianza
universitaria. universitaria. universitaria.
a) Titulo rofesional rado . . _
) o P y 9 a) Titulo  Profesional y Grado . . a) Grado académico de maestro para
REQUISITOS académico de doctor, el mismo que o~ a) Titulo profesional y Grado - .
- . - académico de maestro para la - la formacién en el nivel de
MINIMOS debe haber sido obtenido con académico de maestro.

estudios presenciales.

formacién en el nivel de pregrado.

pregrado.

b) Haber sido nombrado antes como
profesor(a) asociado(a).

b) Haber sido nombrado previamente
como profesor auxiliar.

b) Experiencia general no menor de

cinco (05) afos.

b) Grado académico de maestro o
doctor para maestrias y programas
de especializacion.

c) Por excepcion, podran concursar
sin haber sido docente asociado(a)

c) Por excepcion, podran concursar
sin haber sido docente auxiliar a

c¢) Grado académico de doctor para la
formacion a nivel de doctorado.
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a esta categoria, profesionales con
reconocida labor de investigacion
cientifica y trayectoria académica,
con mas de quince (15) afios de
ejercicio profesional.

esta categoria, profesionales con
reconocida labor de investigacion
cientifica y trayectoria académica,
con mas de diez (10) afios de
ejercicio profesional.

NOTA

Los requisitos se  encuentran
establecidos en los Articulos 82y 83.1
de la Ley N° 30220, Ley Universitaria

Los requisitos se  encuentran
establecidos en los Articulos 82 y 83.2
de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria.

Los requisitos se  encuentran
establecidos en los Articulos 82y 83.3
de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria.

La determinacion de Docente
Ordinario Principal — TC y/o Docente
Ordinario Principal- DE, depende del
régimen de dedicacion de los
docentes: a tiempo completo, cuando
su permanencia es de 40 horas
semanales, en el horario fijado por la
universidad; y a dedicacion exclusiva,
el docente tiene como Unica actividad
remunerada la que presta a la
universidad.

Conforme al Art. 85 de la Ley
Universitaria, Ley 30220.

La determinacion de Docente
Ordinario Asociado — TC y/o Docente
Ordinario Asociado — DE, depende
del régimen de dedicacién de los
docentes: a tiempo completo, cuando
su permanencia es de 40 horas
semanales, en el horario fijado por la
universidad; y a dedicacion exclusiva,
el docente tiene como Unica actividad
remunerada la que presta a la
universidad.

Conforme al Art. 85 de la Ley
Universitaria, Ley 30220.

La determinacion de Docente
Ordinario Auxiliar — TP y/o Docente
Ordinario Auxiliar — TC y/o Docente
Ordinario Auxiliar — DE, depende del
régimen de dedicacion de los
docentes: a tiempo parcial, cuando su
permanencia es menor de 40 horas
semanales; a tiempo completo,
cuando su permanencia es de 40 horas
semanales, en el horario fijado por la
universidad; y a dedicacién exclusiva,
el docente tiene como Unica actividad
remunerada la que presta a la
universidad.

Conforme al Art. 85 de la Ley
Universitaria, Ley 30220.
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REGIMEN ESPECIAL -POR LEY UNIVERSITARIA

(Cédigo N° 545-07)

Director(a) gje Escuela Director(a) de Unidad de Posgrado Director(a) d_e In_s,tituto de Director(a) Qe U_r]idad de
Profesional Investigacion Investigacion
OBJETIVO Conducir, dirigir y administrar la | Conducir, dirigir y administrar la| Conducir, dirigir y administrar la | Gestionar, administrar, supervisar y
DEL CARGO | Direccion de la Escuela Profesional, | Direccion de la Unidad de Posgrado, | Direccion del Instituto de |evaluar la investigacion de la
dentro de los limites de la Ley N°|dentro de los limites de la Ley N°|Investigacidn, dentro de los limites de | Universidad y supervisar la labor del
30220, Ley Universitaria, y del|30220, Ley Universitaria, y del|laLey N° 30220, Ley Universitaria, y | personal directivo y profesional a su
estatuto universitario. estatuto universitario. del estatuto universitario. cargo
a) Elaborar y proponer al Consejo de | a) Proponer la politica  de
a) Elaborar y proponer al Consejo Facultad y al Vicerrectorado de investigacion, la organizacion, el
de Facultad lineamientos de|a) Dirigir, en atencion a las politicas Investigacion, previa coordinacion planeamiento y la ejecucion de la
politica, normas y de la Facultad, las facultades el(la) decano(a), lineamientos de investigacion institucional a
procedimientos institucionales correspondientes, las maestrias politica, normas y procedimientos mediano y largo plazo.
sobre asuntos inherentes a su y/o los doctorados institucionales  sobre  asuntos
competencia funcional. inherentes a su competencia
funcional.
(IZLI;RI(I;:R?ANLI?ESS b) Orga_nizar, dirigir y ejecutqr las b) Organ_izqr la  difusion  del | b) !Evalugr y_actualizar las Ii_neas _de
actividades, y procesos de disefio conocimiento 'y promover la| investigacion cientifica
y actualizacion curricular de la aplicacion de los resultados de las tecnoldgica y humanistica, en el
carrera  profesional para la|b) Supervisar la calidad de la investigaciones, la transferencia marco del Plan Estratégico
formacion y capacitacién de ensefianza y la investigacion de tecnoldgica y el uso de las fuentes Institucional y el modelo de
alumnos(as) del pregrado, hasta posgrado. de investigacion, integrando licenciamiento institucional.
la obtencién por estos del grado fundamentalmente a la
académico y titulo profesional universidad, la empresa y las
correspondiente entidades publicas.
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estatuto universitario.

inherentes a
funcional

su competencia

estatuto universitario.

¢) Convocar con regularidad a los c) Apoyar la difusion de los
coordinadores de las resultados de la investigacion
especialidades de posgrado de la|c) Orientar, coordinar y organizar los cientifica, tecnolégica y
c) Asesorar al Consejo de Facultad Facultad para la socializacién de proyectos y actividades de humanistica generada por la
sobre asuntos inherentes a su informacion sobre su estado, la investigacién que se desarrollan a Universidad.
competencia funcional. toma decisiones sobre asuntos través de las diversas unidades
especificos y la disposicion de académicas.
ejecucion de acciones necesarias
para el cumplimiento de objetivos.
. d) Informar y/o emitir opinion al | d) Proponer los reglamentos de
. - d) Informar con regularidad al : - R
d) Informar y/o emitir opinién al . Consejo de Facultad, investigacion institucional en el
. Consejo de Facultad sobre la - L ] : ,
Consejo de Facultad sobre situacion académica Vicerrectorado de Investigacion y| 4&rea de su competencia y segun
asuntos  inherentes a su N oy demas 6rganos competentes de la|  corresponda.
. . administrativa de las maestrias y/o . .
competencia funcional doctorados entidad, sobre asuntos inherentes a
' su competencia funcional.
e) Proponer al Consejo de Facultad, | e) Informar y/o emitir opinion al|®) Propiciar la suscripcion —de
e) Evaluar, resolver y dar tramite a| y gestionar su elevacion a la| Consejo de Facultad, | Convenios con entidades publicas
los expedientes y/o documentos| instancia respectiva, la creacion, |  Vicerrectorado de Investigacion y| © Privadas, para la realizacion de
inherentes a su competencia|  la suspension, el funcionamiento,|  demés 6rganos competentes de la | Investigacion por parte de los
funcional. la fusion o la cancelacién de los|  entidad, sobre asuntos inherentesa |  estudiantes.
programas de posgrado. su competencia funcional.
. Proponer, en coordinacion con . Controlar efectuar el
f) Mantener ordenada y actualizada ) P , f) Mantener ordenada y actualizada ) L y
. L R el(la) decano(a), el ndmero de . R seguimiento de los proyectos de
la informacion institucional . la informacion institucional sobre - L :
- vacantes de las maestrias y/o - investigacion  ejecutados  con
sobre asuntos inherentes a su asuntos  inherentes a  su L
X . doctorados en los procesos de . . recursos de la Universidad.
competencia funcional. - - competencia funcional.
admision para su aprobacion.
g) Evaluar, resolver y dar tramite a g) Poner de conocimiento e informar
g) Las demés que disponga el los expedientes y/o documentos |g) Las demas que disponga el | de todas las acciones ejecutadas al

Vicerrector de Investigacion.
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h) Mantener ordenada y actualizada
la informacién institucional sobre
asuntos inherentes a su
competencia funcional.

h) Las demdas asignadas por el
Vicerrector de Investigaciéon o la
Alta Direccion en el &mbito de su
competencia.

i) Las demas que disponga el
estatuto universitario.
a) Grado académico de doctor(a) en 9) [I)Drci)rfgirg;mdlggg)iees?ola Cs(tﬁgorﬁ
la especialidad, correspondlentg a) Grado académico de doctor(a) o a) Grado académico de doctor(a), Vicerrector  de  Investigacion,
a la escuela de la que serad maestro(a). o .
. ratificado por el  Consejo
Director. . -
Universitario.
b) Ser docente principal. b) Ser docente ordinario. b) Ser docente ordinario. b) Experlencla general no menor de
tres (03) afios.
c) Experiencia general no menor de | c) Experiencia general no menor de | c) Experiencia general no menor de c) Oros  que se encuentran
REQUISITOS siefe (07) aﬁgs cinl?:o (05) aﬁ%s cinl?:o (05) aﬁ%s establecidos en el estatuto de la
MINIMOS ' ' ' universidad.
d) Experiencia especifica no menor | d) Experiencia especifica no menor | d) Experiencia especifica no menor
de tres (3) afios desarrollando de tres (3) afios desarrollando de tres (3) afios desarrollando
funciones relacionadas al cargo. funciones relacionadas al cargo. funciones relacionadas al cargo.
e) Otros que se encuentran|e) Otros que se  encuentran|e) Otros que se  encuentran
establecidos en el estatuto de la establecidos en el estatuto de la establecidos en el estatuto de la
universidad. universidad. universidad.
Articulo 36° de la Ley_Unlver5|tar|,a, Avrticulo 37° de la Ley Universitaria
Las Escuelas Profesionales estan . L
dirigi . La Unidad de Investigacion, o la que
irigidas por un Director de Escuela, .
; . R ... |haga sus wveces, es la unidad
designado por el Decano entre los | Articulo 38° de la Ley Universitaria encaraada de intearar las actividades
docentes principales de la Facultad | Esta dirigida por un docente con igual de g g
con doctorado en la | 0 mayor grado a los que otorga. Investigacion de la Facultad. Esta
especialidad, correspondiente a la estig '
Escuela de la  que  serd dirigida por un docente
NOTA Director”. con grado de Doctor.
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REGIMEN ESPECIAL -POR LEY UNIVERSITARIA

(Codigo N° 545-07)

Decano(a)

Director(a) de Departamento Académico

Director(a) de Escuela de Posgrado

Conducir, dirigir y administrar el Decanato, dentro

Conducir, dirigir y administrar la Direccién del
Departamento Académico, en coordinacion con

Dirigir, ejecutar y supervisar de actividades

D%?_JEX:RYGOO (ijenivlgfsit:rrir:tes dglees::tutlz) eﬁni\'jersif:rizoza orLﬁx el(la) responsable de Facultad, dentro de los |académicas de investigacién y administrativas de
. ra, y ~ + P limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y | la Escuela de Posgrado.
periodo maximo de cuatro (4) afios consecutivos. del estatuto universitario
a) Planificar, organizar, ejecutar, controlar y|a) Planear, organizar, dirigir, y evaluar la marcha
a) Presidir el Consejo de Facultad. evaluar el funcionamiento de las actividades académica, investigativa y administrativa de la
académicas de la Facultad. Escuela de Posgrado.
b) Elaborar el plan de actividades académicas y | b) Cumpliry hacer cumplir la Ley, el Estatuto, los
b) Dirigir administrativamente la Facultad. de estudios para proponerlas al Consejo de Reglamentos y los acuerdos del Consejo de la
FUNCIONES Facultad para su aprobacion respectiva. Escuela de Posgrado.
GENERALES
c¢) Dirigir académicamente la Facultad, a través de ¢) Consolidar y revisar el curriculo de estudios y

los(as) directores(as) de los Departamentos
Académicos, de las Escuelas Profesionales y
Unidades de Posgrado.

los silabos de las distintas asignaturas, asi
€OMO Ssupervisar su avance.

c) Convocar, presidir y dirigir las sesiones del
Consejo de la Escuela de Posgrado.
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d) Representar a la Facultad ante la Asamblea
Universitaria y ante el Consejo Universitario,
en los términos que establece la Ley.

d) Asignar la carga académicay las horas lectivas,
respetando la especialidad del(la) docente.

d) Refrendar

los grados académicos de su
competencia, asi como la certificacion de los
estudios de especializacion.

docentes y estudiantes que incurran en faltas
conforme lo sefiala Ley.

de evaluacion y tecnologia educativa para
los(as) docentes, asi como proporcionar
material educativo a los(as) estudiantes.

e) Evaluar periddicamente el desempefio vy
e) De5|gqar alos(as) Q|rectores(as) dg Ias-l?scuelas rendlmlento agademlco de Ios(gs)_ docentes y ¢) Representar a la Escuela de Post Grado ante la
Profesionales, Instituto de Investigacién y las estudiantes, asi como el cumplimiento de sus Asamblea v Conseio Universitario
Unidades de Posgrado responsabilidades y de las normas académicas y J '
establecidas.
f) Formular, realizar y actualizar programas de
f) Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los capacitacion y actualizacion didactica, sistema | f) Realizar los procesos de evaluacion y

acreditacion para el logro de estandares de
excelencia académica.

universitario.

g) Elaborar, sistematizar y actualizar el escalafon

y legajo del personal docente de la Facultad en

g) Presentar al Consejo de Facultad, para su las diversas modalidades de relacion laboral

aprobacién, el plan anual de funcionamiento y con la universidad llevando el récord de estos

desarrollo de la Facultad y su Informe de para todos los efectos académicos y
Gestion. administrativos que correspondan.

h) Recabar el registro de los controles de

asistencia y permanencia de los(as) docentes,

h) Las demé&s que disponga el estatuto con el fin de evaluar el trabajo lectivo y emitir

los informes correspondientes al Decanato.

i) Elaborar el plan de trabajo anual del
departamento en coordinacion con los 6rganos
y unidades organicas de asesoramiento y/o
apoyo de la universidad.

j) Las demas estatuto

universitario.

que disponga el




UNAM

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

CA

CLASIFICADOR DE CARGOS

Unidad de Recursos Humanos

Pagina 67 de 67

a) Grado académico de doctor(a) o0 maestro(a) en
su especialidad, el mismo que debe haber sido

REQUISITOS obtenido con estudios presenciales. Se . .
MINIMOS exceptiia de este requisito, a los(as) docentes en a) Grado académico de doctor(a). a) Grado académico de doctor(a).
la especialidad de artes, de reconocido prestigio
nacional o internacional.
b) Docente en la categoria de principal en el Peri
o0 en el extranjero, con no menos de tres (03) [b) Ser docente principal. b) Ser Docente Principal.
afios en la categoria.
¢) No haber sido condenado(a) por delito doloso | ¢) Experiencia general no menor de siete (07)|c) Tener un periodo minimo de tres (03) afios de
con sentencia de autoridad de cosa juzgada. afnos. permanencia en la categoria principal.
. . . d) Experiencia especifica no menor de tres (3)
d) No estar con5|gnado_(a) en el registro nacional afios desarrollando funciones relacionadas al
de sanciones de destitucion y despido.
cargo.
e) No estar consignado(a) en el registro de

deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil
impuesta por una condena ya cumplida.

NOTA

Los requisitos se encuentran establecidos en el
Avrticulo 69 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Avrticulo 33 de la Ley universitaria: Estan dirigidos
por un Director, elegido entre los docentes
principales por los docentes ordinarios
pertenecientes al Departamento de la Facultad
correspondiente.
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